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SWRETARIA 

BOGOT1GENERAL. 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODIJCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LAALCALDFA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO DEL ALCALDE MAYOR 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCIÔN DISPOSICION 

SERIES,SUBSERIESY11POS 
DOCUMENTALES 

 ENAIcI0S FINAL — - 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - Archo Archo  Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO Cenirel CT — E — M — S 

Serie de conservación total, dada que permite brindar orientaciôn e 
instrucción sabre asuntos infernos o externos en el Distrito Capital, 

4.100.000 27 CIRCULARES N.A. N.A. 2 8 X X solicitar información a las entidades u organismos distritales a difundir 
asuntos de interés hacia Ia ciudadanla. Las Circulares están en 
custodia de Ia Subdirección de Servicios Administrativos. 
El tiempo de retenciôn aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulaciOn 	del 
documento con elfin de asegurar su conservaciOn en el tiempo, se 
recomienda su reproducción en medio tecnologico que garantice su 

Circular reproducción exacta (microfilmaciôn a digitalizacion), par Ia tanto, el 
soporte original no se eliminará par ser documentos históricos. 

Los Decretos son actos administrativos que definen 0 resuelven 
situaciones de carácter general, expedidos par el Alcalde Mayor 

4.100.000 18 DECRETOS N.A. N.A. 2 18 X X coma jefe de gabierno y de Ia administración distrital en cumplimienta 
de sus funciones. 	Se 	conservan totalmente 	porque adquieren 
valores 	histôricos 	y 	culturales, 	ya 	que 	pueden 	ser 	fuente 	de 
información para Ia investigacion. Los Decretos están en custadia de 

Decreto Ia Subdirecciôn de Servicios Administrativos. 
El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 
con el trámite y procedimienta administrativo, 
cumplida el tiempo total, 	para facilitar su consua y disminuir Ia 

Memoranda de legalidad manipulación del dacumenta con elfin de asegurar su canservación 
en el tiempo, 	se recomienda su reproducción en media tecnologico 
que 	garantice 	su 	repraducciOn 	exacta 	(micrafilmaciôn 	a 
digitalizacion), par Ia tanta, el soporte original no se eliminará par ser 
documentos históricos. 

Exposición de motivas 

Prayecta de Decreta 
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO DEL ALCALDE MAYOR 

CÔDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RENIN DIs;,uoN 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

PR CEDIMIENTOS 
Dependencia Serte- 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Getón 

vo 
cn 

— 
CT 
— 

— 
E 
— 

— 
M 
— 

— 
S 

— Las Directivas son documentos administrativos especializados que 

4.100.000 58 DIRECTIVAS N.A. N.A. 2 8 X x establecen lineamientos y directrices sobre un tema especifico de Ia 
administracion distrital, expedidos por el Alcalde Mayor coma jefe de 
jobierno 	en 	cumplimiento 	de 	sus 	funciones. 	Se 	conservan 
totalmente porque adquieren valores histôricos y culturales, ya que 
pueden 	ser 	fuente 	de 	informaciOn 	para 	Ia 	investigación. 	Las 
Directivas 	están 	en 	custodia 	de 	Ia 	Subdirección 	de 	Servicios 
Administrativas. 
El tiempo de retenciôn aplica desde la ültima actuaciôn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, 
cumplido el tiempo total, 	para facilitar su cansulta y disminuir la 

Directiva manipulaciOn del documento con elfin de asegurar su conservación 
en el tiempo, se recomienda su repraduccion en media tecnolagico 
que 	garantice 	su 	reproducción 	exacta 	(micrafilmación 	a 
digitalizaciOn), par Ia tanto, el soporte original no se eliminará par ser 
documentos históricos. 

4.100.000 89 INFORMES 

Subserie documental con valores histôricos y culturales, par tratarse 
de documentos que dan cuenta de Ia gestiôn y resultados de Ia 

89.02 Informes al Concejo de Bogota D.C. N.A. N.A. 4 16 X x administración distritat a cargo del Alcalde Mayor, par consiguiente 
son fuente de infarmaciôn para futuras investigacianes sabre el 
desempeno y evoluciôn de Ia administraciOn püblica y Ia ciudad. 
El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativa, cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulación 	de 

lnforme documento con el fin de asegurar su canservación en el tiempo, se 
recomienda su reproducción en media tecnológico que garantice su 
repraducción exacts (micrafilmaciôn a digitalizacion), par Ia tanta, e 
oporte original no se-eliminará par ser documentos histOricas. 

Remisión del informe 
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BOGOT/ GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO DEL ALCALDE MAYOR 

CÔDIGO SISTEMA DE GESTIÔN DE LA CALIDAD 
RETEJCN DIs;I oN , 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

PROCEDIMIENTOS 
Serie - Aroho Archo Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO centri CT E M S 

El tiempo de retenciOn aplica desde Ia Ultima actuaciôn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 

89.23 Informes de Gestión N.A. N.A. 2 3 X total y en consideraciOn a que parte de su informaciôn se consolida 
en la Oficina Asesora de Planeaciôn, se seleccionará una muestra 
del 10% de Ia producción anual para su conservación permanente 
utilizando el método de muestreo aleatorio, como evidencia de la 
gestiôn de Ia dependencia. 

Solicitud del informe 

Informe de gestiOn 

Remtsiôn del informe 

Subserie de conservación total debido a que desarrolla valores 
secundarios al evidenciar Ia gestion de Ia administración distrital en 

8901 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X cabeza del Alcalde Mayor frente a otros organismos. El tiempo de 
retenciôn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo con el trámite y 

rocedimiento administrativo. 

Solicitud del informe 

Informe a otros organismos 

RemisiOn del informe 
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BoGorA. 	 TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARA GENERAL DE LAALCALDiA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO DEL ALCALDE MAYOR 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
TEJjIOsN 

 SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Sene PROCESO PROCEDIMIENTO A A h 
Central CT E M S 

Subserie Gentión 

Subserie documental con valores históricos y culturales por tratarse 
de documentos que dan testimonio del seguimiento y resultados de Ia 

4.100.000 89.12 
Informes 	del 	Plan 	de 	Desarrollo 

N.A. N.A. 2 8 X X ejecucion del 	Plan de 	Desarrollo 	Distrital, 	por consiguiente son 
Entidades Dustritales fuente 	de 	informaciôn 	para 	futuras 	investigaciones 	sobre 	el 

desempeno y evoluciôn de Ia administración püblica. Cumplido el 
tiempo de retención se conservan totalmente. 

Solicitud del informe 
El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 
con el tramite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	maniputación 	del 
locumento con el fin de asegurar su conservación en el tiempo, se 
recomienda su reproduccion en medio tecnolagico que garantice su 
reproducciOn exacta (microfilmacion o digitalizacion), por 10 tanto, el 

Informs del Plan de Desarrollo Entidades soporte original no se eliminará por ser documentos histOricos. 
Distritales 

RemisiOn del informe 

Las Resoluciones son actos administrativos que definen o resuelven 
situaciones 	de 	carácter 	particular 	y 	concreto. 	Se 	conservan 

4.100.000 139 RESOLUCIONES N.A. N.A. 2 18 X X totalmente porque adquieren valores histôricos y culturales, ya que 
pueden 	ser 	fuente 	de 	información 	para 	la 	investigacion. 	Las 
Resoluciones están en custodia de Ia Subdirección de Servicios 
Administrativos. 
El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulación 	del 
documento con el fin de asegurar su conservaciôn en el tiempo, se 
recomienda su reproducción en medio tecnolôgico que garantice su 

Resolucion reproducción exacta (microfilmaciOn o digitalizacion), por to tanto, el 
soporte original nose eliminará por ser documentos histôricos. 
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ENTIDAD PRODIJCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SEC RETARIA PRIVADA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - Archio Archivo Dependencia 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO  Geotion centroi CT E M S 

4.110.000 3 ACTAS 

El Consejo de Gobierno Distrital es Ia maxima instancia de politica y 
36 

Actas 	del 	Consejo 	de 	Gobierno 
N.A. N.A. 2 8 X coordinaciôn 	en 	el 	distrito 	y 	tambien 	autoridad 	de 	planeacion 

Distrital territorial, por 10 tanto, una vez cumplido el tiempo de retención Ia 
ubserie se conserva en su totalidad. En cumplimiento de Ia Circular - 

externa No. 003 de 2015, Articulo 50  Criterios de valoración, Archivo 
Convocatoria General de Ia Naciôn. 

El tiempo de retenciOn aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. 

Acta del Consejo de Gobierno Distrital 

Registro de asistencia 

4.1 10.000 89 INFORMES - 
Informes a Entidades de Control 	' 

- - Serie de conservación total por pertenecer a Ia categoria de informes 
89.06 

Vigilancia 
N.A. N.A. 2 8 X presentados a autoridades administrativas y organismos de control. 

.n cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 50 - 
Acta de visita realizada por el ente de Criterios de valoración, Archivo General de la NaciOn. El tiempo de 

control y vigilancia retenciOn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo con el trámite Y 
procedimiento administrativo 

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

lnforme a entidades de control y vigilancia 

RemisiOn del informe 
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BOGOT/ GENERAL 	

TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARiA PRIVADA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION 06 LA CALIDAD 
RETENCIÔN DISPOSICIÔN 

 
____ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
ENA0S FINAL — — 

PROCEDIMIENTOS 
Serie - Dependencia 

Subsene 
PROCESO PROCEDIMIENTO Geation Central CT E  — M — S — 

El tiempo de retencjón aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo 
89.23 Infamies de Gestión N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total 

en consideraciãn a que parte de su información se consolida en Ia 
Oficina Asesora de Planeaciôn, se seleccionará una muestra del 10% 

Solicitud del informe de Ia producción anual para su conservacián permanente utilizando el 
flétodO de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia gestiôn de la 

Informe de gestión dependencla. 

Remision del informe 

El tiempo de retenciOn aplica desde Ia Ultima actuaciôn de acuerdo 
89.01 Infamies a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido su tiempo 

total se seleccionará una muestra del 10% de la producciôn anual 
para su conservación permanente utilizando el método de muestreo 

Solicitud del informe aleatorio. 

Informe a otros organismos 

RemisiOn del informe 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia üttima actuaciôn de acuerdo 
4.110.000 119 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 
2212100-P0-008 2212200-PR-291 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Se estima Un tiempo de 

SUGERENCIAS retención total de 5 años con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 
2019 	P01 prescripcion 	de 	Ia 	acción disciplinaria. 	Cumplido este 

Petición, queja, reclamo o sugerencia tiempo, se seleccionarâ una muestra del 20% de Ia producciOn anual, 
utilizando el método de muestreo aleatorio. 

Traslado P01 competencia 

Comunicación at usuario informando el 
trámite 

Solicitud de aclaraciOn o ampliacion 

Respuesta a Ia solicitud de aclaraciôn 0 

ampliaciOn 

Respuesta a Ia peticion, queja, reclamo 0 

sugerencia 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE PROTOCOLO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
I RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AJOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Sene - Arh,o I 
CT' I I Dependencia 

Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Gotiôn E M 

4.1 10.100 3 ACTAS 

La Orden Civil at Mérito 	Ciudad de Bogota D.C." estâ destinada a 

3.08 
Actas del Consejo de Ia Orden Civil al 

N.A. N.A. 2 8 X honrar a los nacionales y extranjeros que pr sus servicios se hayan 
Mérito 'Ciudad de Bogota D.C." hecho merecedores a la gratitud de Ia ciudad. El tiempo de retenciôn 

- aplica 	desde 	Ia 	ültima actuaciOn de 	acuerdo 	con 	el trámite y 
procedimiento administrativo,una vez cumplido el tiempo total se 
conserva totalmente. 

Acta del Consejo de Ia Orden Civil at En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5" 
Mérito "Ciudad de Bogota D.C." Criterios de valoraciôn, Archivo General de Ia Nación. 

El tiempo de retenciOn aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 

3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, una vez cumplido el 
tiempo total, Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 

- comités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo, 
cumpliendo su labor de seguimiento. 

Acta del subcomite de autocontrol 

- Registro de asistencia 

Esta serie documental no ofrece posibilidades investigativas, pues el 
DESARROLLO Y CUBRIMIENTO DE LA contenido de su información no brinda suficientes elementos para el 

4.1 10.100 56 AGENDA 	PROTOCOLARIA 	DEL N.A. N.A. 1 2 X desarrollo de algün 	tipo 	de 	investigacion an cualquier area del 
ALCALDE MAYOR conocimiento. El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuaciôn 

de acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo, una vez 

Agenda del Alcalde Mayor cumplido el tiempo total se procede con su eliminación. 

Saludo protocolario 

Orden del dia 

Lista de ingreso de invitados 

- - 	- 	
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IO TABLA DE RETENCN DOCUMENTAL BOGOT/ GENERAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARFA GENERAL DE LAALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODIJCTORA: OFICINA DE PROTOCOLO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Sene - Archo Archo CT' Dependencia 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Getiór, Centrel E M S 

4.1 10.100 89 INFORMES 

El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 

89.23 Informes de Gestiôn N.A. N.A. 2 3 x con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total 
y en consideraciOn a que parte de su informaciôn se consolida en Ia 
'Jficina Asesora de Planeaciôn, se seleccionará una muestra del 10% 
de Ia producciôn anual para su conservaciãn permanente utilizando el 

Solicitud del informe método de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia gestion de Ia 
dependencia. 

lnforme de gestion 

RemisiOn del informe 

El tiempo de retencián aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 

4.110.100 119 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 

2212100-P0-008 2212200-PR-291 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Se estima un tiernpo de 
SUGERENCIAS retención total de 5 años con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 

2019 	por prescripcian 	de 	Ia 	acciOn 	disciplinaria. 	Cumplido 	este 
tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia producciôn anual, 

Petición, queja, reclamo o sugerencia utihzando el método de muestreo aleatorio. 

Traslado por competencia 

Comunicación al usuario informando el 
trámite 

Solicitud de aclaraciOn o ampliacion 

Respuesta a Ia solicitud de aclaración 0 
ampliaciOn 

Respuesta a Ia petición, queja, reclamo o 
sugerencia 

Cra 8 No. 10-65 
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aoGoT1 GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SEC RETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE ALTA CONSEJERIA PARA LOS DERECHOS DE LAS VICTIMAS, LA PAZ Y LA RECOF'JCILIACION 

RETENCION DISPOSICION CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - EN ANOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Sene - Arohro I Archo I I Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO 
GetOfl CentrI 

I CT' E M s 

4.120.000 3 ACTAS 

El Comité Distrital de Justicia Transicional para Bogota D.C. es Ia 

Actas del Comite Distrital de Justicia 
maxima instancia de articulaciOn Distrital, encargada de elaborar 

3.43 
Transicional para Bogota D.C. 

N.A. N.A. 4 6 X planes de acción en el marco de los planes de desarrollo a fin de 
lograr Ia atención, asistencia y reparacion integral a las victimas. 
El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, una vez cumplido el 

Convocatoria al comité 
tiempo total, Ia subserie se conserva en su totalidad. 
En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5 
Criterios de valoracion, Archivo General de Ia Nación. 

Acta 	del 	Comité 	Distrital 	de 	Justicia 
Transicional para Bogota D.C. 

Registro de asistencia 

El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
con 	el 	trámite 	y 	procedimiento 	administrativo. 	Subserie 	de 

Actas 	de 	Donación 	0 	Canje 	de conservaciãn total en consideración a que su contenido debe ser 
3.55 

Recursos Bibliográficos 
1210100P0.044 1210100.PR318 4 6 X tratado bajo el contexto de Ia Ley 1448 de 2011 y el Protocolo de 

Gestión 	Documental de 	los 	archivos 	referidos a 	las 	graves y 
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al 
derecho internacional humanitario, ocurridas con ocasiOn del conflicto 

Actas de donación 0 canje de recursos armado interno. AGN - CNMH 2017. 
bibliograficos 

Registro y/o inventario de Ia donación yb 
canje 

Evidencia de reunion 

Registro de asistencia 
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SERETARIA 	 TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL BOa OTi\ GENERAL 

ENTIDAD PRODIJCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODIJCTORA: OFICINA DE ALTA CONSEJERA PARA LOS DERECHOS DE LAS VICTIMAS, LA PAZ Y LA RECONCILIACION 

CÔDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

ENAIOS FINAL — — PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - PROCESO PROCEDIMIENTO Archo Archo CT E M S 
Subserie  Getófl Cenirol — — — — 

Actas de Mesas Locales y Distrital de 
El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo 

3.61 1210100-PO-044 1210100-PR-324 4 6 X con 	el 	trámite 	y 	procedimiento 	administrativo. 	Subserie 	de 
Participación de Victimas - - - - conservaciôn total por tratarse de comités consultivos y decisorios, 

que dan cuenta de las acciones desarrolladas para Ia atenciôn y Invitaciones 	iIo 	convocatorias 	a 	los 
asistencia de los derechos de las victimas del conflicto armado, Ia 

espacios 
oaz y Ia reconciliación. Circular externa No. 001 de 2017, Archivo 
General de Ia NaciOn. 

- - 
Actas 	mesa 	distrital 	de 	participacion 
efectiva de las victimas 

Actas 	mesas 	locales 	de 	participacion 
efectiva de las Victimas 

Actas mesas de enfoque diferencial 

Evidencia de reunián 

Registro de asistencia 

El tiempo de retención aplica desde Ia Cltima actuación de acuerdo 
3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, una vez cumplido el 

tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 
comités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo, 

Acta del subcomité de autocontrol cumpliendo su labor de seguimiento. 

Registro de asistencia 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ciltima actuación de acuerdo 

3.64 
Actas de Subcomités Temáticos de N.A. N.A. 4 6 x con 	el 	trámite 	y 	procedimiento 	administrativo. 	Subserie 	de 
Justicia Transicional conservaciôn total por tratarse de comités consultivos y decisorios, 

que dan cuenta de las acciones desarrolladas para Ia atenciôn y 
Convocatoria at subcomité asistencia de los derechos de las victimas del conflicto armado, Ia 

paz Y Ia reconciliación. Circular externa No. 001 de 2017, Archivo 
3eneral de Ia Naciôn. 

Acta del subcomité temático de justicia 
transicional 

Registro de asistencia 

Cra8 No. 1Ô-65 
Códlgo postalll171i 
Tel: 381 3000 

wI.bpgot.gov.cq 
Info: Linea 195 
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BOGOT/ 	GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 	

Hoja 11 de204 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE ALTA CONSEJERiA PARA LOS DERECHOS DE LAS V'CTIMAS, LA PAZ Y LA RECONCILIACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
ENMIOS FINAL — — 

PROCEDIMIENTOS 
Seile - Arhrvo Archro Dependencia 

Subseiie 
PROCESO PROCEDIMIENTO 

 :ofl Contrifi 
CT — E — M — S — 

Serie de conservacián total, dado que permite brindar orientación e 

4.120.000 27 CIRCULARES N.A. N.A. 2 8 X X instrucción sobre asuntos internos 0 externos para Ia a atencián y 
asistencia de los derechos de las victimas del conflicto armado, la - oaz y 	Ia 	reconciliaciOn, 	solicitar 	información 	a 	las 	entidades 	u 
organismos 	distritales 	o 	difundir 	asuntos 	de 	interés 	hacia 	Ia 
ciudadania. El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciOn 
de acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el 
tiempo total, para facilitar su consulta y disminuir Ia manipulaciOn del 

Circular 
documento con el fin de asegurar su conservación en el tiempo, se 
recomienda su teptoducción en medio tecnológico que garantice su 
reproducción exacta (microfilmación 0 digitalizaciOn), pot 10 tanto, el 
soporte original no se eliminará pot set documentos históticos. 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 

4.120.000 108 HISTORIAS DE ATENCION A VICTIMAS 1210100-PO-044 1210100-PR-315 4 6 X con el trâmite y procedimiento administrativo. Serie de conservaciôn  
total en consideraciOn a que su contenido debe set tratado bajo el - ontexto de Ia 	Ley 	1448 de 2011 	y 	el 	Protocolo 	de Gestión 
Documental de los archivos refetidos a las graves y manifiestas 
violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho 

Formulario 	electrOnico 	de 	historias 	de internacional humanitario, ocurridas con ocasiOn del conflicto armado 
Victimas - SIVIC interno. AGN - CNMH 2017. 

4.120.000 89 INFORMES 

Serie de conservación total pot pertenecer a Ia categoria de informes 

89.06 
Informes a Entidades de Control y N.A. N.A. 2 8 x presentados a autoridades administrativas y organismos de control. 
Vigilancia En cumplimiento de Ia Circular extetna No. 003 de 2015, Articulo 5 

'riterios de valoración, Archivo General de Ia Naciôn. El tiempo de 
retenciãn aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo con el trámite y Acta de visita tealizada pot el ente de 

control y vigilancia - - - - - procedimiento administrativo. 

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe 	a 	entidades 	de 	control 	y 
vigilancia  

Remisión del infotme 

- - 	
—= 10  Tel. 381 3000  ALCAWfAMAYOR 

www.bogota.gov.co  
Info: Llnea 195 
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BOGOT! 
SE 	 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 
GENERAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PROD(JCTORA: OFICINA DE ALTA CONSEJERIA PARA LOS DERECHOS DE LAS VICTIMAS, LA PAZ Y LA RECONCILIACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

ENAtOS FINAL - — 
PROC EDIMIENTOS 

Serie - ArehO Archro Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO Ge5fl Centrel CT — E — M — S — 
El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total 
y en consideraciôn a que parte de su información se consolida en la 

89.23 Informes de Gestión N.A. N.A. 2 3 X Oficina Asesora de Planeaciôn, se seleccionará una muestra del 10% 
de Ia producción anual para su conservación permanente utilizando el 
método de muestreo aleatorio, coma evidencia de Ia gestión de Ia 
lependencia. 

Solicitud del informe 

Informe de gestion 

Remisión del informe 

Subserie de conservación total por tratarse de informes a otros 
organismos que dan cuenta de las acciones desarrolladas para los 

89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X 
derechos 	de 	las 	victimas 	del 	conflicto 	armada, 	Ia 	paz 	y 	Ia 
reconciliación. Circular externa No. 001 de 2017, Archivo General de 
Ia Nación. El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de 
acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. 

Solicitud del informe 

Informe a otros organismos 

Remisión del informe 

Cs-a8No. 10-65 
Codigo postal 111711 
Tot: 381 3000 
www.bogota.gov.co  
Info: Linea195 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE ALTA CONSEJERIA PARA LOS DERECHOS DE LAS VICTIMAS, LA PAZ Y LA RECONCILIACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

 
SERIES, SUBSERIES V TIPOS 

DOCUMENTALES 
EN AOS FINAL - — 

PROCEDIMIENTOS 
Serie - 0 Arch,00 Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENT O Geolun Centrel CT — E — M — S — 

Serie de conservaciôn total en consideraciOn a que su contenido 

4.120.000 202 
MEDIDAS DE AYUDA V ATENCION 

1210100-PO-044 1210100-PR-315 4 6 x debe ser tratado bajo el contexto de Ia Ley 1448 de 2011 y el 
HUMANITARIA INMEDIATA Protocolo de Gestión Documental de los archivos referidos a las 

jraves 	y 	manifiestas 	violaciones 	a 	los 	derechos 	humanos, 	e 
infracciones 	at 	derecho 	internacional 	humanitario, 	ocurridas 	con Formato 	(inico 	de declaracion 	para 	Ia 

- - - - - - 
solicitud de inscripciOn en el registro ünico ocasión del conflicto armado interno. AGN - CWMH 2017. El tiempo 
de victimas - - - - - - de retención aplica desde Ia (iltima actuación de acuerdo con el 

trámite y procedimiento administrativo. 
Documento de identiflcaciOn - Victima 

Reporte 	consulta 	en 	el 	sistema 	de 
informacián Vivanto 

Resolución 	de 	entrega 	de 	ayuda 
humanitaria inmediata 

Notificación personal 

Recurso de reposicián 

Resolución que resuelve el recurso de 
reposician  

- 
Recurso de apelación 

Resolución que resuelve el recurso de 
apelación  

El tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
4.120.000 119 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 
2212100-PO-008 2212200-PR-291 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de 

SUGERENCIAS retención total de 5 años con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 
2019 	por prescripcion 	de 	Ia 	acciOn 	disciplinaria. 	Cumplido 	este 

Peticiôn, queja, reclamo o sugerencia tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia producciOn anual, 
itilizando el método de muestreo aleatorio. 

Traslado por competencia 

Comunicación al usuario informando el 
trámite  

Solicitud de aclaración o ampliación 

Respuesta a la solicitud de aclaración 0 - 
ampliación  
Respuesta a Ia petición, queja, reclamo o 
sugerencia  

CodIgo postI111711 
Tel 381 3000 
*.bogOta.gov.co 
Info: LJnea 195 
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GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGOT/  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE ALTA CONSEJERIA PARA LOS DERECHOS DE LAS VICTIMAS, LA PAZ Y LA RECONCILIACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 
 

I 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
EN AtJOS FINAL 

PROCEDIMIENTOS 
ri Se e - Archvo I Archo I CTI I 	I Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Get,ófl CefltrI I 	1 

E 
1 

M 
I 

4.120.000 121 PLANES 

Planes 	de 	Acción 	Distrital 	de Serie de conservación total en consideraciOn a que su contenido 

Asistencia, 	Atención 	y 	Reparación debe ser tratado baja el contexto de 	a Ley 1448 de 2011 y el 
121.19 

Integral a las Victimas del Conflicto 
1210100-PO-044 1210100-PR-324 4 6 X Protocolo de Gestión Documental de los archivos referidos a las 

Armado - PAD graves 	y 	manifiestas 	violaciones 	a 	los 	derechos 	humanos, 	e 
rifracciones 	al 	derecho 	internacional 	humanitario, 	ocurridas 	con 

Plan 	de 	acciôn 	distrital 	de 	asistencia, ocasiôn del conflicto armada interno. AGN - CNMH 2017. 
atenciôn 	y 	reparacion 	Integral 	a 	las El tiempo de retención aplica desde Ia Oltima actuación de acuerdo 
victimas del conflicto armada - PAD COfl el trámite y procedimiento administrativo. 

Matriz de plan de acción y seguimiento 

Acta de reunion 

Evidencia de reuniOn 

Registro de asistencia reuniones 

Informes de articulaciOn 

Informes de seguimiento at PAD 

Planes de AtenciOn y seguimiento a Ia Serie de conservación total en cansideraciOn a que su contenido 

Asistencia, 	AtenciOn 	y 	ReparaciOn debe ser tratado baja el contexto de Ia Ley 1448 de 2011 y  el 
121.38 

Integral a las Victimas del Conflicto 
1210100P0-044 1210100PR314 4 6 X Protocolo de Gestión Documental de los archivos referidos a las 

Armado graves 	y 	manifiestas 	violaciones 	a 	los 	derechos 	humanos, 	e 
nfracciones 	al 	derecho 	internacional 	humanitario, 	ocurridas 	con 

Plan de AtenciOn y Seguimiento a 	Ia 
ocasión del conflicto armada interno. AGN -CNMH 2017. 

Asistencia, AtenciOn y Reparación Integral 
El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 

a las Victimas del Conflicto Armada 
con el trámite y procedimiento administrativo. 

Registro de 	actividades con 	poblaciOn 
victima del conflicto armada 

Consentimiento informado para ingresa a 
ruta de inclusion productiva 

Formato 	cierre 	de 	caso 	y 
acompaflamiento juridico 

Cra8No. 10-65 
COdigo póstal1 11711 
Tel: 3813000 
www bogota gov Co 
Info: Linea 195 
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GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ØOGOT1  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE ALTA CONSEJERIA PARA LOS DERECHOS DE LAS V'CTIMAS, LA PAZ Y LA RECONCILIACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICIÔN 

I SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - — Archo — Arch,o — — — — 
Dependencia 

Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Geatntn Central CT E M S 

El tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 
Planes 	para 	Ia 	lmplementacion 	de con el trámite y procedimiento administrativo. Serie de conservación 

121.47 Acciones 	de 	Memoria, 	Paz 	y 1210100-PO-044 1210100-PR-318 4 6 X total por tratarse de documentos que testimonian los diferentes 
ReconciliaciOn eventos que dan cuenta de las acciones desarrolladas para Ia 

simbOlica de las victimas del conflicto armado, Ia paz y Ia 
reconciliación. Circular externa No. 001 de 2017, Archivo General de Plan para Ia implementacion de acciones 

de memoria, paz y reconciliación. Ia NaciOn.  

Informe de actividades 

Piezas comunicativas 

Material audiovisual y/o fotograflco 

Documentos de análisis 

Documentos de publicaciones 

Serie de conservaciôn total en consideraciOn a que su contenido 

121.40 
Planes 	Integrales 	de 	Reparacion 

1210100-PO-044 1210100-PR-325 4 6 X debe ser tratado bajo el contexto de Ia Ley 1448 de 2011 y el 
Colectiva - PIRC Protocolo de GestiOn Documental de los archivos referidos a las 

qraves 	y 	manifiestas 	violaciones 	a 	los 	derechos 	humanos, 	e 
infracciones 	at 	derecho 	internacional 	humanitario, 	ocurridas 	con Plan 	integral 	de 	reparacion 	colectiva - 

PIRC ocasión del conflicto armado interno. AGN - CNMH 2017. 
El tiempo de retención aplica desde Ia Csltima actuaciôn de acuerdo 
con el trámite y  procedimiento administrativo. 

Criterios de selecciôn y priorizaciOn 

lnformes de seguimiento 

Evidencia de reunion 

Registro de asistencia 

Actas 	de 	niedidas 	de 	reparacion 
colectivas 

_______ 

	

	 ______ .• -. 	 -. 	 --• 	r -- -- 	 ______ 
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BOGOT/ GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODLJCTORA: OFICINA DE ALTA CONSEJERIA PARA LOS DERECHOS DE LAS VICTIMAS, LA PAZ Y LA RECONCILIACION 

CÔDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

ENAOS FINAL — — 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencja Sene - PROCESO PROCEDIMIENTO Archo Archo CT E M S 
Subserie Getion Centrol — 

RECORRIDOS 	PEDAGOGICOS 	Y 
El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 

4.120.000 168 1210100-PO-044 1210100-PR-318 2 3 X con el trámite y procedimiento administratvo, cumplido el tiempo total 
VISITAS GUIADAS se seleccionará una muestra del 10% de Ia producción anual para su 

onservacián permanente utilizando el método de muestreo aleatorio, 
lnvitación a recorridos pedagógicos como evidencia de Ia gestiôn de Ia dependencia. 

Solicitud 	visitas 	guiadas 	Centro 	de 
Memoria, Pazy ReconciliaciOn  

Respuesta a 	Ia solicitud 	de 	recorridos 
pedagOgicos o visitas guiadas 

lnscripción y registro de asistencia visitas 
guiadas  

Solicitud de permiso para Ia realización de 
grabaciones 0 toma de fotografias en el 
Centro de Memoria, Paz y ReconciliaciOn 

Constancia de entrega de publicaciones 
para divulgar y difundir 

Evidencia de reunion 

Encuesta de satisfacciOn visitas guiadas 

El tiempo de retenciOn aplica desde Ia (iltima actuaciOn de acuerdo 

4.120.000 167 
REGISTROS 	DE 	PRESTAMO 	IDE 

1210100-PO-044 1210100-PR-318 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, una vez cumplido el 
AULAS, AUDITORIOS Y ESPACIOS tiempo 	total 	se 	elimina 	dado 	que 	Ia 	serie 	solo 	posee 	valor 

dministrativo. 

Solicitud de salas o auditorios 

Respuesta 	a 	la 	solicitud 	de 	salas 	0 

auditorios 

Acta préstamo de espacios 

Registro de asistencia 

Planilla de 	asistencia eventos, 	aulas y 
auditorio 

CraB No, 10-65 
CódIgo pOstal1i 1711 
Tel: 381 3000 
www.bogota.gov.co  
Info: Linea 195 
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SEcRFTARIA 

BOGO•Fl GENERAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE ALTA CONSEJERIA PARA LOS DERECHOS DE LAS VICTIMAS, LA PAZ V LA RECONCILIACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie- ;;= o — — — — Dependencia 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Gti6n Centr& CT E M S 

Las Resoluciones son actos administrativos que definen 0 resuelven 
situaciones 	de 	carácter 	particular 	y 	concreto. 	Se 	conservan 
totalmente porque adquieren valores histãricos y culturales, ya que 

4.120.000 139 RESOLUCIONES N.A. N.A. 2 18 X X pueden 	ser 	fuente 	de 	informacián 	para 	Ia 	investigación. 	Las 
Resoluciones están en custodia de Ia Subdirección de Servicios 
Administrativos. 
El tiempo de retenciãn aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulaciOn 	del 
documento con el fin de asegurar su conservación en el tiempo, se 
recomienda su reproducción en medio tecnologico que garantice su 
reproducción exacta (microfilmación o digitalizaciOn), por 10 tanto, el 
soporte original no se eliminará por ser documentos históricos. 

ResoluciOn 

Cra8No, 10-65 
- - 	 ._ 	 -Cothgotl1'ti7i1. 

Tel: 381 3000 
ww. bogota.govoo 
Info: Llnea 195 
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BOGCT4 GENERAL 	 TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 
.  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE ALTA CONSEJERIA DISTRITAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES - TIC 

CÔDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION I 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN A1OS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia See - 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO Archo I 
Guon CntreI CT' E I M I 

4.130.000 3 ACTAS 

La Comisión Distrital de Sistemas (CDS) es el organismo rector de 

3.16 Actas 	de 	Ia 	ComisiOn 	Distrital 	de 
N.A. N.A. 4 6 X x las politicas y estrategias a nivel de Tecnologias de Ia información y 

Sistemas de 	las comunicaciones en 	el 	Distrito Capital, 	para 	el diseño e 
mplementaciOn del Sistema Distrital de lnformación. Por 10 tanto, Ia 
subserie es de conservaciôn total. En cumplimiento de Ia Circular 
externa No. 003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de valoraciOn, Archivo 

Citaciôn a Ia comisiôn distrital de sistemas General de Ia Naciôn. 
El tiempo de retenciãn aplica desde Ia 61tima actuaciOn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulacion 	de 

Acta de Ia comisiOn distrital de sistemas documento con el fin de asegurar su conservación en el tiempo, se 
recomienda su reproducción en medio tecnológico que garantice su 
reproducción exacta (microfilmacion a digitalizacion), por Ia tanto, e 
soporte original no se eliminará por ser documentos histôricos. 

Registro de asistencia 

ResoluciOn 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 

3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 x con el trãmite y procedimiento administrativo, una vez cumplido el 
tiempo total 	Ia subserie se elimina, dada que no corresponde a 
c,omités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo, 
cumpliendo su labor de seguimiento. 

Acta del subcomité de autocontrol 

Registro de asistencia 

CraB No,10.-65 
COdlgo postalli 1711 
Tel: 381 3000 
www.bogota.gov.co  
Info: Llnea 195 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE ALTA CONSEJERIA DISTRITAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES - TIC 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RE

EN 
JCN DIS
OS 	

;SIoN 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
INAL 

PROCEDIMIENTOS 
Serie - -ArchW - - - - - Dependencia 

Subsene 
PROCESO PROCEDIMIENTO Centmi CT E M S 

Serie de conservaciOn total que evidencia el cumplimiento de las 

4.130.000 191 ASESORAS TECNICAS 1210200-P0-043 1210200-PR-306 2 8 x funciones de asesorar a los sectores y entidades del Distrito Capita 
en 	Ia 	formulacion 	de 	los 	planes, 	programas 	y 	proyectos 
iistitucionales 	relacionados con 	Ia 	implementaciOn de 	Ia 	politica 
distrital en TIC y articular las diferentes instancias involucradas en Ia 

Solicitud asesoria técnica ejecucion de los mismos. El tiempo de retenciOn aplica desde Ia 
ültima 	actuación 	de 	acuerdo 	con 	el 	trámite 	y 	procedimiento 
edministrativo, 

Acta identificación asesoria tecnica 

Registro 	de 	asistencia 	identificación 
asesoria técnica 

Comunicaciôn asesoria técnica 

Asesoria técnica 

Registro de asistencia asesoria tecnica 

Serie de conservación total, dado que permite brindar orientación e 
instrucciôn sobre asuntos internos o externos en el Distrito Capital, 

4.130.000 27 CIRCULARES N.A. N.A. 2 8 x x solicitar informaciOn a las entidades u organismos distritales o difundir 
asuntos de interes hacia Ia ciudadania. Las Circulares estãn en 
custodia de Ia SubdirecciOn de Servicios Administrativos. 
El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 
total, 	pars 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulaciôn 	del 
documento con elfin de asegurar su conservación en el tiempo, se 
recomienda su reproduccion en medio tecnológico que garantice su 

Circular reproducción exacta (microfilmación o digitalización), por lo tanto, el 
soporte original no Se eliminarã por ser documentos histOricos. 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE ALTA CONSEJERIA DISTRITAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION V COMUNICACIONES TIC 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION I  DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - Achro j Archo CT' I 	I Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENT O Gehófl Control E M s 

4.130.000 89 INFORMES 

Informes a 	Entidades de Control 	, — — — — — — Serie de conservaciôn total por pertenecer a Ia categoria de informes 
89.06 

Vigilancia 
N.A. N.A. 2 8 X presentados a autoridades administrativas y organismos de control. 

'En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5°  
Criterios de valoraciOn, Archivo General de Ia Nación. El tiempo de Acta de visita realizada por el ente de 

control y vigilancia retención aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo con el trAmite Y 
procedimiento administrativo 

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe 	a 	entidades 	de 	control 	y 
vigilancia 

Remisión del informe 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo 
89.23 Informes de GestiOn N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total 

t en consideraciOn a que parte de su informaciOn se consolida en Ia 

Solicitud del informe 
Oficina Asesora de PlaneaciOn, se seleccionará una muestra del 10% 
de Ia producciOn anual para su conservación permanente utilizando el 
,nétodo de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia gestion de Ia 

Informe de gestión dependencia. 

Remision del informe 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 
89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X con el trámite 	 administrativo, cumplido su tiempo y procedimiento 

total se seleccionarâ una muestra del 10% de Ia producción anual 

Solicitud del informe para su conservaciôn permanente utilizando el método de muestreo 
aleatorlo. 

Informe a otros organismos 

RemisiOn del informe 
------------- 
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COdigo postal 111711 
Tel: 381 3000 
www.bogotagov.co  
Info: Ltnea 195 ccaumnost 

wj 
LCAthA MAYOR 
Dee000TA D.0 

2211600-FT-014 Version 08 



Hoja 21 de 204 

* 	
SECRETARA 

BOGOTi GENERAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODIJCTORA: OFICINA DE ALTA CONSEJERIA DISTRITAL DE TECNOLOG1AS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES -TIC 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
EN AIOS FINAL 

PROCEDIMIENTOS 
Serie- Ar~hw  Archivo — — — — 

Dependencia 
Subsen e 

PROCESO PROCEDIMIENTO u Gen CntreI CTE — — M — S — 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 

4.130.000 119 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS V 

2212100-PO-008 2212200-PR-291 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de 
SUGERENCIAS retenciOn total de 5 años con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 

2019 	por prescripcion 	de 	Ia 	acción 	disciplinaria. 	Cumplido este 
tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia producciôn anual, 

PeticiOn, queja, reclamo o sugerencia utilizando el metodo de muestreo aleatorlo. 

Traslado por competencia 

Comunicación al usuario informando el 
trámite 

Sal icitud de aclaracion o ampllación 

Respuesta a Ia solicitud de aclaraciOn a 
ampliacián 

Respuesta a Ia peticiôn, queja, reclamo a 
sugerencia 

4.130.000 131 PROYECTOS 

Serie de conservaciôn total que evidencia el cumplimiento de las 

131.07 
Proyectos 	de 	Tecnologias 	de 

1210200-PO43 1210200-PR-306 4 6 X funciones de asesorar a los sectores y entidades del Distrito Capital 
Información y Comunicaciones —TIC en Ia formulaciOn de prayectos institucionales asociados con el 

lesarrollo de las Tecnologias de Ia lnformacion y las Comunicaciones 
- TIC. El tiempo de retenciOn aplica desde la (iltima actuaciôn de 

Acts identificación proyecto acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo 

Registro de asistencia asesoria proyecto 

- 	-- 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGOT! GENERAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE ALTA CONSEJERIA DISTRITAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES - TIC 

CODIGO SISTEMA DE GESTIÔN DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICIÔN 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

ENANOS FINAL - — 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Sene - PROCESO PROCEDIMIENTO CT E M S 
Subserie GeStofl cernrel 

Comunicación interna o externa asesoria 
proyecto 

Acta validación perfil del proyecto 

Registro de asistencia validaciôn perfil del 
proyecto 

Perfil del proyecto 

Documento de formulación de proyecto 

Acta 	de 	documento 	formulación 	de 
proyecto 

Registro 	de 	asistencia 	documento 
formulaciOn de proyecto 

Acta 	mesas 	técnicas 	seguimiento 
proyectos 

Registro de asistencia 	mesas técnicas 
seguimiento proyectos 

Documento de cierre 

Acta cierre de proyecto 

Registro de asistencia cierre de proyecto 

CraB No.10 85 
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SCRTARA 	 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BoGOTI GENERAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA CONSEJERIA DE COMUNICACIONES 

RETENCION DISPOSICION 
 CODIGO 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
EN AfIOS — — FINAL — — — PROCEDIMIENTOS 

Serie - Archo ArchO 
— 

Dependencia 
Subsene 

PROCESO PROCEDIMIENTO Genoon Central CT — E — M — S — 
Serie 	de 	conservaciãn 	total 	por 	tratarse 	de 	documentos 	que 

4.140.000 1 
ACOMPAfAMIENTO 	AGENDA 	DEL 

1110111-PO-016 4140000-PR-367 4 6 X testimonian 	Ia 	participaciOn del Alcalde 	Mayor en 	las diferentes 
ALCALDE MAYOR actividades protocolarias y Ia informaciOn que se divulga a través de 

los medios de comunicacián para que Ia ciudadania reciba datos 
veraces de Ia administración distrital. El tiempo de retención aplica 

Boletin de prensa desde la Ultima actuaciôn de acuerdo con el trámite y procedimiento 
administrativo. 

Registro audiovisual 

Registro fotografico 

4.140.000 3 ACTAS 

El tiempo de retenciOn aplica desde Is Ultima actuaciôn de acuerdo 

3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, una vez cumplido el 
tiempo total 	Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 
comités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo, 
cumpliendo su labor de seguimiento. - 

Acta del subcomité de autocontrol 

Registro de asistencia 

— — — — — — El tiempo de retenciôn aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 
4.140.000 21 

CAM PAJAS 	DE 	COMUNICACION - 1110111-PO-016 
4140000-PR-368 

1 4 x con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 
PUBLICA 4140000PR369 total, se seleccionarán las campanas de comunicaciôn pOblica que 

eiet1eraron mayor impacto en Ia ciudadania. 
Evidencia 	reuniOn 	definición 	de 
necesidades de comunicaciôn 

Plan de medios 

olicitud de campanas (Brie 

Lista 	de 	verificaciOn 	desarrollo 	de 
campanas 

- - 	-Cr8'1S5---- - 	--=-=-_-----.- -- 	- 	- - 	- -- 	-- ., 	 - 	- 
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SECRETARA 	 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGoTi GENERAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODtJCTORA: OFICINA CONSEJERIA DE COMUNICACIONES 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

____ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

ENAJOS FINAL — — 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - PROCESO PROCEDIMIENTO M 
 

Archo CT E S 
Subserie Geon CentrI 

Piezas comunicacionales 

Autorización para aparicion audiovisual en 
diferentes medios de comunicaciôn 

Solicitud 	de 	requerimientos 	de 	pre 
producción y postproducción 

Perfil alianza estrategica 

Informe de evaluación 

4.140.000 89 INFORMES 

Informes a Entidades de Control y Serie de conservaciOn total por pertenecer a Ia categoria de informes 
89.06 

Vigilancia 
N.A. N.A. 2 8 X presentados a autoridades administrativas y organismos de control. 

En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5 
Acta de visita realizada por el ente de Criterios de valoraciôn, Archivo General de Ia Naciôn. El tiempo de 
control y vigilancia retención aplica desde Ia Qltima actuaciOn de acuerdo con el trámite y 

,)rocedimiento administrativo. 

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe 	a 	entidades 	de 	control 	y 
vigilancia 

Remisión del informe 

El tiempo de retencián aplica desde Ia Ultima actuaciôn de acuerdo 
89.23 Informes de Gestión N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total 

j en consideración a que parte de su información se consolida en Ia 

Solicitud del informe Oficina Asesora de Planeación, se seleccionará una muestra del 10% 
de Ia producciôn anual para su conservaciôn permanente utilizando el 
método de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia gestion de la 

Informe de gestiôn dependencia. 

Remisión del informe 

CraB No.10-65 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA CONSEJERFA DE COMUNICACIONES 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie- —Allwo — — — — — 
Dependencia 

Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO CentrI CT E M S 

Subserie de conservación total, que testimonia el seguimiento y 
Informes de Monitoreo de Medios de análisis estrategico de Ia informaciôn emitida por las agencias de 

89.49 
ComunicaciOn 

1110111-PO-016 4140000-PR-369 2 8 X noticias y los diferentes medios de comunicaciôn en relaciôn con Ia 
gestión del Gobierno Distrital, manteniendo debidamente informado 
sobre ésta a la AdministraciOn Distrital, 	mediante los reportes e 

- - - - - - 
informes que serán de utilidad para futuras investigaciones histôricas. 
El tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 

lnforme 	de 	monitoreo 	de 	medios 	de con el trámite y procedimiento administrativo 
comunicación 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciôn de acuerdo 

89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X con el trémite " procedimiento administrativo, cumplido su tiempo 
total Se seleccionará una muestra del 10% de Ia producciOn anual 
para su conservaciôn permanente utilizando el metodo de muestreo 
aleatorio. 

Solicitud del informe 

Informe a otros organismos 

Remisión del informe 

4.140.000 103 MANUALES 

— — — — - - Subserie de conservaciôn total que evidencia las estrategias para el 

103.03 Manuales 	de 	Imagen 	y N.A. N.A. 4 6 X uso y manejo de Ia imagen corporativa, con elfin de fortalecer Ia 
Comunicaciones del Distrito cultura organizacional y el posicionamiento de la entidad en el Distrito 

Capital, mostrando asi Ia identidad de cada administración a lo largo 
de Ia historia. El tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuación 

Manual de imagen institucional de acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. 

Manual estrategico 	de 	comunicaciones 
del Distrito 

- 	--- 	 CcNo1O-65==. 	- - -_____ 
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SEcRTARIA 	 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGIOTIX I GENERAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

Hoja 26 de 204 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA CONSEJERIA DE COMUNICACIONES 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

 
____ SERIES, SUBSERIES YTIPOS 

DOCUMENTALES 
ENAOS FINAL - - 

PROCEDIMIENTOS 
Dependencia Serie - PROCESO PROCEDIMIENTO Archro 

Geation 
Arnhro 
Central CT E M S 

Subserie - 
El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y con el trámite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de 
4.140.000 119 2212100.PO-008 2212200-PR-291 2 3 X retención total de 5 años con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 

SUGERENCIAS 
2019 	por prescripcion 	de 	Ia 	acciOn disciplinaria. 	Cumplido 	este 
tiempo se seleccionará una muestra del 20% de Ia producción anual, 
utilizando el método de muestreo aleatorio. 

Petición, queja, reclamo o sugerencia 

Traslado P01 competencia 

ComunicaciOn al usuario intormando el 
trá mite 

Solicitud de aclaraciOn o ampliación 

Respuesta a la solicitud de aclaración o 
ampliaciOn 

Respuesta a Ia petición, queja, reclamo o 
sugerencia 
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SEcRFtAMA 

BOGOT1 GENERAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

c9 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDiA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RCN DIS;SIoN 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

PR CEDIMIENT OS 
Serie- ro 'CO A1W. — — — — 

Dependencia 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO 

GeSlôfl Control CT E M s 

— Serie de conservación total, dado que permite brindar orientaciôn e 
instrucciôn sobre asuntos internos o externos en el Distrito Capital, 

4.200.000 27 CIRCULARES N.A. N.A. 2 8 X X solicitar informaciOn a las entidades u organismos distritales 0 difundir 
asuntos de interés hacia la ciudadanIa. Las Circulares están en 
custodia de Ia Subdirecciãn de Servicios Administrativos. 
El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulación 	del 
documento con elfin de asegurar su conservación en el tiempo, se 
recomienda su reproduccion en medio tecnologico que garantice su 
reproducción exacta (microfilmación o digitalizacion), por 10 tanto, el 

Circu ar I 
soporte original no se eliminará por ser documentos históricos. 

Subserie 	de 	conservaciOn 	total 	por 	incluir 	los 	antecedentes 
documentales directos de los Actos Administrativos que definen el 

4.200.000 36 CONCEPTOS N.A. N.A. 2 8 X x desarrollo de las politicas piblicas formuladas en Ia Administraciôn 
Distrital. 
El tiempo de retenciãn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo - - - 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulaciOn 	del 

36.11 Conceptos Proyectos de Acuerdo documento con elfin de asegurar su conservación en el tiempo, se 
recomienda su reproducciOn en medio tecnologico que garantice su 
eproducciOn exacta (microfilrnaciôn o digitalizaciOn), por 10 tanto, el 

soporte original nose eliminará por ser documentos históricos 

Solicitud 	de 	concepto 	proyecto 	de 
acuerdo 

Concepto proyecto de acuerdo 

Respuesta proyecto de acuerdo 

Cra8 No.10-65  
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BOGOTI 	GENERAL 
SECRETARfA 	 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETE CN Dus;,uoN 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

PROCEDIMIENTOS 
Sene - A h A h Dependencia 

Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO st cnt CT E M S 

Las Directivas son documentos administrativos especializados que 
establecen lineamientos y directrices sobre un tema especifico de Ia 

4.200.000 58 DIRECTIVAS N.A. N.A. 2 8 X X administraciôn 	distrital, 	expedidos 	por 	el 	Secretario 	General 	en 
cumplimiento de sus funciones. 	Se conservan totalmente porque 
adquieren valores históricos y culturales, ya que pueden ser fuente 
de información para Ia investigacion. Las Directivas están en custodia 
de Ia SubdirecciOn de Servicios Administrativos. 
El tiempo de retención aplica desde la Ultima actuaciôn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, 
cumplido el tiempo total, 	para facilitar su consulta y disminuir Ia 
manipulación del documento con el fin de asegurar su conservaciôn 

Directiva en el tiempo, se recomienda su reproducción en medio tecnologico 
que 	garantice 	su 	reproducciôn 	exacta 	(n,icrofilmacion 	o 
digitalizacion), por 10 tanto, el soporte original no se eliminará P01  ser 
documentos históricos. 

4.200.000 89 INFORMES 

Subserie documental con valores histOricos y culturales por tratarse 

Informes de Empalme de las Entidades de documentos que dan testimonio de los resultados de Ia gestion de 
89.21 

Distritales 
N.A. N.A. 2 8 X las Entidades Distritales, por consiguiente son fuente de información 

para futuras investigaciones sobre el desempeno y evoluciôn de Ia 
administración püblica. El tiempo de retención aplica desde la ültima 
actuación de acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. 

Informe de empalme de las Entidades 
Distritales 

Subserie documental con valores históricos y culturales por tratarse 
Informes de Empalme de Ia Secretaria de documentos que dan testimonio de los resultados de Ia gestion de 

89.20 
General 

N.A. N.A. 4 16 X Ia Secretaria General, 	por consiguiente son fuente de información 
para 	futuras 	investigaciones 	sobre 	el 	desempeno 	y 	desarrollo 
istitucional. El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciôn 

de acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. 
Informe de empalme de Ia Secretaria 
General 

Ci-a B No. 10-65 
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BOGOT 	GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODIJCTORA: DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN ANOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Sene - 
PROCESO PROCEDIMIENTO 

— Archr,o — Archro — 
CT 

— 
E 

— 
M 

— 
S Subserie GeOt,bfl Centr0I - - - - Serie de conservación total por pertenecer a Ia categoria de informes 

89.06 
Informes a Entidades de Control y 

N.A. N.A. 2 8 presentados a autoridades administrativas y organismos de control. 
Vigilancia En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 50 

Criterios de valoración, Archivo General de Ia Nación. El tiempo de 
retencion aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo con el trámite Y 

Acta de visita realizada por el ente de 
control y vigilancia 

procedimiento administrativo. 

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe 	a 	entidades 	de 	control 	y 
vigilancia 

RemisiOn del informe 

Subserie documental con valores histOricos y culturales por tratarse 

89.32 Informe Final de Ia Administraciôn N.A. N.A. 4 6 X de documentos que dan testimonio de los resultados de Ia gestión de 
Ia Secretaria General, 	por consiguiente son fuente de información 
para 	futuras 	investigaciones 	sobre 	el 	desempeno 	y 	desarrollo 
institucional. El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación 
de acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. 

Informe final de Ia AdministraciOn 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo 

89.23 Informes de GestiOn N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total y en consideración a que parte de su información se consolida 
en Ia Oficina Asesora de PlaneaciOn, Se seleccionará una muestra 
del 10% de la producciOn anual para su conservacián permanente 

Solicitud del informe utilizando el metodo de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia 
gestian de Ia dependencia. 

Informe de gestión 

Remisión del informe 

06digopostal111711 
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IO BOGOT! GENERAL 	
TABLA DE RETENCN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AIJOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

See - - 
Arcvo 
- 
Archo 

- - - - 
Dependencia 

Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO 
 ofl CentI CT - E — M - S - 

Subserie de conservación total debido a que desarrolla valores 
secundarios al evidenciar la gestión püblica de Ia Secretaria Genera 
frente a otros organismos. El tiempo de retenciãn aplica desde Ia 

89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X Ultima 	actuaciôn 	de 	acuerdo 	con 	el 	trámite 	y 	procedimiento 
administrativo. 

Solicitud del informe 

Informe a otros organismos 

Remisiôn del informe 

Subserie documental con valores histôricos y culturales por tratarse 
de documentos que dan testimonio del seguimiento y resultados de Ia 

Informes 	del 	Plan 	de 	Desarrollo ejecucion del 	Plan de Desarrollo 	Distrital, 	por consiguiente son 
89.13 

Distrital 
N.A. N.A. 2 8 X X fuente 	de 	información 	para 	futuras 	investigaciones 	sobre 	el 

desempeno y evolucian de Ia administracián publica. El tiempo de 
retención aplica desde la Ultima actuación de acuerdo con el trámite y 
rocedimiento administrativo, cumplido el tiempo total, para facilitar 

su consulta y disminuir Ia manipulacion del documento con el fin de 

Solicitud del informe 
asegurar 	su 	conservación 	en 	el 	tiempo, 	se 	recomienda 	su 
reproducción en medio tecnologico que garantice su reproduccion 
exacta 	(microfilmaciOn 	o 	digitalizacion), 	P01 10 	tanto, 	el 	soporte 
uriginal nose eliminará por ser documentos históricos. 

Informe del plan de desarrollo distrital 

Remisión del informe 

Cra8No 1065 
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TAB LA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL 

CODIGO SISTEMA DE GESTIÔN DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES YTIPOS 
DOCUMENTALES 

ENAFJOS FINAL — — 
PROCEDIMIENTOS 

Sene - Archvo Archro Dependencia 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO GeRÔn Cent,el CT E M s 

El tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo 

4.200.000 119 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS V 

2212100-PO-008 2212200-PR-291 2 3 x con el trám,te y procedimiento administrativo. Se estima Un tiempo de 
SUGERENCIAS retenciOn total de 5 años con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 

2019 	por 	prescripción 	de 	Ia 	acciôn 	disciplinaria. 	Cumplido 	este 

Petición, queja, reclamo o sugerencia 
tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia producción anual, 
utilizando el método de muestreo aleatorio. 

Traslado por competencia 

ComunicaciOn al usuario informando el 
trámite 

Solicitud de aclaración o ampliaciÔn 

Respuesta a Ia solicitud de aclaración 0 
ampliaciôn 

Respuesta a Ia petición, queja, reclamo o 
sugerencia — — — — — — Serie 	de 	conservación 	total 	por 	incluir 	los 	documeritos 	que 

4.200.000 128 PROPOSICIONES N.A. N.A. 4 6 X X comprometen 	un 	ámbito 	de 	Ia 	relación 	interinstitucional 	de 	Ia 
Secretaria General con el Concejo de Bogota o con el Congreso de 
Ia Repblica. Desarrolla valores histáricos y culturales que pueden 

Proposición set fuente de informaciOn para Ia investigación. 
El tiempo de retenciãn aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 

Solicitud de prórroga total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulacion 	del 
documento con el fin de asegurar su conservaciôn en el tiempo, se 
recomienda su reproducción en medio tecnológico que garantice su 

Respuesta de Ia proposicion reproducciôn exacta (microfilmación o digitalizacion), por 10 tanto, el 
soporte original no se eliminará por ser documentos histôricos. 

Citación 

Traslado por competencia 

Remisión de Ia proposicion 

Cra8No,_1O65  
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SECIM 
GENERAL 	

TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL 	- 

CÔDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie- — Archro — Arohr.'o — — — — 
Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO GeuOn CentrI CT — E — M — S — 

Las Resoluciones son actos administrativos que definen o resuelven 
4.200.000 139 RESOLUCIONES NA NA 2 18 X x situaciones 	de 	carácter 	particular 	y 	concreto. 	Se 	conservan 

totalmente porque adquieren valores histôricos y culturales, ya que 
pueden 	ser 	fuente 	de 	información 	para 	Ia 	investigaciOn. 	Las 
Resoluciones están en custodia de Ia Subdirección de Servicios 
Administrativos. 
El tiempo de retencián aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulación 	del 
documento con el fin de asegurar su conservación en el tiempo, se 
recomienda su reproducción en medio tecnolOgico que garantice su 
reproducción exacta (microfilmación o digitalizacion), por to tanto, el 
soporte original no se eliminará por ser documentos histôricos. 

ResoluciOn 

CraB No. 10-65 
COdigo postal 111711 
Tel: 381 3000 
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2.2 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARFA GENERAL DE LA ALCALDEA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - ArcIvO I Archo CT' I I Dependencia 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Gestiofl Centrel E M s 

4.201.000 3 ACTAS 

El Comité Distrital de Auditoria impulsa las directrices brindadas por 
el 	Departamento 	Administrativo 	de 	Ia 	Funciôn 	PUblica 	o 	Ia 

3.67 Actas del Comite Distrital de Auditoria N.A. N.A. 2 8 X administraciôn Distrital para el fortalecimiento del Sistema de Control 
Interno 	del 	orden 	distrital 	y 	hace 	parte 	de 	las 	instancias 	de 
rticulaciôn para el funcionamiento armónico del Sistenia de Control - - - - - - 

Interno del Distrito. 
Acta del Comité Distrital de Auditoria Subserie de conservaciôn total por tratarse de coniités consultivos y 

decisorios. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 
\rticulo 5 	Criterios de valoración, Archivo General de Ia Nación. 
El tiempo de retencián aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 

Registro de asistencia con el trámite ' procedimiento administrativo. 

El Comité Institucional de CoordinaciOn de Control Interno es el 

Actas 	del 	Comite 	Institucional 	de responsable como argano de coordinación y asesoria del diseno de 
3.10 

Coordinacion de Control Interno 
N.A. N.A. 2 3 X estrategias y politicas orientadas al fortalecimiento del Sistema de 

Control Interno Institucional. 
Subserie de conservaciOn total por tratarse de comités consultivos y - - - - - - 

Acta 	del 	comité 	institucional 	de 
decisorios. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 

coordinación de control interno Articulo 5 	Criterios de valoración, Archivo General de Ia MaciOn. 	El 
tiempo de retenciOn aplica desde Ia Oltima actuaciOn de acuerdo con l trámite y procedimiento administrativo. 

Registro de asistencia 

- - - - - - El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 

3.36 Actas del Subcomite de Autocontrol NA NA 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Una vez cumplido el 
tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a - omités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo, 
cumpliendo su labor de seguimiento. 

- - - - - 
Acta subcomité de autocontrol 

Registro de asistencia 

Crc 8 No. 10 	65  
--Código'poetali.11?1in-- 	. 	 .SO li  - 	- 
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BoGoTI 	GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCIJMENTALES 

_____  EN AfOS FINAL 
 PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Sene PROCESO PROCEDIMIENTO Archro Archo CT E I M I s 
Subserie  Geolioo CentrOl 

4.201.000 89 INFORMES 

Informes 	de Auditorias 	Internas de 
Serie de conservación total por pertenecer a Ia categoria de informes 

89.52 2210112-PO-031 2210112-PR-DO6 2 8 X de Ia ejecucion y resultados de las auditorias internas de calidad. En 
Calidad  cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 50  

Criterios de valoraciOn, Archivo General de Ia Nación. 	El tiempo de 
Selección perfil auditor interno de calidad retención aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo con el trámite y 

irocedimiento administrativo. 
Evaluación de conocimiento en Ia norma 
ISO 9001  

Cronograma 	de auditorias 	internas 	de 
calidad 

Programa de trabajo auditoria interna de 
calidad  

Informes de auditorias internas de calidad 

Remisión del informe  

Evaluación auditor interno  

Registro de asistencia  

Informes 	de Auditorias 	Internas 	de Subserie de conservación total por pertenecer a Ia categoria de 
89.65 

Gestión 
2210112-P0031 2210112PR006 2 8 X informes de Ia ejecución y resultados de las auditorias internas de 

- estión. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 
Memorando de comunicación de auditoria Articulo 50  Criterios de valoraciOn, Archivo General de Ia Nación. 	El 
interna de gestian - - - - iempo de retención aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo con 
Carta de representacion - - - - - - el trámite y procedimiento administrativo. 

Papeles de trabajo  

Informe de auditoria interna de gestiOn 

Remisiôn del informe  

Evaluaciôn auditor interno  

EvaluaciOn 	de 	calidad 	de 	Ia 	auditoria 
interna de gestiôn  

Registro de asistencia IT] 
Cr8No. 10-65 
Codigo postal111711 
Tel: 381 3000 
wwwbogota.gôv,co 
Info: Llnoa 195 
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TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODIJCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDEA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO 

cOoioo SISTEMA DE GESTIÔN DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN ANOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

See - - Archo - Archro - - - - 
Dependencia 

Subsene 
PROCESO PROCEDIMIENTO Gentón Central CT - E - M - S 

- Subserie de conservaciOn total por pertenecer a Ia categoria de 
Informes a 	Entidades de Control y informes presentados a autoridades administrativas y organismos de 

89.06 
Vigilancia 

N.A. N.A. 2 8 X control. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 
Articulo 5 	Criterios de valoración, Archivo General de Ia Naciôn. E 
tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo con - - - - Acta de visita realizada por el ente de el trámite y procedimiento administrativo. 

control y vigilancia 

Informe del onto de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe 	a 	entidades 	de 	control 	y 
vigilancia 

Remisión del informe 

El tiempo de retencián aplica desde Ia Ultima actuaciôn de acuerdo 

89.23 Informes de Gestión N.A. N.A. 2 3 x con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total y en consideración a quo parte de su información se consolida 
en Ia Oficina Asesora do Planeación, se seleccionará una muestra 

Solicitud del informe del 10% de Ia production anual para su conservación permanente 
utilizando el metodo de muestreo aleatorio, comb evidencia de Ia 
gestion de Ia dependencia. 

Informe de gestiOn 

RemisiOn del informe 

El tiempo de retentiOn aplica desde Ia ültima actuacion de acuerdo 

89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 x con el trémite 	' procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total se seleccionará una muestra del 10% de Ia producción anual 
para su conservación permanonte utilizando el metodo de muestreo 
aleatorio. 

Solicitud del informe 

Informe a otros organismos 

Remisiôn del informe 

COdigo postal 111711 
Tel: 381 3000 	 ALCAt.DIA MAYOR 
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BOGOT/ GENERAL 
SKMARIA TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO 

CóDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN A'1OS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - PROCESO PROCEDIMIENTO 
- Acho 
GGtion 

— Archo 
CentrI 

- 
CT 
- 
E 
- 
M 

— 
S 

Subserie 
El tiempo de retenciOn aplica desde Ia Czltima actuación de acuerdo 

4.201.000 119 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 2212100-PO-008 2212200-PR-291 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de 
SUGERENCIAS retención total de 5 años con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 

2019 	P01 	prescripción 	de 	Ia 	acción 	disciplinaria. 	Cumplido 	este 
Peticiôn, queja, reclamo o sugerencia tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia producciOn anual, 

dilizando el método de muestreo aleatorio. 
Traslado por competencia 

Comunicación at usuario informando el 
trámite 

Solicitud de aclaración o ampliación 

Respuesta a la solicitud de aclaraciOn o 
ampliacion 

Respuesta a Ia peticiôn, queja, reclamo o 
sugerencia 

4.201.000 121 PLANES 

Planes de Mejoramiento de Auditorias 
- - - - Los planes de mejoramiento son instrumentos que contiene las 

121.08 
Internas y Externas 

2210112-P0-031 2210112-PR-006 4 6 X acciones establecidas por los responsables de los procesos para dar 
ratamiento 	a 	los 	hallazgos 	identificados 	en 	los 	procesos 	de 

Plan de mejoramiento de auditorias auditorias internas y externas. El tiempo de retenciOn aplica desde Ia 
jItima 	actuación 	de 	acuerdo 	con 	el 	trámite 	y 	procedimiento 

administrativo. Se conservan en su totalidad en cumplimiento de Ia Solicitud 	de 	implementaciôn 	y 
seguimiento Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de valoración, 

.\rchivo General de Ia Naciôn. 
Informe 	de 	seguimiento 	del 	plan 	de 
mejoramiento 

Registro de asistencia 

Solicitud de prorroga 

Solicitud de modiflcación de Ia acciôn 

Solicitud de cierre 

Comunicaciôn relacionada at proceso del 
plan de mejoramiento 

Cra8 No. 10-65 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGOT4  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AiOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Sene - 
PROCESO PROCEDIMIENTO 

— Archo - Archro - 
CT 

— 
E S  

— 
M 

— 
Subserie CentrI — — — — El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 

4.202.000 169 
ACCIONES 	 CORRECTIVAS, 

2210111-PO-002 2210111-PR-005 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Dado que Ia serie solo 
PREVENTIVAS V DE MEJORA posee valor administrativo, 	una vez cumplido el tiempo total de 

retenciôn se elimina. 

Análisis 	de 	tendencias 	de 	no 
conformidades 

Solicitud de acción correctiva, preventiva 
y de mejora 

Observaciones 	de 	los 	anâlisis 	de 
tendencia 	de 	las 	acciones correctivas, 
preventivas, o de mejora 

4.202.000 3 ACTAS 

Subserie de conservación total por tratarse de comités consultivos y 
3.44 

Actas 	del 	Comite 	Directivo 	del 
N.A. N.A. 2 3 X decisorios. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 

Sistema Integrado de Gestión Articulo 5 	Criterios de valoraciOn, Archivo General de Ia Naciôn. El 
tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo con 
el trámite y procedimiento administrativo. 

Acta del Comité Directivo del Sistema 
Integrado de GestiOn 

Registro de asistencia 

El tiempo de retención aplica desde Ia iltima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. Una vez cumplido el 

3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 
comités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo, 
cumpliendo su labor de seguirniento. 

Acta del subcomité de autocantrol 

Registro de asistencia 

Cca8No.1O-65______________________   -- 	- 	
-- 	 -- 	 .  
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SEcRETARA 

BOGOT1 GENERAL. 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINAASESORA DE PLANEACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

ENAIOS PROCEDIMIENTOS 
Sene - A h A Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Geon ct CT E M I S 

Serie 	documental con 	valor administrativo 	cuya 	información se 

4.202.000 11 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 2211500-PO-033 2211400.PR-027 2 3 X consolida en el presupuesto distrital. El tiempo de retenciôn aplica 
desde Ia Oltima actuacion de acuerdo con el trámite y procedimiento 
administrativo. 	Cumplido 	el 	tiempo 	total 	se 	procede 	con 	su 
eliminación. 

Lineamientos 	y 	criterios 	metodologicos 
para Ia formulaciôn de proyectos 

Lineamientos de programacion 

Plan operativo anual de inversiones 

Presentación 	 proyecciones 
presupuestales siguiente vigencla 

Evidencia de reunion 

Registro de asistencia 

Oficio remisiOn libro presupuestal 

Libro anteproyecto de presupuesto 

Serie de conservación total, dado que permite brindar orientaciOn e 
4.202.000 27 CIRCULARES N.A. N.A. 2 8 X X instrucción sobre asuntos internos o externos en el Distrito Capital, 

solicitar información a las entidades u organismos distritales 0 difundir 
asuntos de interés hacia Ia ciudadania. Las Circulares estân en 
custodia de Ia SubdirecciOn de Servicios Administrativos. 
El tiempo de retenciOn aplica desde Ia Oltima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulación 	del 
documento con el fin de asegurar su conservaciOn en el tiempo, se 
recomienda su reproducciOn en medio tecnologico que garantice su 

Circular reproducción exacta (microfilmaciOn 0 digitalizaciOn), por 10 tanto, el 
soporte original no se eliminará por ser documentos histOricos. 

Cra8No, 10-65 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AfOS FINAL 

j 	

PROCEDIMIENTOS 
Dependencia Serie- 

PROCESO PROCEDIMIENTO Archro Archro CTI E M Subsene Getiofl CentI 

4.202.000 36 CONCEPTOS 

Esta serie documental no ofrece posibilidades investigativas, pues e 

36.12 Conceptos 	Técnicos 	Metodologia 
N.A. N.A. 4 6 X contenido de su información no brinda suficientes elementos para e 

Politicas PUblicas desarrollo de algün tipo de investigacion en cualquier area de 
:onocimiento. El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuación 
de acuerdo con el trâmite y procedimiento administrativo. Una vez 

Solicitud 	de 	concepto 	metodologia cumplido el tiempo total se procede con su eliminaciOn. 
politicas püblicas 

Concepto 

— — — — — — El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. Dado que Ia serie solo 

4.202.000 210 FICHAS TECNICAS DE ENCIJESTAS 2210111-PO-002 2210111-PR.263 2 3 X posee valor administrativo, 	una vez cumplido el tiempo total se 
elimina. 

Ficha tecnica de encuesta 

Cuestionario 

Remisión de ficha técnica y cuestionario 

Aprobación u observaciones ficha técnica 
de encuesta 

Aplicacion de Ia encuesta 

Informe de resultados y análisis 

RemisiOn del informe 

RemisiOn de observaciones at informe 

Cre8 No1O-65 
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ROGOT/ GENERAL 	 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION I DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AJOS I FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Sene - ArchWo I Archo I CT' I I Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO 
GeIôfl Cenirol 

E M s 

4.202.000 89 INFORMES 

Subserie de conservaciôn total por pertenecer a Ia categoria de 

89.06 
Informes a Entidades de Control y N.A. N.A. 2 8 x informes presentados a autoridades administrativas y organismos de 
Vigilancia control. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 

rticulo 5°  Criterios de valoraciOn, Archivo General de Ia Nación. El 
tiempo de retenciOn aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo con 

Acta de visita realizada por el ente de 
control y vigilancia 

el trámite y procedimiento administrativo. 

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe 	a 	entidades 	de 	control 	y 
vigilancia 

Remisión del informe 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciôn de acuerdo 
89.23 Informes de GestiOn N.A. N.A. 2 8 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 

total y en consideraciOn a que parte de su información se consolida 
en Ia Oficina Asesora de PlaneaciOn, se seleccionará una muestra 

Solicitud del informe del 10% de Ia producción anual para su conservaciôn permanente 
tilizando el método de niuestreo aleatorio, como evidencia de Ia 

gestion de Ia dependencia. 
Informe de gestion 

Remisión del informe 

El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 
89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 

-total se seleccionará una muestra del 10% de Ia producción anual 
para su conservación permanente utilizando el método de muestreo 

Solicitud del informe aleatorio. 

Informe a otros organismos 

Remisión del informe 

Crn38No, 10-65 
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'SERFTARf A 

BOGOT/k I GENERAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION 

COOIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AFOS FINAL — — 
PROCEDIMIENTOS 

See- Dependencia 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO CT E M S 

Subserie de conservación total porque evidencia Ia gestiOn y los 

89.25 
Informe Rendición de Cuentas de Ia 

2210111-P0-002 2210111-PR-321 2 8 X resultados de los compromisos, planes y programas desarrollados 
Secretaria General por Ia administraciôn, los cuales son fuente para Ia investigaciôn 

iistórica. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 
Articulo 5 	Criterios de valoraciôn, Archivo General de Ia Naciôn. El 

Informe de rendiciOn de cuentas de Ia tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo con 
Secretaria General el trámite y procedimiento administrativo. 

Informes del Sistema de GestiOn de 
El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 

89.50 N.A. N.A. 4 4 X con 	el 	trámite 	y 	procedimiento 	administrativo. 	La 	subserie 	se 
Calidad conserva totalmente porque adquiere valores histOricos y culturales, 

ya que permite conocer Ia evolución y desarrollo de las funciones y 
Remisión 	de 	información 	para 	a 

- 
realizaciôn del diagnOstico 

actividades de Ia Secretaria General. En cumplimiento de Ia Circular 
externa No. 003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de valoraciOn, Archivo 
General de Ia Nación. DiagnOstico del sistema de gestion de 

calidad 

Solicitud de información sobre el sistema 
de gestiOn de calidad 

Informe del sistenla de gestion de calidad 

El tiempo de retencián aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 

4.202.000 119 
PETICIONES, QIJEJAS, RECLAMOS y 

2212100-P0-008 2212200-PR-291 2 3 X 
con el trámite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de 

SUGERENCIAS retención total de 5 años con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 
2019 	por 	prescripcian 	de 	Ia 	acción disciplinaria. 	Cumplido 	este 
tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia producción anual, 

PeticiOn, queja, reclamo o sugerencia utilizando el método de muestreo aleatorio. 

Traslado por competencia 

Comunicaciôn al usuario informando el 
trámite 

Solicitud de aclaración o ampliación 

Respuesta a Ia solicitud de aclaraciôn 0 

ampliacion 

Respuesta a Ia petición, queja, reclamo 0 

sugerencia 

Cra 8 No. 10-65 
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8OGOT/ 	GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION 

CÔDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCIÔN DISPOSICIÔN 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AtOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - Arho Archo CT' I I Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO GetOn CentrI I C 
I I M 

I I I 

4.202.000 121 PLANES 

121.11 Planes de Acción 2210111-P0-002 2210111-PR-183 2 3 X 
El tiempo de retención aplica desde la Ciltima actuación de acuerdo 
con 	el 	trámite 	y 	procedimiento 	adrninistrativo.. 	La 	subserie 	se 
conserva totalmente porque adquiere valores histOricos y culturales, 

Plan de acciOn ya 	que 	permite 	conocer 	Ia 	planificaciOn 	de 	los 	objetivos, 	las 
estrategias, los proyectos, las metas, los responsables, los planes - 

Registro de asistencia generales de compras y Ia distribuciôn presupuestal de los proyectos 
de inversion junto a los indicadores de gestion de Ia Secretaria 

Evidencia de reunion General. En cumptimiento de la Circular externa No. 003 de 2015, 
Articulo 5 	Criterios de valoraciOn, Archivo General de Ia Nación. 

Solicitud de juste al plan de acción 

Respuesta a Ia solicitud de ajuste 

RemisiOn del plan de acciOn 

Informe de seguimiento al plan de acciOn 

Retroalimentación del seguimiento al plan 
de acciOri 

Respuesta 	a 	Ia 	retroalimentacion 	del 
seguimiento al plan de acción 

El tiempo de retenciOn aplica desde la ültima actuación de acuerdo 
121.20 

Planes AnticorrupciOn y AtenciOn al 
2210111-PO-002 2210111-PR-183 4 4 X con 	el 	trámite 	y 	procedimiento 	administrativo. 	La 	subserie 	se 

Ciudadano conserva totalmente porque adquiere valores histOricos y culturales, 
dado que el Plan AnticorrupciOn y de AtenciOn al Ciudadano es un 

Normograma instrumento de tipo preventivo para el control de Ia corrupcion. En 
umplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5 

Criterios de valoraciOn, Archivo General de Ia NaciOn. 
Acta de reuniOn 

Registro de asistencia 

Evidencia de reunion 
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* 
BOGOTf 	GENERAL 	

TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARFA GENERAL DE LA ALCALDFA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION 

CóDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCIÔN DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y iipos 
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS 

Sede - Archo Archo Dependencia 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Gest6n  centri CT E M S 

Solicitud de información 

Remisiôn de informaciôn 

Mapa de riesgos 

Monitoreo de riesgos 

Retroalimentaciôn 	del 	monitoreo 	de 
riesgos 

Informe 	de 	revision 	de 	riesgos 	de 
corrupciOn 

Acto administrativo del plan anticorrupciOn 

Plan 	anticorrupciOn 	y 	atención 	al 
ciudadano - - - - - - La 	subserie 	se 	conserva 	totalmente 	porque 	adquiere 	valores 

121.21 Planes de Auditorias de Certificacion N.A. N.A. 4 4 X histOricos y culturales, ya que permite conocer el desarrollo y los 
esultados de 	Ia gestiOn para 	Ia certificaciOn de calidad en los 

Plan 	de 	pie 	auditoria 	y/o 	auditoria procesos de Ia Secretaria General. En cumplimiento de Ia Circular 
externa externa No. 003 de 2015, Articulo 50  Criterios de valoración, Archivo 

3eneral de Ia Nación. 
RemisiOn del plan de pie auditoria yb 
auditoria externa a las dependencias 

Registro de asistencia de Ia reunion de 
apertura 	pie 	auditoria 	y/o 	auditoria 
externa 

Informe 	de 	pie auditoria y/o 	auditoria 
externa 

Registro de asistencia de Ia reuniOn de 
cierre de 	Ia 	pie auditoria y/o auditoria 
externa 

Solicitud de seguimiento y/o cierre de las 
acciones del pie auditorias y/o auditorias 
externas 

Informe de seguimiento de las acciones 

CertificaciOn de calidad 

Gr8NO1O-65  
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A GENERAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION 

COOIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

 
SERIES, SUBSERIES V TIPOS 

DOCUMENTALES 
EN AfJOS — FINAL 	— 

PROCEDIMIENTOS 
Serie- Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Centrol CT - E — M - S - 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 
121.15 Planes Estrategicos Institucionales 2210111-PO-002 2210111-PR-182 2 3 x con 	el 	trámite 	y 	procedimiento 	administrativo. 	La 	subserie 	se 

conserva totalmente porque adquiere valores históricos y culturales, 
ya 	que 	permite evidenciar Ia 	programaciôn, 	el direccionamiento 

Plan estrategico institucional estrategico y los parámetros de gestión de Ia administración. En 
cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 50 

Informe del plan estrategico institucional Criterios de valoración,, Archivo General de Ia NaciOn. 

Acta de reunion 

Registro de asistencia 

La 	subserie 	se 	conserva 	totalmente 	porque 	adquiere 	valores 
121.22 

Planes 	del 	Sistema 	Integrado 	de 
N.A. N.A. 4 4 X JXJ  históricos y culturales, 	ya 	que 	permite 	conocer Ia 	evoluciOn y 

GestiOn desarrollo del Sistema Integrado de GestiOn de Ia Secretaria General. 
En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 50 
Criterios de valoraciOn, Archivo General de Ia Nacion. El tiempo de 

Plan del sistema integrado de gestiOn retención aplica desde Ia Qltima actuaciôn de acuerdo con el trámite y 
procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total, para facilitar 
su consulta y disminuir la manipulaciOn del documento con elfin de 

RemisiOn del plan del sistema integrado asegurar 	su 	conservaciôn 	en 	el 	tiempo, 	se 	recomienda 	su 

de gestion a las dependencias reproducciOn en medio tecnolôgico que garantice su reproducciOn 
exacta 	(microfilmaciOn 	o 	digitalización), 	por 	Ia 	tanto, 	el 	soporte 
original no se eliminará por ser documentos histOricos. 

Registro de asistencia 

PORTAFOLIO 	DE 	BIENES 	'io — — — — — — El tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültirna actuaciOn de acuerdo 
4.202.000 171 

SERVICIOS 
N.A. N.A. 4 4 X con 	el 	trámite 	y 	procedimiento 	administrativo. 	Por 	contener 

nformación que se utiliza para el trámite administrativo y no es 
relevante 	para 	Ia 	historia, 	al 	finalizar 	sus 	valores 	primarios, 	Ia Solicitud 	de 	informaciOn 	para 	Ia 

realizaciôn y/o actualización del portafolia subserie puede ser eliminada. 
de bienes yb 	servicios  

Remisión 	de 	informacióri 	para 	Ia 
realizacion y /0 actualizaciOn del portafolio 
de bienes y/o servicios 

Portafolio de bienes y servicios 

Registro de asistencia 

Solicitud de publicaciOn 
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BOGOTI GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDEA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

 
I  SERIES, SUBSERIES V TIPOS 

DOCUMENTALES 
EN AIJOS FINAL 

PROCEDIMIENTOS 
Serte - ArhWo A.W. Dependencia 

Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO 
I Gelán Centrel CT1 E M S 

4.202.000 131 PROYECTOS 

El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
131.02 Proyectos de Inversion 2210111P0002 4202000PR348 2 3 X - - - con 	el 	trámite 	y 	procedimiento 	administrativo. 	La 	subserie 	se 

conserva totalmente porque adquiere valores histôricos y culturales, 
Evidencia de reunlán ya que informa de manera detallada de asignaciones de capital e 

insumos materiales, humanos y técnicos para cumplir las estrategias 
Registro de asistencia - - - - - y objetivos de Ia Secretaria General. En cumplimiento de la Circular 

externa No. 003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de valoración, Archivo 
Remisiôn 	de 	lineamientos 	para 	Ia General de Ia Nación. 
formulación de proyectos y seguimiento 

Remisión de las formulaciones de los 
proyectos de inversion y Ia programacion 
presupuestal, de metas y actividades 

Solicitud de ajustes y/o actualizaciOn 

Respuesta 	sobre 	Ia 	programacion 	de 
presupuesto, 	metas 	y 	actividades 	y 
demás elementos de Ia formulaciOn de los 
proyectos de inversiOn 

Fichas EBI-D - Segplan  

Informes de gestiOn de los proyectos de 
inversiOn 

Solicitud conceptos técnicos y conceptos 
de viabilidad para modificaciones en los 
proyectos de inversion 

Respuesta 	de 	conceptos 	técnicos 	y 
conceptos 	de 	viabilidad 	para 
modificaciones 	en 	los 	proyectos 	de 
inversiOn  

Solicitud de informaciOn de los proyectos 
de inversiOn 

C ra 8 No. I0-.65  
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SECIZErARIA 

BOGOTI 	GENERAL. 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANJEACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICK5N 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

ENA1OS FINAL - — 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - Acho Archo Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO Geuofl CentrI CT - E - M - S - 
El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 

SOLICITUDES 	DE 	ELABORACION, 
con el trámite y procedimiento administrativo. La serie se conserva 
totalmente porque adquiere valores históricos y culturales, ya que 

4.202.000 170 MODIFICACION Y/O ANULACION DE 2210111P0002 2210111PR002 2 3 X permite 	conocer 	Ia 	evoluciôn 	y 	desarrollo 	de 	las 	funciones 	y 
DOCUMENTOS actividades de Ia Secretaria General. En cumplimiento de Ia Circular 

externa No. 003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de valoracion, Archivo 
General de Ia NaciOn. 

Solicitud de 	elaboración 0 modificación 
y/o anulación de documentos 

Listado maestro de control de registros 

Caracterización de procesos (130) 

Guias (GS) 

Instructivos (IN) 

Manuales (MA) 

Otros (01) 

Planes (PL) 

Procedimientos (PR) 

Control y distribuciôn de copias 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARFA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICIÔN 

I FINAL 
I 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO 

I 
Archo 
Goujon 

Archro 
Cent,nI CT' E I s  I M 

4.203.000 172 ACCIONES CONSTITUCIONALES 

172.01 Acciones de Tutela 4203000-PO-048 4203000-PR-355 2 18 X El tiempo de retenciOn aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. En consideraciôn a que 
Ia informaciôn de esta subserie evidencia Ia gestion juridica de Ia Notificaciôn 

ecretaria y 	que 	Ia 	misma 	reposa 	en 	las 	instancias judiciales 
Tutela correspondientes. Se seleccionará una muestra cualitativa del 10% 

de Ia producciOn anual de acuerdo con el impacto del proceso en Ia 
Contestación tutela entidad, Ia complejidad, las instancias 	judiciales, completitud, entre 

otros para su conservaciOn. Fallo 

Impugnacion presentada 

Autos 

Incidente de desacato 

Cumplimiento fallo de tutela 

Memoriales 

4.203.000 3 ACTAS 

Subserie de conservaciôn total, dado que el Comité de Conciliación 
3.45 Actas del Comite de ConciliaciOn 4203000-P0048 4203000PR355 2 3 X es una instancia administrativa que actUa como sede de estudio, 

análisis 	y 	formulación 	de 	politicas 	sobre 	prevenciOn 	del 	dano 
Citación al comité antijuridico y defensa de los intereses de la entidad. En cumplimiento 

e Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 50  Criterios de - 
Acta de comité de conciliaciOn valoración, Archivo General de Ia Nación. El tiempo de retenciôn 

- Splica desde Ia 	Ultima actuacián de 	acuerdo con 	el trámite y 
Registro de asistencia procedimiento administrativo. 

Ficha técnjca de conciliación 0 repeticiôfl 

Concepto juridico 

Certificación comité de conciliación 

Registro audio del comité 

lnforme 
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BOGoTI GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETAREA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA 

C6DIG0 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RECN olS; loN 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

PROCEDIMIENTOS 
Serie - ArCho Archo Dependencta 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Gesfi6n  centrei CT 

— 
E M S 

— Subserie de conservaciOn total, dado que el Comité Intersectorial de 
Coordinación Juridica es una instancia de coordinaciOn Juridica 

Actas 	del 	Comite 	Intersectorial 	de Distrital que permiten Ia articulación de Ia gestiôn de los organismos y 
3.46 Coordinación 	Juridica 	del 	Sector N.A. N.A. 2 3 X entidades distritales, de manera que se garantice la unidad de criterio 

Administrativo de GestiOn Püblica en sus diterentes actuaciones, y en el ejercicio de las actividades de 
defensa judicial, contrataciOn administrativa, asuntos disciplinarios y 
Ia prevencion del daño antijuridico. El tiempo de retenciôn aplica 
desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo con el trámite y procedimiento 
administrativo. 

Citación al comité 

Acta 	del 	comité 	intersectorial 	de 
coordinación 	juridica 	del 	sector 
administrativo de gestion publics 

Registro de asistencia 

Informe 

El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. Una vez cumplido e 

3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 
comités decisorios a consultivos. Solo adquiere valor administrativo 
cumpliendo su labor de seguimiento. 

Acts del subcomité de autocontrol 

Registro de asistencia 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LAALCALD1A MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA 

CODIGO SISTEMA DE GESTIÔN DE LA CALIDAD LRETENCIoN DISPOSICION 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
I 	EN AJOS FINAL 

PROCEDIMIENTOS 
Sene - Archo Arho Dependencia 

Subsene PROCESO PROCEDIMIENTO Geflon Centrel CT E M S 

4.203.000 5 ACUERDOS 
- - - 

- Esta serie agrupa los documentos que formalizan las decisiones del 
5.02 Acuerdos del Comite de Conciliación N.A. N.A. 2 3 X Comité de Conciliación. 	Por sus caracteristicas administrativas y 

écnicas, 	Ia 	subserie 	documental 	adquiere 	valores 	histOricos 	y - - - - - 

culturales y por consiguiente, son fuente de informaciôn para futuras 
investigaciones. 	El 	tiempo 	de 	retenciôn 	aplica 	desde 	Ia 	ültima 

Acuerdo del Comité de Conciliaciôn actuaciôn de acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. 
Una vez cumplido el tiempo de retención se conservan totalmente. 

Esta serie agrupa los documentos que formalizan las decisiones del 
Acuerdos del Comité Intersectorial de Comité 	Intersectorial 	de 	Coordinaciãn 	Juridica 	del 	Sector 

5.03 Coordinacion 	Juridica 	del 	Sector N.A. N.A. 2 3 X Administrativo 	de 	Gestión 	Püblica. 	Por 	sus 	caracteristicas 

Administrativo de Gestiôn PUblica administrativas y técnicas, Ia subserie documental adquiere valores 
históricos y culturales y por consiguiente, son fuente de informacion 
pars futuras investigaciones. El tiempo de retenciOn aplica desde Ia 

Acuerdo 	del 	Comite 	Intersectorial 	de ültima 	actuación 	de 	acuerdo 	con 	el 	trámite 	y 	procedimiento 
Coordinacián 	Juriclica 	del 	Sector administrativo. 	Una 	vez 	cumplido 	el 	tiempo 	de 	retenciôn 	se 
Administrativo de Gestión Püblica conservan totalmente. 

4.203.000 173 COBROS PERSUASIVOS 4203000-PO-048 4203000-PR-357 2 4 X Serie documental que evidencia los procesos de cobro que fueron 
-'.ancelados. El tiempo de retenciôn aplica desde Ia iiltima actuaciOn 
de acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido e 
tiempo se elimina Ia totalidad de Ia serie por carecer de valores 
secundarios. 

Solicitud iniclo de cobro persuasivo 

Titulo ejecutivo 
- 

Constancia ejecutoria  

Resolución que avoca conocimiento 

Registro de Ilamada al deudor - - - 

Requerimiento at deudor  

Acta de visita at deudor 

Respuesta al requerimiento del deudor 

Acuerdo de pago  
Recibos de pago  

Pazy salvo 

ResoluciOn de terminación y archivo 
esoluciãn de terminaciôn y envio a cobro 

coactivo  
- - - - - 

Remisiôn expediente a cobro coactivo 

Cra8No. 10 - 65 
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BoGoT1 I GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION 

-  
I  

DISPOSICION 
SERIES, SUBSERIES V TIPOS 

DOCUMENTALES 
EN ANOS FINAL 

PROCEDIMIENTOS 
Dependencia Sene - PROCESO PROCEDIMIENTO Arotwo I Arohvo 

CT  I 
E M S 

Subserie Gooton Control 

4.203.000 36 CONCEPTOS 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 

36.02 Conceptos Juridicos 4203000.PO.048 4203000-PR-354 2 3 x con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total se seleccionará una muestra del 10% de Ia producción anual, 
onservando aquellos conceptos que hayan tenido gran relevancia en 

Ia entidad por su impacto, sin embargo Ia muestra deberá incluir 
Solicitud de concepto juridico algunos que reflejen Ia cotidianidad, los formatos, estilos y asuntos 

3ntre otros. 

Remisiôn concepto juridico 

Concepto juridico 

Traslado por competencia 

4.203.000 37 CONCILIACIONES 

Serie documental con valor administrativo y juridico que evidencia Ia 

37.02 Conciliaciones Extrajudiciales 4203000-PO-048 4203000-PR-355 2 8 X gestion y defensa de Ia Secretaria. En consideraciOn a que Ia 
inforrnaciôn de esta serie reposa en los archivos de los respectivos 
luzgados o entidades que dieron tramite a los procesos, se realizará 
una 	selección 	cualitativa 	del 	10% 	de 	a 	produccion 	anual 	de 

Solicitud de conciliación conformidad a 	su 	impacto 	en 	Ia 	administraciôn. 	El tiempo 	de 
etenciãn aplica desde Ia Qltima actuación de acuerdo con el trámite y 

procedimiento administrativo. 
Soportes del caso 

CitaciOn audiencia de conciliaciOn 

Acta de audiencia de conciliaciãn 

Auto que aprueba o niega el acuerdo 
conciliatorio 

CraB No. 10-65 
COdigo postal 111711 
TeL 3813000 
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BoGoTJ GENERAL 
	 TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODIJCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURiDICA 

RETENCION DISPOSICION CODIGO 
SERIES, SUBSERIES V TIPOS 

DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
EN AtIOS I 	FINAL 

PROCEDIMIENTOS 
Serie - A,cho A,cho ' I Dependencia 

Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Ge tjOfl CT E 
I 

M 
I 

s 

4.203.000 89 INFORMES 

— — — — — 
Informes 	a 	Entidades 	de 	Control 	' — Subserie de conservaciOn total por pertenecer a Ia categoria de 

89.06 
Vigilancia N.A. N.A. 2 8 X informes presentados a autoridades administrativas y organismos de 

control. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 
Articulo 5 	Criterios de valoración, Archivo General de Ia Naciôn. El 

Acta de visita realizada 	par el ente de tiempo de retención aplica desde Is ültima actuaciOn de acuerdo con 
control y vigilancia el trámite y procedimiento administrativo. 

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe a entidades de control y vigilancia 

Remisiôn del informe 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 

89.23 Informes de Gestión N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total y en consideración a que parte de su información se consolida 
n Ia Oficina Asesora de Planeacián, se seleccionará una muestra 

Solicitud del informe del 10% de Ia producción anual para su conservación permanente - jtilizando el método de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia 
gestiOn de Ia dependencia. 

- - - - - 
Informe de gestion 

Remisión del informe 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 

89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X 
con el trémite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total se seleccionará una muestra del 10% de Ia producciOn anua 
para su conservación permanente utilizando el método de muestreo 
aleatorio. 

Solicitud del informe 

Informe a otros organismos 

Remisión del informe 

Cr88 No,1O-65  ( 	A ,A-* - - w Tel: 381 3000 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURiDICA 

RETENCION DISPOSICION 
CODIGO 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTIÔN DE LA CALIDAD EN AFIOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie- - Archo - Archo - - - - Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO 
Centrel 

CT — E — M S — El tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo 

4.203.000 119 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS V 

2212100-PO.008 2212200-PR-291 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de 
SUGERENCIAS retención total de 5 años con base en el articulo 33 de la Ley 1952 de 

2019 	por prescripcion 	de 	Ia 	acciOn 	disciplinaria. 	Cumplido 	este 
tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia producción anual, 

Peticiôn, queja, reclamo o sugerencia utilizarido el rnétodo de muestreo aleatorio. 

Traslado P01 competencia 

Comunicaciôn 	al 	usuario 	informando 	el 
trámite 

Solicitud de aclaración 0 ampliación 

Respuesta a la solicitud de aclaración 0 
ampliacibn  

Respuesta a Ia peticiOn, queja, reclamo 0 - - - - 
sugerencia  

4.203.000 174 PROCESOS JUDICIALES 

En consideraciOn a que Is informaciôn de esta subserie evidencia Ia 
174.01 Procesos Judiciales Ordinarios 4203000-P0-048 4203000-PR-355 2 18 X gestion juridica y la defensa de los intereses de Ia Secretaria y que Ia 

misma 	reposa en las 	instancias judiciales correspondientes. 	Se 
3eleccionar6 una muestra cuantitativa del 10% de Ia producción anua 

Notiticación judicial de acuerdo con el impacto del proceso en Ia entidad, Ia complejidad, 
las 	instancias 	judiciales, 	completitud, 	entre 	otros 	para 	su 

Autos 'onservación. El tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuaciôn 
de acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. Demanda 

Recursos 

Contestaciôn de demanda y oposicion a 
medida cautelar 

Acta de Audiencia 

Registro audio de audiencia 

Alegatos de conclusion 

Sentencia 

Memoriales 
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BoG0T1 GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA 

CODIGO SISTEMA DE GESTIÔN DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

ENAIOS FINAL — - 
PROC EDIMIENTOS 

Sene - A,cho Dependencia 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Geton Cefltr& CT E M S 

En consideración a que Ia informaciôn de esta subserie evidencia Ia 
174.02 Procesos Judiciales Penales 4203000-PO-048 4203000-PR-355 2 18 X gestiOn juridica y Ia defensa de los intereses de Ia Secretaria y que Ia 

misma 	reposa en 	las 	instancias judiciales correspondientes. 	Se 
seleccionará una muestra cuantitativa del 10% de Ia producciOn anua 

Denuncia de acuerdo con el impacto del proceso en Ia entidad, Ia complejidad, 
las 	instancias 	judiciales, 	completitud, 	entre 	otros 	para 	su 
conservación. El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuación 
de acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. 

Autos 

Recursos 

Actas de las audiencias 

Registro audio de audiencia 

Sentencia 

Incidente de reparacion integral 

Memoriales 

Notificaciones 

Cr8No.1O-65  
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SECRETARIA 	 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGOT4 I GENERAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE TECNOLOGAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES 

Hoja 54 de 204 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CAUDAD 
RJCN DIS;l oN 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

INAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serte - w.  
Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Gestift I cent., cii E I M I S 

4.204.000 3 ACTAS 

Subserie de conservaciOn total, dado que el Comité CTSI es Ia 

Actas 	del 	Comite 	Técnico 	de instancia que actUa como soporte técnico para Ia administraciOn y 
3 32 

Seguridad de Ia lnformación - CTSI 
N.A. N.A. 4 4 X X desarrollo de iniciativas sobre seguridad de Ia información, asi coma 

a 	implementación, 	el 	,mantenimiento 	y 	seguimiento 	para 	el 
umplimiento de Ia politica de seguridad de Ia informaciôn de Ia 

Secretaria General. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 
de 2015, Articulo 5 	Criterios de valoraciôn, Archivo General de Ia 

Acta del comité técnico de seguridad de Ia Nacion. 

informaciôn El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulacion 	del 
documento con elfin de asegurar su conservaciôn en el tiempo, se 
,ecomienda su reproducciôn en medio tecnologico que garantice su 
reproducciOn exacta (microfilmaciOn a digitalizacion), par to tanto, el 
soporte original no se eliminará por ser documentos histOricos. 

Registro de asistencia 

El tiempo de retenciãn aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 

3.36 Actas del Subcomite de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 x con el trámite y procedimiento administrativo. Una vez cumplido el 
tiempo total Ia subserie se elimina, dada que no corresponde a 
omités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo, 

cumpliendo su labor de segulmiento. 
Acta del subcomité de autocontrol 

Registro de asistencia 

BITACORAS DE ACCESO A CENTROS — — — — — — El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 

4.204.000 192 DE 	COMPUTO 	Y 	CUARTOS 	DE 2213200-PO-036 2213200-PR-273 2 3 X con el trémite y procedimiento administrativo. Dado que Ia serie solo 

COMUNICACIONES posee valor administrativo, una yes cumplido el tiempo total se 
limina. 

Bitácora de acceso a centros de cômputo 
y cuartos de comunicaciones 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 	

Hoja 55 de 204 

BOGOTA  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie- 
PROCESO All  

PROCEDIMIENTO 
— 
CT 

— 
E M 

— 
S Subsene  on Cefltro 

El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 

4.204.000 175 
HISTORIALES 	DE 	EQUIPO 	Y 

2213200-PO-036 2213200-PR-104 2 8 X con el trâmite y procedimiento administrativo. Dado que Ia serie solo 
MAQUINARIA posee valor administrativo, una vez cumplido el tiempo total se 

elimina. 

Mantenimiento preventivo 

Hoja de vida de los equipos y maquina 

Reporte de servicio de mantenimiento 

— — — — — — El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
4.204.000 177 HISTORIALES DE SOFTWARE 2213200-PO-036 2213200-PR-106 2 8 X con el trámite y procedimiento administrativo. Dado que Ia serie solo 

osee valor administrativo, 	una vez cumplido el tiempo total se 
elimina. Solicitud 	de 	requerimientos 	de 

parametrizaciOn 	e 	implementación 	del 
sistema 

Clasificación y preevaluaciôn solicitud de 
requerimientos  

Acta pruebas para preproducción 

Ajustes de Ia soluciôn tecnologica 

Acta soluciôn tecnológica 

Recepción documentaciôn software 

Lista 	de 	instalaciOn/desinstalación 	de 
software 

Acta puesta en producciôn 

Licencia de Software 

Manual técnico 

Cra8No.10-65  
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SE 

BOGOT/ GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTQRA: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES 

CÔDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
TRETENCION DISPOSICION 

____ SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - PROCESO PROCEDIMIENTO Archo Archro 

CTI 
E M S 

Subserie GetOn centrol 

4.204.000 89 INFORrVIES 

Subserie de conservaciOn total, dado que son fuente de información 
Informes de AdministraciOn y GestiOn 

X X 
como soporte de datos estadisticos sobre uso de tecnologia dentro 

89.51 
de Bases de Datos 

2213200-PR-036 2213200-PR-271 2 2 de Ia entidad, asi como el alcance y cobertura de los mismos. E 
tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo con 
el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total, 

Informe de administración y gestión de para facilitar su consulta y disminuir Ia manipulaciOn del documento 
bases de datos con elfin de asegurar su conservación en el tiempo, se recomienda 

- u reproducción en medio tecnológica que garantice su reproducción 
exacta 	(microfilmaciôn 	0 	digitalizacion), 	por 	Ia 	tanto, 	el 	soporte 

Solicitud de requerimientos original no se eliminarâ par ser documentos históricos. 

Clasificaciôn y preevaluación de solicitud 
de requerimientos 

Evidencia de reunián 

Registro de asistencia 

Plan de trabajo gestion de base de datos 

Subserie de conservación total par pertenecer a Ia categoria de 
Informes a Entidades de Control y informes presentados a autoridades administrativas y organismos de 

89.06 
Vigilancia 

N.A. N.A. 2 8 X control. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 
Articulo 5 	Criterios de valoración, Archivo General de Ia Nación. El 
tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo con 

Acta de visita realizada par el ente de - - - - 
control y vigilancia - - - - el trámite y procedimiento administrativo. 

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe 	a 	entidades 	de 	control 	y 
vigilancia  

Solicitud del informe 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODLJCTORA: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICIÔN 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AFOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Sene - PROCESO PROCEDIMIENTO — CT — E — M — S Subserie Central 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 
89.23 Informes de Gestión N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 

total y en consideración a que parte de su informaciOn se consolida 
en Ia Oficina Asesora de Planeaciôn, se seleccionará una muestra 

Solicitud del informe del 10% de Ia producciOn anual para su conservación permanente 
utilizando el método de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia 

- - - - - - - gestión de Ia dependencia. 

Informe de gestiOn 

- Solicitud del informe 
— - - - 

- El tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 

-total se seleccionará una muestra del 10% de Ia producción anual 
para su conservación permanente utilizando el método de muestreo 

Solicitud del informe aleatorio. 

Informe a otros organismos 

Remisión del informe 

INVENTARIOS 	DE 	ACTIVOS 	DE Serie 	de 	conservación 	total, 	dado 	que 	sirve 	como 	fuente 	de 
4.204.000 93 

INFORMACION 
4204000-P0-051 2213200-PR-187 2 8 X investigación sobre temas relacionados con Ia implementación de Ia 

Ley de Transparencia como un mecanismo para que Ia ciudadania 
tenga acceso a Ia información pUblica; adicionalmente, el lnventario Solicitud 	del 	inventario 	de 	activos 	de 

Informaciôn . de Activos de Información, registra Ia información püblica que el 
sujeto obligado genera, obtiene, adquiere, transforma o controla en 
su calidad de tal. 	El tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima Remisión del 	inventario de activos de 

informacion actuación de acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. 

Identificación, 	valoraciOn 	y 	planes 	de 
tratamiento de los Activos de informaciôn 

Evidencia de reunion 

rRegstro de asistencia 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL OT1 GENERAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AfOS FINAL - — 
PROCEDIMIENTOS 

Sere- 
Dependencia 

Subsene 
PROCESO PROCEDIMIENTO 

GeOn Central CT — E — M — S — 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 

4.204.000 119 
SUGERENCIAS 

2212100-PO-008 221 2200-PR-291 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de 
etención total deS años con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 

2019 	por prescripcián 	de 	Ia 	acción 	disciplinaria. 	Cumplido este 
Petición, queja, reclamo 0 sugerencia tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia producción anual, 

itilizando el método de muestreo aleatorio. 
Traslado pot competencia 

Comunicación al usuario informando el 
trámite 

Solicitud de aclaración 0 ampliación 

Respuesta a Ia solicitud de aclaraciOn 0 
ampliaciOn  

Respuesta a Ia petición, queja, reclamo o 
sugerencia  

4.204.000 121 PLANES 

El Plan Estrategico de Tecnologias de InformaciOn y comunicaciones 
121.16 

Planes Estrategicos de Tecnologias de 
4204000-P0-051 2213200-PR-116 2 3 X - PETI es Ia esta dirigido hacia el soporte de los objetivos, planes, 

lnformacion 	PETI politicas y estrategias de cada ente püblico y debe servir para Ia 
.acionalización del gasto y el seguimiento de las inversiones en 

Plan 	estrategico 	de 	tecnologias 	de Tecnologias de Información y Comunicaciones (TIC), además ser el 
informaciOn y comunicaciones - PETI insumo para el proceso de evaluación de cada proyecto de inversiOn 

que se inscriba y ejecute ante Ia Secretaria de Planeación Distrital. 
Acta aprobaciOn PETI Por 10 tanto, una vez cumplido el tiempo de retención Ia subserie se 

onserva en su totalidad. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 
003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de valoraciôn, Archivo General de 

Solicitud de publicaciÔn de PETI Ia NaciOn. 
El tiempo de retención aplica desde Ia ciltima actuación de acuerdo 

Solicitud avances proyectos TI con el trámite y procedimiento administrativo. 

RemisiOn de avances proyectos TI 

Evidencia reuniOn 

Registro de asistencia 

Cr8No, 10-65 
COdigo pOstal 111711 
Tel: 381 3000 
wwW.bogotlagov.co  
Info: Unea 195 carwnnns 
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TABLA DE RETENCÔN DOCUMENTAL BOGOT/ GENERAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LAALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE TECNOLOGFAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES 

CODIGO SISTEMA DE GESTIÔN DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIESSUBSERIESYTIPOS 
DOCUMENTALES 

ENAfIOS FINAL — 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - - Dependencia 
Subsene 

PROCESO PROCEDIMIENTO Arcwo 
GeCian — 

Archi o 
Central — CT — E — M — S — 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 

2213200-PR-I01 con el trámite y procedimiento administrativo. Dado que Ia serie solo 
4.204.000 48 SOLITUDES DE SERVICIOS TIC 2213200-PO-036 

2213200-PR-I 85 
1 4 X posee valor administrativo, una vez cumplido el tiempo total se 

elimina. 

Solicitud de servicios TIC 

Solicitud de préstamo de equipos 

Lista 	de 	instalaciOn/desinstalacion 	de 
software 

Cra8NoIO-65  
C6th9OpOSj41r1744  
-TeI 381 3000 

AAMOR 
www.bogota.gov.Co 	 ...SGt 
info: Linea 195 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARFA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AIOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia 
Serie - PROCESO PROCEDIMIEF'JTO Arhro Archvo 

CentrI CT' E I M I s 
Subserie  G06n I , I 	I I 

4.205.000 3 ACTAS 

El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo 

3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Una vez cumplido el 
tiempo total Ia subserie Se elimina, dado que no corresponde a 
comités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo, 
cumpliendo su labor de seguimiento. 

Acta del subcomité de autocontrol 

Registro de asistencia 

4.205.000 89 INFORMES 

Subserie de conservación total por pertenecer a Ia categoria de 

89.06 
Informes a 	Entidades de Control y N.A. N.A. 2 8 x informes presentados a autoridades administrativas y organismos de 
Vigilancia control. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 

Articulo 5°  Criterios de valoración, Archivo General de Ia Nación. El 
tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo con 

Acta de visita realizada por el ente de el trámite y procedimiento administrativo. 
control y vigilancia 

lnforme del ente de control y vigilancia 

Solicitud del inforine 

Informe 	a 	entidades 	de 	control 	y 
vigilancia 

Remisión del informe 

CraB No. 10-65 
COdlgo postal 111711 
Tél: 381 3000 
*vbogota.gov.co 
Info: Llnoa 195 
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SECRETARIA. 

BOGOT4 GENERAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 

RETENCION DISPOSICION 
 CODIGO 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AtIOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - - ArCho — A,cho - - — — 
Dependencia 

Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO GeUón Cent,eI CT — E — M — S — El tiempo de retenciôn aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 

89.23 Informes de Gestión N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total y en consideraciOn a que parte de su informaciOn se consolida - n Ia Oficina Asesora de Planeación, se seleccionará una muestra 
del 10% de Ia producciOn anual para su conservaciôn permanente 

- - - - - 
Solicitud del informe utilizando el método de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia 

jestión de Ia dependencia. 
Informe de gestion 

Remisión del informe 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 

89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 x con el trámite 	' procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total se seleccionará una muestra del 10% de Ia producción anual 
rara su conservaciôn permanente utilizando el método de muestreo 
aleatorio. 

Solicitud del informe 

Informe a otros organismos 

Remisión del informe — — El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 

4.205.000 119 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 

2212100.P0-008 2212200PR291 2 3 X con el trámite y  procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de 
SUGERENCIAS retencián total de 5 años con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 

2019 	por 	prescripcion 	de 	Ia 	acciOn disciplinaria. 	Cumplido 	este 

Petición, queja, reclamo o sugerencia tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia producción anual, 
utilizando el método de muestreo aleatorio. 

Traslado P01 competencia 

Comunicación al usuario informando el - - - - - - 
trémite 

Solicitud de aclaraciôn o ampliaciôn 

Respuesta a la solicitud de aclaración 0 - - - - - 
ampliación  

Respuesta a Ia peticiOn, queja, reclamo o - - - - - - 
sugerencia 

Cra B No. 10 65 
-- 	. -- 

Tel: 381 3000 
www.bogota.govco 
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BOGOT! 	AL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD REN 
1E,Jc16N DIS;uoN 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

PROCEDIMIENTOS 
Sene- — — — — 

Dependencia 
Subsene 

PROCESO PROCEDIMIENTO c 	I CT E M S 

El tiempo de retención aplica desde la Ultima actuaciOn de acuerdo 
2210113-PR-007 con el trámite y procedirniento administrativo. De acuerdo con Ia Ley 

4.205.000 125 PROCESOS DISCIPLINARIOS 2210113-PO-032 2210113-PR-008 2 3 X 1952 de 2019 Articulo 36, Ia sanción disciplinaria prescribe en un 
2210113-PR-238 término de cinco (5) años, contados a partir de Ia ejecutoria del fallo. 

Cumplido este tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de la 
producción anual, utilizando el método de muestreo aleatorio. 	Los Quea 
fallos sancionatorios disciplinarios reposan en Ia Historia Laboral. 

Pruebas anexas (opcional) 

Acta de reparto 

Auto 	apertura 	indagacion 	preliminar - 
averiguacion  

Auto de indagaciôn preliminar implicado 

ComunicaciOn 	apertura 	de 	indagacion 
implicado  

Notificaciôn personal 

Solicitud extracto hoja de vida 

Edicto 

Notificación por estado 

Auto que decreta pruebas en indagacion 
0 investigacion  
Comunicación auto de pruebas a sujeto 
procesal  

Citación testigo 

Evaluación del servicio 	prestado a los 
testigos 	dentro 	de 	los 	procesos 
disciplinarios  

Solicitud de documentos 

Acta visita administrativa 

RatificaciOn y ampliación de Ia queja 

Ccz8No.1O-65 0 COdigo postal111711 
-Tel: 381 3000  ALCAutvoe 
www.bogota9ov.co 	 ---'- 05 U000TAD.c. 
Info: Llnea 195 	 ca,5a5 
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ENTIDAD PRODIjCTORA: SECRETARFA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 

COOIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION 

EN ANOS 
DISPOSICION 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia 
Serie - 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO 

— 
Archro 
Geuion 

— 
Arho 
Cenlr& 

— 
c-i-  

— 
E 

— 
M 

— 
s 

CitaciOn quejoso ratificación y ampliación 

Testimonlo 

Version libre 

Auto de archivo 

ComunicaciOn auto archivo imphcado 

Comunicación auto archivo quejoso 

Constancia de ejecutoria 

Recurso de apelacion del quejoso 

Auto concediendo recurso de apelación 

Auto 	rechazando 	el 	recurso 	P01 

improcedente  

Auto rechazando recurso de apelación 
extemporaneo  

- 
ComunicaciOn auto rechaza el recurso de 
apelaciOn  

- - - - 
Auto declarando desierto un recurso 

ComunicaciOn 	remisiOn 	expediente 
segunda instancia  

CornunicaciOn 	auto 	niega 	recurso 	de 
apelación  

Comunicación auto concede apelación 

ComunicaciOn implicada no apelante 

Notificación personal a no apelante 

Recurso de queja 

Cra 8 No. 10 65 
C6d4gopostat1:1171. 
Tel: 381 3000 

vwbogôtagovco 
Info: Ltnea 195 001 
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SECRETARIA 	 TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL BOGQTi. IGENERAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SEC RETARIA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

Hoja 64 de 204 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
ENAJOS FINAL - — 

PROCEDIMIENTOS 
Sene Archo Arcvo Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO GeUOfl CefllrI 

CT E M S 

Auto 	declarando 	desierto 	recurso 	de 
queja  
Auto 	declarando 	precluido 	el 	recurso 
queja  
Auto rechazando recurso de queja por 
extemporáneo  

Auto concediendo recurso queja 

Comunicación trámite recurso queja 

Auto desatando Ia apelacion 

Comunicación 	implicada 	segunda 
instancia  

Auto apertura investigaciôn disciplinaria 

Comunicación apertura de investigaciOn 
Personeria 

Comunicación apertura de investigacion 
Procuraduria 

Comunicaciôn apertura de investigacion 
investigado  

Auto que ordena Ia práctica de pruebas 

Comunicación 	decreto 	oficioso 	de 
pruebas  

Auto prorroga término investigacion 

Comunicación 	prOrroga 	apertura 	de 
investigación implicado  

Auto 	de 	cierre 	de 	Ia 	investigaciOn 
Disciplinaria  

Pliego de cargos 

Comunicación pliego de cargos 

Auto nombramiento defensor 

Cra8No.1O65 te 
COdIgo postsrt1 11711 
Tél: 381 3000 NOW 
wwwbagota.govco 
Info: Llnea 195 
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08 

Hoja 65 de 204 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AIOS — — FINAL — — 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - 
PROCESO PROCEDIMIENTO Arehio A,cntvo CT E M S Subseile GeatiOn Central 

Comunicación consultorlo juridico 

Comunicación defensor oticio 

Escrito de descargos 

Auto decreta pruebas después de los 
descargos  
Comunicación 	decreto 	pruebas 	sujeto 
orocesal  

Auto 	negando 	pruebas 	despues 	de 
descargos  

Recurso 	de 	reposicion 	y 	en 	subsidio 
apelacion  

Auto rechazando recurso de reposicián 
improcedente 	- - - - - - 
Auto resolviendo recurso de reposiciOn 

Auto rechazando recurso de reposicion 
extemporáneo  

Auto concediendo recurso de queja 

Auto obedézcase y cümplase 

Auto variaciOn pliego de cargos 

Auto corriendo traslado para alegar de - - 
conclusiOn  
ComunicaciOn 	traslado 	alegatos 
conclusion  

Auto 	corre 	traslado 	alegatos 	de - - - 
conclusiOn  

Escrito alegatos de conclusiOn 

Fallo primera instancia 

Comunicación 	fallo 	primera 	instancia 
implicado  

Gra8No,_1O65  

Tel: 381 3000 
niWwbog01a.govc0 
Info: Linea 195 0011GB583 
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BOGOT/ GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES V TIPOS 

DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION 
ENA0S 

DISPOSICIóN 
 FINAL - - 

PROCEDIMIENTOS 
Dependencia Serie - 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Archro 

Ge56n 
Archo 
Cer,trI CT E M S 

Comunicación fallo absolutorlo quejoso 

Comunicaciôn 	registro 	sanción 
Personeria 

Comunicaciôn 	registro 	sanción 
Procuraduria 

- - - - 
Comunicación 	al 	nominador 	para 	Ia 
ejecuciOn  

- - - - - - 
ComunicaciOn otras autoridades 

ComunicaciOn a organismos de control 
sobre fallo absolutorio 

Resolución que ordena Ia ejecucion de Ia 
sanción 

Solicitud de revocatoria directa 

Auto que rechaza Ia revocatoria directa 

Auto que inadmite la revocatoria directa 

Auto resolviendo revocatoria directa 

Auto de acumulaciôn 

Auto de nulidad 

Auto de remisiôn por competencia a otro 
operador interno  
Auto de remisiôn por competencia poder 
preferente  

Auto de incorporacion 

Auto remisión por competencia 

Pruebas 

Auto citación audiencia 

Cra 8 No. 10-65 
Codigo postaFlllTll 
Tél: 381 3000 
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BOGOTI\ GENERAL 

Hoja 67 de 204 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARA GENERAL DE LAALCALDk MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODIJCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 

CóDIGO 
SERIES, SUBSERIES V TIPOS 

DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION 

EN At0S 
DISPOSICION 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependenoa Sene - 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO 

— 
Archro 
GetÔfl 

— 
Archro 
Centrol 

— 
CT 

— 
E 

— 
M 

— 
S 

Audiencia 

Notificación edicto verbal 

Comunicación citación audiencia talento 
humano 
ComunicaciOn 	citación 	audiencia 
Procuraduria 

- - - 
Comunicacián 	citaciOn 	audiencia 
Personeria 
Comunicación 	citaciôn 	audiencia 
implicado  

Auto de nombramiento de defensor verbal 

ComunicaciOn defensor de oficio 

Audiencia y fallo proceso verbal 

Auto de remisiOn pot competencia 

Comunicaciones otras autoridades 

Auto 	que 	prorroga 	el 	término 	de 	Ia 
investigacion disciplinaria  

- 

Auto acumulaciôn 

Auto inhibitorio 

Coniunicación auto inhibitorio - quejoso 

Comunicación 	auto 	que 	resuelve 	a 
consulta  

Auto resolviendo solicitud de impedimento 

ComunicaciOn auto segunda instancia 

Auto correo traslado de Ia consulta i i TI 
Cra8No. 10-65 

-- 	dit511i7ii 
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SKRErARfA 

GENERAL 	
TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODIJCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
ENANOS - FINAL — 

PROCEDIMIENTOS 
Seile - Archo Archo Dependencia PROCESO PROCEDIMIENTO GeUón CenlrI 

CT E M S 
Subserie 

Comunicación auto de pruebas segunda 
instancia 

Comunicación trámite recurso de queja 

Comunicación auto que corre traslado de 
Ia consulta 

Auto resolviendo recusaciOn 

Comunicación 	auto 	que 	resuelve 
impedimento 

Auto de pruebas de segunda instancia 

Auto resolviendo recurso de queja 

ComunicaciOn 	auto 	que 	resuelve 
recusación 

Fallo de segunda Instancia 

Auto ordenando a Ia primera instancia 
remitir copias adicionales 

Cra8No1O-65 
CÔdlgO postal 111711 
Tel: 381 3000 
vw.bogotàgovCO .SGS 
Info: tJnea 195 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODIJCTORA: SUBSECRETARIA TECNICA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD1 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

ENAROS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia See - 
PROCESO PROCEDIMIENTO Arcnvo Archo CT1 

I 
E M S Subserie Get ofl CrntnI 

4.210.000 3 ACTAS — — — — — — Subserie de conservación total en cumplimiento de Ia funciôn de 
Actas del Comité Distrital de Diálogo ' coordinar y participar en Ia concertaciôn y difusión de Ia politica 

3.47 
Concertacion Laboral 

N.A. N.A. 2 3 X laboral con las organizaciones de los servidores pUblicos distritales, 
mediante 	Ia 	constitución, 	liderazgo 	y 	desarrollo 	de 	las 	mesas 
laborales de negociacion. En cumplimiento de Ia Circular externa No. - - - - - 

Pliego de peticiones I solicitudes 003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de valoraciOn, Archivo General de 
a Nación. El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciOn de 
acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. Comunicación 	designacton 	de 

- 
negociadores  

Acta del Comité Distrital de Dialogo y 
CoricertaciOn Laboral 

Registro de asistencia 

Solicitud permisos sindicales 

Acta final de acuerdos y no acuerdos 

Acuerdos laborales 

Constancia 	de 	depôsito 	de 	acuerdos 
laborales 

Informes de seguimiento sindical 

Comunicaciones de 	las 	organizaciones 
sindicales 

Respuesta 	a 	comunicaciones 	de 	las 
organizaciones sindicales  

El tiempo de retenciôn aplica desde la ültima actuación de acuerdo 

3.36 Actas del Subcomjte de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Una vez cumplido el 
tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 
comités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo, 
cumpliendo su labor de seguimiento. 

Acta del subcomité de autocontrol 

Registro de asistencia 

CraB No. 10-65  
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BoGoTi 	GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL OF LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARA TECNICA 

C6DIG0 SISTEMA DE GESTION OF LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

ENAIOS FINAL - — 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - PROCESO PROCEDIMIENTO Arohoo Arnhioo CT E M S 
Subserie Gtiôfl Control — — — — 

Serie de conservación total, dado que permite brindar orientación e 
4.210.000 27 CIRCULARES N.A. N.A. 2 8 X X instrucción sobre asuntos internos o externos en el Distrito Capital, 

olicitar información a las entidades u organismos distritales o difundir 
asuntos de interés hacia la ciudadania. Las Circulares están en 
custodia de la Subdirecciôn de Servicios Administrativos. 
El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulaciOn 	del 

Circular documento con el fin de asegurar su conservación en el tiempo, se 
recomienda su reproducción en medio tecnolOgico que garantice su 
reproducciôn exacta (microfilmación o digitalización), por lo tanto, el 
soporte original no se eliminará por ser documentos históricos. 

4.210.000 89 INFORMES 

Subserie de conservación total por pertenecer a Ia categoria de 
89.06 

Informes a 	Entidades de Control 	' N.A. N.A. 2 8 X informes presentados a autoridades administrativas y organismos de 
Vigilancia control. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 

Articulo 5° Criterios de valoración, Archivo General de la NaciOn. El 
Acta de visita realizada por el ente de 
control y vigilancia - - - - tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo con 

el trámite y procedimiento administrativo. 

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe 	a 	entidades 	de 	control 	y 
vigilancia  

Remisión del informe 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 
89.23 Informes de Gestión N.A. N.A. 2 3 X con el trâmite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 

total y en consideración a que parte de su informaciôn se consolida 

Solicitud del informe en Ia Oficina Asesora de Planeación, se seleccionará una muestra 

- 
del 10% de Ia producción anual para su conservación permanente 
utilizando el método de muestreo aleatorio, corno evidencia de Ia 

Informe de gestiOn gestion de Ia dependencia. 

Remisión del informe 
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BOGOT/ GENERAL 	
TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODLICTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA TECNICA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

ENMIOS FINAL — 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - 
PROCESO PROCEDIMIENTO Archo Archo CT E M 

- 
S Subsene Gti6n - central - - - - - 

El tiempo de retenciãn aplica desde a ültima actuaciOn de acuerdo 
89.01 Informes a Otros Organismos NA NA 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 

total se seleccionarã una muestra del 10% de Ia producciôn anual 
- - - - 

Solicitud del informe para su conservación permanente utilizando el método de muestreo 
aleatorio. 

Informe a otros organismos 

Remisiôn del informe 

Subserie documental con valores históricos y culturales P01 tratarse 
89.54 Informes del Plan de Desarrollo N.A. N.A. 4 6 X X de documentos que dan testimonio del seguimiento y resultados de Ia 

ejecuciOn del Eje 4 del Plan de Desarrollo Distrital, 	por consiguiente 
son fuente de información para futuras investigaciones sobre e 
desempeno y evoluciôn de Ia administraciOn püblica. Cumplido e 
tiempo de retención se conservan totalmente. 
El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuacion de acuerdo 
con el trãmite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulación 	de 

Informe de plan de desarrollo documento con elfin de asegurar su conservaciôn en el tiempo, se 
recomienda su reproducción en medio tecnolOgico que garantice su 
reproducciOn exacta (microfilmación o digitalizacion), por Ia tanto, e 

— — — — 
soporte original no se eliminaré por ser documentos histáricos. 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 
— El tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 

4.210.000 119 
SUGERENCIAS 

2212100-PO-008 2212200-PR-291 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de 
retenciôn total de 5 años con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 
2019 	por prescripcion 	de 	Ia 	acciOn 	disciplinaria. 	Cumplido 	este 

Petición, queja, reclamo a sugerencia tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia producción anual, 
tilizando el método de muestreo aleatorio. 

Traslado por competencia 

Comunicación al usuario informando el 
trámite  

Solicitud de aclaración o ampliación 

Respuesta a Ia solicitud de aclaración 0 
ampliacion  

Respuesta a Ia petician, queja, reclamo 0 
sugerencia  

Cra8No,10-65 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA TECNICA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AIOS — — FINAL — — — PROCEDIMIENTOS 
Sene - Areho Archo 

— 
Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO GeI6fl Centrel CT — E — M — S — 

Las Resoluciones son actos administrativos que definen 0 resuelven 
4.210.000 139 RESOLUCIONES N.A. N.A. 2 8 X X situaciones 	de 	carácter 	particular 	y 	concreto. 	Se 	conservan 

totalmente porque adquieren valores histôricos y culturales, ya que 
pueden 	ser 	fuente 	de 	informaciôn 	para 	Ia 	investigaciOn. 	Las 
Resoluciones están en custodia de Ia SubdirecciOn de Servicios 
Administrativos. 
El tiempo de retencián aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulaciOn 	del 
documento con elfin de asegurar su conservación en el tiempo, se 
recomienda su reproduccion en medio tecnologico que garantice su 
reproduccion exacta (microfilmación 0 digitalizacian), por 10 tanto, el 
soporte original no se eliminará pot set documentos histOricos. 

Resolución 

CraB No. 10-65 
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BOGOTi :p 	 TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 
GENER  

ENTIDAD PRODUCTORA: SEC RETARA GENERAL DE LA ALCALDiA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

I SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie A,cho Arch ,o 
CT1 I I Dependencia 

Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO 
I  Gton E M 

4.211.000 3 ACTAS  

El Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo de Gestión Püblica 
3.31 

Actas del Comité Sectorial d 	Desarrollo e 
N.A. N.A. 2 3 X x es 	a 	instancia de articulación 	para 	Ia formulaciãn, 	adopción y 

Administrativo de Gestion PUblica ejecucion de politicas y estrategias del Sector Gestión Püblica, y el 
sscenario para hacer seguimiento a su ejecucion. Por consiguiente - 
son 	fuente 	de 	inforrnaciOn 	para 	futuras 	investigaciones y 	será 

Citación al comite conservado en su totalidad en cumplimiento de Ia Circular externa 
No. 003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de valoración, Archivo General 
de Ia Nacion. 

Acta 	del 	comité 	sectorial 	de 	desarrollo 
El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 

administrativo de gestion püblica 
con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	a 	manipulación 	del 
documento con el fin de asegurar su conservación en el tiempo, se 
recomienda su reproducción en medio tecnologico que garantice su 

Registro de asistencia reproduccion exacta (microfilmaciOn 0 digitalizaciOn), por 10 tanto, el 
soporte original no se eliminará por ser documentos históricos. 

El tiempo de retenciôn aplica desde la ültima actuación de acuerdo 
3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Una vez cumplido el - - - - - tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 

comités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo, 
Acta del subcomité de autocontrol cumpliendo su labor de seguimiento. 

Registro de asistencia 

— — — — — — Serie de conservación total, dado que permite brindar orientación e 

4.211.000 27 CIRCULARES N.A. N.A. 2 8 x x instrucción sobre asuntos internos o externos en el Distrito Capital, 
solicitar informaciOn a las entidades u organismos distritales o difundir 
3suntos de interés hacia Ia ciudadania. Las Circulares están en 
custodia de Ia SubdirecciOn de Servicios Administrativos. 
El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulación 	del 
documento con el fin de asegurar su conservaciOn en el tiempo, se 

Circular recomienda su reproduction en medio tecnologico que garantice su 
reproduccion exacta (microfilmaciOn 0 digitalizacion), por lo tanto, el 
soporte original no se eliminará por ser documentos histôricos. 
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SECRIJAWA 	 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGOT/ GENERAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

PROCEDIMIENTOS 
Dependencia PROCESO PROCEDIMIENTO ::: I CTI 

E M s 
Subserie 

4.211.000 36 CONCEPTOS 

Subserie documental con valores histOricos y culturales por tratarse 
Conceptos 	Técnicos 	para 	Ia de documentos que dan testimonio sobre Ia organizacion y ajuste de 

36.13 ModernizaciOn de Ia Estructura General N.A. N.A. 4 6 X Ia estructura general del Distrito, 	por consiguiente son fuente de 
del Distrito informaciôn 	para 	futures 	investigaciones 	sobre 	el 	desarrollo 	y 

voIución institucional. El tiempo de retención aplica desde Ia ültima 
Estudios I investigaciones - - - - actuación de acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. 

Cumplido este tiempo se conservan totalmente. Solicitud de concepto tecntco de viabilidad 
 - - 

para Ia creación, ajuste, supresion o fusion 
de entidades distritales 

Propuesta de creación, ajuste, supresiOn o 
fusiOn de entidades distritales 

Concepto técnico de viabilidad de creaciOn, 
ajuste, 	supresion o fusiOn 	de entidades - 
distritales  

Evidencia de reunion 

Registro de asistencia 

Subserie documental con valores histôricos y culturales por tratarse 
Conceptos 	Técnicos 	para 	Ia de documentos que dan testimonio sobre Ia organizaciOn y ajuste de 

36.14 ModemizaciOn 	de 	las 	Instancias 	de N.A. N.A. 4 6 X Ia estructura de las 	instancias de coordinaciOn del 	Distrito, 	por 
CoordinaciOn del Distrito consiguiente son fuente de informaciOn para futuras investigaciones 

sobre el 	desarrollo y evolucián institucional. El tiempo de retención 
Estudios I investigaciones aplica 	desde 	Ia 	ültima 	actuaciOn 	de acuerdo con 	el trámite y 

procedimiento administrativo. Cumplido este tiempo se conservan 
Solicitud de concepto de viabilidad para Ia totalmente. 
creación o modificaciOn de instancias de 
coordinaciOn de Ia administración distrital 

Propuesta 	de 	creación 	0 	ajuste 	de 
instancias 	de 	coordinación 	de 	la 
administraciOn distrital 

Concepto 	técnico 	de 	viabilidad 	para 	la 
sobre creaciOn o modificaciOn de instancias 
de 	coordinacián 	de 	Ia 	administraciOn 
distrital  

Evidencia de reuniOn 

Registro de asistencia 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AJOS — — FINAL — — — PROCEDIMIENTOS 
Dependencia Sene 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Gesti6n 

A,ch,o  
CenI,I CT E M 

— 
S 

Subserie documental con valores históricos y culturales P01  tratarse 
ESTRATEGIAS 	PARA 	EL de documentos que dan testimonlo sobre las acciones planificadas 

4.211.000 195 
FORTALECIMIENTO 	DE 	LA . 	. 2213100-PO-013 2213100-PR-247 4 6 X 

cuyo objetivo es alinear los recursos y actividades de una entidad u 
ADMINISTRACION 	Y 	LA 	GESTION organismo distrital para el logro de sus metas y objetivos para el 

PUBLICA DISTRITAL fortalecimiento de Ia administraciOn y Ia gestion pUblica distrital, 	por 
consiguiente son fuente de información para futuras investigaciones 
sobre las estrategias institucionales. El tiempo de retencion aplica Registro 	de 	asistencia 	identificación 	de 

estrategias - - - - desde Ia ültima actuacion de acuerdo con el trámite y procedimiento 
edministrativo. Cumplido este tiempo se conservan totalmente. 

Evidencia 	de 	reuniOn 	identificaciOn 	de 
estrategias  

Documento 	tecnico y/o 	metodologia 	de 
desarrollo de Ia estrategia  

Evidencia 	reuniOn 	socializaciOn 	de 	Ia - - - - - - 
estrategia  

Registro de asistencia socializaciOn de Ia 
estrategia  

SocializaciOn de Ia estrategia 

EvaluaciOn 	capacitación 	y 	otras 
modalidades de formaciOn 

Informe de ejecucián de Ia estrategia 

4.211.000 89 INFORMES 

Informes 	a 	Entidades 	de 	Control 	, Subserie de conservación total por pertenecer a Ia categoria de 
89.06 

Vigilancia 
N.A. N.A. 2 8 X informes presentados a autoridades administrativas y organismos de 

control.  En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 
Articulo 5 	Criterios de valoraciOn, Archivo General de Ia NaciOn. El Acta de visita realizada 	por el ente de 

control y vigilancia tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo con 
el trámite y procedimiento administrativo. 

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe a entidades de control y vigilancia 

RemisiOn del inforrne 
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BOG OTi 	AL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LAALCALDiA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

CODIGO SISTEMA DE GESTIÔN DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

 
SERIES, SUBSERIES V TIPOS EN AIOS — — FINAL — — — PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - DOCUMENTALES  PROCESO PROCEDIMIENTO Arhw 
Gestian 

Artho  
Centrol CT E M 

— 
S 

Subserie — — — — 
El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 

89.23 Informes de Gestión N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total y en consideraciOn a que parte de su informaciôn se consolida 
en Ia Oficina Asesora de Planeaciôn, se seleccionará una muestra 

Solicitud del informe del 10% de Ia producciôn anual para su conservaciôn permanente 
utilizando el método de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia 
gestiOn de Ia dependencia. 

Informe de gestion 

Remisión del informe 

El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 

total se seleccionará una muestra del 10% de Ia producción anual 
para su conservación permanente utilizando el método de muestreo 

Solicitud del informe aleatorio. 

Informe a otros organismos 

Remisión del informe 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ciltima actuación de acuerdo 
4.211.000 119 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 
2212100-P0-008 2212200-PR-291 2 3 x con el trámite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de 

SUGERENCIAS retenciôn total deS años con base en el articulo 33 de la Ley 1952 de 
2019 	por prescripciOn 	de 	Ia 	acciôn 	disciplinaria. 	Cumplido este 

Petición, queja, reclamo o sugerencia tiernpo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia producciOn anual, 
utilizando el método de muestreo aleatorio. 

Traslado por competencia 

Comunicación 	al 	usuario 	informando 	el 
trámite  

Solicitud de aclaración o ampliaciOn 

Respuesta a Ia solicitud de aclaraciãn 0 
ampliaciôn 

Respuesta a Is peticiOn, queja, reclamo o 
sugerencia 

Cra8No. 10-85 
COdIgo postal111711 
Tel: 381 3000 
wwbógóta.gov.cb 
Info: Llnea 195 

SGS.. 
CO,nrnne.n 

2211600-FT-014 Version 08 



SEcRARIA 	

Hoja 77 de 204 

IO BOGOT! GENERAL 	
TABLA DE RETENCN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODLICTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCIÔN DISPOSICION 

I SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AfOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - 
PROCESO PROCEDIMIENTO Archro Archro CT' E I M I s Subserie Getiófl CortrI 

4.210.000 129 PROPUESTAS 

Serie documental con valores históricos y culturales. Las Politicas 
129.01 Propuestas de Politicas Distritales 4210000-PO.049 4210000PR370 4 6 X X Püblicas Distritales son un instrumento de planeación orientado a Ia 

3cci6n 	para lograr objetivos prioritarios, 	fruto de un proceso de 

Remisión de propuesta de politica piblica concertación 	intersectorial y co-creaciOn, 	en 	el 	que 	participa 	Ia 
administraciôn distrital, la ciudadania, Ia sociedad civil, los gremios, Ia 
academia entre otros. For consiguiente, son fuente de información 

Evidencia reuniOn de aceptaciOn 0 rechazo para futuras investigaciones. Cumplido el tiempo de retenciOn se 
de propuesta de politica püblica conservan totalmente. 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo Acta aprobaciOn o rechazo al documento de - - 

propuesta - - - - - total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulaciOn 	del 
documento con el fin de asegurar su conservaciOn en el tiempo, se ldentificaciOn del contexto de Ia necesidad y - 

Ia problemática recomienda su reproducciOn en medio tecnologico que garantice su 
eproducciOn exacta (microfilmaciOn 0 digitalizaciOn), P01 10 tanto, el 

Observaciones al contexto de Ia necesidad soporte original no se eliminará P01  ser documentos históricos. y la problemãtica 

Registro de asistencia reuniOn identificaciOn 
del 	contexto 	de 	Ia 	necesidad 	y 	Ia 
problemática  

Evidencia 	de 	reunián 	identificaciOn 	del 
contexto de Ia necesidad y Ia problematica 

Propuesta 	para 	Ia 	estructuraciOn 	de 	Ia 
politica  

Solicitud 	de 	ajustes 	al 	documento 	de 
propuesta 

Remisión de documento de propuesta 

Acta 	de 	comité 	sectorial 	de 	desarrollo 
administrativo 

Remisiôn de documento de propuesta 

Plan de trabajo para Ia formulación de Ia 
politica 

DiagnOstico 	e 	identificaciOn 	de 	factores 
estrategicos  
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BOGOT/ GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION 

 ENA0S 
DISPOSICIÔN 

FINAL — — 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - 
Subseile 

PROCESO PROCEDIMIENTO Arho 
Geuion 

Archo 
central CT E M S 

Solicitud de ajustes at diagnostico 

Remtsión diagnôstico 

Potttica pUbtica CONPES D.C. 

Matriz de ptan de acciôn 

Solicitud 	de 	ajustes 	at 	documento 	de 
propuesta  

Acta de comité sectoriat 

Remisián de documento de potitica pUbtica 

Acta aprobaciOn 0 soticitud de ajustes at 
documento de propuesta  

Solicitud 	de 	ajustes 	at 	documento 	de 
propuesta  

RemisiOn documento de potttica püblica y 
listado de invitados 

Remisión de documento de potttica pübtica 
y ptan de acciOn ajustados  

Hoja de vida documento CONPES D.C. 

Presentación Power Point CONPES D.C. 

Comunicaciãn 	informando 	aprobación 	0 

rechazo de los documentos de Ia polttica 

Estrategia de divulgaciOn 

Remisiôn Estrategia de divulgaciOn 
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BoGOTi GENERAL 	

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LAALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RECN DIS;S ION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

INAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie- - hw OW — — - - 
Dependencia 

Subsene PROCESO PROCEDIMIENTO Gestift  CT E M S 

Soportes de Ia divulgacion realizada de Ia 
politica pübhca 

Sopartes 	de 	Ia 	asesoria 	en 	Ia 
implementación en Ia politica püblica 

Plan de implementaciOn de la politica 

Plan de seguimiento a Ia politica pUblica 

Informes 	de 	seguimiento 	a 	Ia 	politica 
pübhca 

Registro de asistencia 

Evidencia 	de 	reunion de 	seguimiento 0 

monitoreo de Ia politica pCiblica  

Sal icitud de toma de acciones 0 ajustes 

Documento de recomendacianes 

— — — — — — Las Resoluciones son actos administrativos que definen a resuelven 
4.211.000 139 RESOLUCIONES N.A. N.A. 2 18 x x situaciones 	de 	carácter 	particular 	y 	concreto. 	Se 	conservan 

totalmente porque adquieren valores histOricos y culturales, ya que 
pueden 	ser 	fuente 	de 	informacián 	para 	la 	investigaciOn. 	Las 
Resoluciones están en custodia de Ia SubdirecciOn de Servicios 
Administrativos. 
El tiempo de retención aplica desde Ia Cjltima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulacion 	de 
documento con el fin de asegurar su canservación en el tiempo, se 

Resolucion recomienda su reproducciôn en medio tecnolOgico que garantice su 
repraducciOn exacta (microfilmaciOn a digitalizacion), por 10 tanto, e 
soporte original no se eliminará par ser documentos histOricas. 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SEC RETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORfl,: SUBDIRECCION TECNICA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION I  DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN ANOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - Arho Archro Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO 
Gbbfl CTI E M 

4.211.100 3 ACTAS 

La Comisión intersectorial del Sistema Integrado de GestiOn Distrital, 

Actas de Ia ComisiOn Intersectonal del es una instancia que garantiza el ejercicio articulado y armOnico, para 
3 18 

Siste m a Integrado de Gestión Distrital 
N.A. N.A. 2 8 X dirigir y evaluar el desempeno institucional, en términos de calidad y 

satisfacciOn social en Ia prestacion de los servicios a cargo de las 
entidades y agentes obligados, enmarcada en los planes estratégicos 
y de desarrollo de las entidades distritales. Por 10 tanto, una vez 

Convocatoria a la reunion cumplido el tiempo de retención Ia 	subserie se conserva en su 
totalidad. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 
Articulo 5 	Criterios de valoraciôn, Archivo General de Ia Naciôn. El 

Acta 	de 	Ia 	comisión 	intersectorial 	del tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo con 

sistema integrado de gestion distrital el trámite y procedmiento administrativo. 

Registro de asistencia 

Informe de Ia comisión intersectorial del 
sistema integrado de gestion distrital 

Acuerdo de Ia comisiôn intersectorial del 
sistema integrado de gestion distrital 

El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. Una vez cumplido e 

3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 
comités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo 
umpliendo su labor de seguimiento. 

Acta del subcomité de autocontrol 

Registro de Asistencia 

CraB No. 10 65 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION TECNICA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

I SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN ANOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - - Archo — Archro — — — 
— 

Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO Getjón CentrI CT 
— 

E 
— 

M 
— 

S 

— Serie de conservaciOn total que evidencia el cumplimiento de las 
4.211.100 191 ASESORIAS TECNICAS N.A. N.A. 2 8 X funciones de asesorar técnicamente a las entidades y organismos 

distritales 	en 	el 	desarrollo 	de 	acciones 	tendientes 	a 	Ia 
implementación, sostenibilidad e integracion de los Sistemas de 

Sollcitud de asesoria yio acompanamiento Gestión y de Control para el fortalecimiento de la Administración 
Püblica 	Distrital. 	El 	tiempo 	de 	retenciôn 	aplica 	desde 	Ia 	Ultima 
jctuación de acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. 

Respuesta a a solicitud de asesoria yb 
acompanamiento 

Evidencia 	de 	reunion 	asesoria 	yb 

acompanamiento 

Registro de asistencia 

ESTRATEGIAS 	 PARA 	EL Subserie documental con valores histôricos y culturales por tratarse 

FORTALECIMIENTO 	DE 	LA de documentos que dan testimonio sobre las acciones planificadas 
4.211.100 195 

ADMINISTRACION 	V 	LA 	GESTION 
2213100-PO-013 2213100-PR-247 2 8 X cuyo objetivo es alinear los recursos y actividades de una entidad u 

PCJBLICA DISTRITAL organismo distrital para el logro de sus metas y objetivos para el 
ortalecimiento de Ia administraciOn y Ia gestiOn püblica distrital, 	pot 

Registro de asistencia identificaciOn de consiguiente son fuente de información para futuras investigaciones 
estrategias sobre las estrategias institucionales. El tiempo de retenciôn aplica 

iesde Ia Cjltima actuación de acuerdo con el trámite y procedimiento 
Evidencia 	de 	reuniOn 	identificaciOn 	de administrativo. Cumplido este tiempo se conservan totalmente. 
estrategias 

Documento técnico y/o metodologia de 
desarrollo de Ia estrategia 

Evidencia 	reuniOn 	socialización 	de 	Ia 
estrategia 

Registro de asistencia socializaciOn de Ia 
estrategia 

Socialización de Is estrategia 

EvaluaciOn 	capacitaciôn 	y 	otras 
modalidades de formación 

Informe de ejecuciOn de Ia estrategia 

CrNO65 	~11 - - 	
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i 	 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGOTi GENERAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION TECNICA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

CODIGO SISTEMA DE GESTION BE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICIÔN 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

PROCEDIMIENTOS 
Serie - A h A Dependencia 

Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO G:tiafl contm CT JJ E M S 

4.211.100 89 INFORMES 

Subserie de conservación total por pertenecer a Ia categoria de 

89.06 
Informes a 	Entidades de Control 	' N.A. N.A. 2 8 x informes presentados a autoridades administrativas y organismos de 
Vigilancia control. En curnplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 

Articulo 5 	Criterios de valoración, Archivo General de Ia Naciôn. El 
Acta de visita realizada por el ente de tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo con 
control y vigilancia - - - - el trámite y procedimiento administrativo. 

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe 	a 	entidades 	de 	control 	y 
vigilancia 

Remisión del informe 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 
89.23 Informes de GestiOn N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 

total y en consideración a que parte de su información se consolida 
en Ia Oficina Asesora de Planeacion, se seleccionará una muestra 

Solicitud del informe del 10% de Ia producciôn anual para su conservacián permanente 
itilizando el método de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia 

Informe de gestlon 
gestion de Ia dependencia. 

Remisiôn del informe 

El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 
89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 

'otal se seleccionará una muestra del 10% de la producción anual 
para su conservación permanente utilizando el método de muestreo 

Solicitud del informe aleatorio. 

Informe a otros organismos 

Remisiôn del informe 

00* 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LAALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION TECNICA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

RETENCION DISPOSICION CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD -  
EN ANOS FINAL 

PROCEDIMIENTOS 
Serie- — Archo — Archo — — — — 

Dependencia 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Gófl Centr& CT E M S 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 
4.211.100 119 

SUGERENCIAS 
2212100-P0-008 2212200-PR-291 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Se estima Un tiempo de 

retención total de 5 años con base en el articulo 33 de Is Ley 1952 de 
2019 	par 	prescripciôn 	de 	Ia 	acciOn 	disciplinaria. 	Cumplido 	este 

Petición, queja, reclamo a sugerencia tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de la producciSn anual, 
utilizando él método de muestreo aleatorio. 

Traslado por competencia 

ComunicaciOn al usuario informando el 
trámite 

Solicitud de aclaración a ampliación 

Respuesta a Ia solicitud de aclaraciôn a 
ampliación 

Respuesta a Ia peticiOn, queja, reclamo 0 
sugerencia 

4.211.100 127 PROGRAMAS 

Subserie de conservaciôn total que evidencia el cumplimiento de las 

127.18 Programas de Formaciôn Distrital 2213100-PO-013 2213100-PR-209 2 3 x functones de dirigir y orientar Ia formulaciôn e implementacion de los 
planes, 	programas y prayectos de formaciôn en los temas de 
ompetencia de Ia Secretaria General. El tiempo de retención aplica 

Registro 	de 	asistencia 	definición desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo con el trémite y procedimiento 
temáticas de formaciôn administrativo. 

Evidencia reunion deflnición temáticas de 
formaciOn 

Encuesta de necesidades de formación 
virtual distrital 

Informe de resultados de encuesta de 
necesidades de formación distrital 

Evidencia 	reunion 	socializaciOn 	de 	los 
resultados de las encuestas 

Registro de asistencia socialización de los 
resultados de las encuestas 

- 	
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*1_ 

GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGoT1  

ENTIDAD PRODLICTORA: SECRETARFA GENERAL DE LA ALCALDiA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION TECNICA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL 

CÔDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
EN At0S FINAL — 

PROCEDIMIENTOS 
Serie - A,chWo Artho Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Get,ôn CentrI CT E M S 

Programa de formaciOn distrital 

Plan de trabajo temáticas de formación 

Cronograma del programa de formaciôn 

Evidencia reuniOn aprobaciOn contenidos 
academicos virtualizados 

Registro de asistencia revisiOn contenidos 
académicos virtualizados 

Registro de asistencia divulgacion oferta 
academics 

Listado definitivo de admitidos por entidad 

Listado control de notas 

Listado de participantes aprobados 

Copia 	digital 	de 	las 	constancias 	y 
certificaciones 

Encuesta de satisfaccián del programa de 
formación virtual 

Evidencia 	reunion 	seguimiento 	ciclo 
académico 

Registro de asistencia seguimiento ciclo 
academico 

Encuesta de necesidades de formación 
virtual distrital 

Envio de diplomas 

Evaluación 	capacitaciOn 	y 	otras 
modalidades de formaciOn 

Análisis de encuesta de satisfacciOn y de 
temáticas 

Informe final del programa de formaciOn 
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BOGOTI\ GENERAL 

Hoja 85 de 204 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE IMPRENTA DISTRITAL 

CODIGO SISTEMA DE GESTION OF LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES YTIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AROS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - 
PROCESO PROCEDIMIENTO Archo I Archro 

cii E M S Subserie GetiOn CentrI 

4.211.200 3 ACTAS 

El tiempo de retenciOn aplica desde la ültima actuación de acuerdo 

3.36 Actas del Subcomite de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 x con el trámite y procedimiento administrativo. Una vez cumplido el 
tiempo total Ia subserie Se elimina, dado que no corresponde a 
omités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo, - - - - - - 

cumpliendo su labor de seguimiento. 
Acta del subcomite de autocontrol 

Registro de asistencia 

— — — — — — El tiempo de retención cuenta a partir de que Ia maquina sea dada de 

4.211.200 175 HISTORIALES 	DE 	EQUIPO 	Y 
2213300-PO-010 2213300-PR-098 2 8 X baja, por 10 tanto, cumplido el tiempo de retenciôn total se procede 

MAQUINARIA con su eliminación. 

Cronograma de mantenimiento 

Reporte de serviclo de mantenimiento 

Certificado de calibraciôn 

Verificación cintas métricas 

Reporte 	y 	seguimiento 	a 	fallo 	de 
maquinaria 0 equipo 

Limpieza maquinaria 

Fuera de servicio 

Cra 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGOTI GENERAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDiA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE IMPRENTA DISTRITAL 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RCN DIS; o N ,I 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

PROCEDIMIENTOS 
Dependencia Serie- PROCESO PROCEDIMIENTO Archo Archo CT E M S 

Subserie Gtiofl Centrel 

4.211.200 89 INFORMES 

Subserie de conservación total por pertenecer a Ia categoria de 

89.06 
Informes a 	Entidades de Control 	' N.A. N.A. 2 8 X inforrnes presentados a autoridades administrativas y organismos de 
Vugulancua control. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 

\rticulo 5 	Criterios de valoraciôn, Archivo General de Ia NaciOn. El 
tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo con Acta de visita realizada por el ente de 

control y vigilancia - - - - - - el trámite y procedimiento administrativo. 

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe 	a 	entidades 	de 	control 	y 
vigilancia  

RemisiOn del informe 

El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuacián de acuerdo 
89.23 Informes de Gestion N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 

total y en consideración a que parte de su informaciôn se consolida 
en Ia Oficina Asesora de Planeacion, se seleccionará una muestra 

Solicitud del informe del 10% de Ia producciOn anual para su conservaciOn permanente 
utilizando el método de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia 
gestion de Ia dependencia. 

Informe de gestion 

Remision del informe 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 
89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 

total se seleccionará una muestra del 10% de la producciôn anual 
para su conservación permanente utilizando el método de muestreo 

Solicitud del informe aleatorio. 

Informe a otros organismos 

Remision del informe 
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SKUTARIA 

AL 	
TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

BOGO11  

ENTIDAD PRODLICTORA: SECRETARA GENERAL DE LAALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE IMPRENTA DISTRITAL 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICIÔN 

 
SERIES SUBSERIES YTIPOS 

DOCUMENTALES 
ENAIOS FINAL — — 

PROC EDIMIE NTOS 
Dependencia Serie - 

PROCESO PROCEDIMIENTO Archo Archro CT E M S Subserie Getôn CentrI 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 
4.211.200 133 ORDENES DE PRODUCCION 2213300-PO-010 2213300PR.098 2 8 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 

- total de retención, se seleccionará una muestra del 10% de Ia 
Solicitud de trabajo producción anual para su conservaciOn permanente utilizando el 

método de muestreo aleatorlo, como evidencia de Ia función de 
administrar 	el 	proceso 	de 	diseño, 	diagramacion, 	impresion 	y 

Respuesta a la solicitud de trabajo encuadernaciOn de las artes graficas y publicaciones requeridas P01 
as diferentes entidades y organismos del Distrito Capital, realizada 

Devoluciôn solicitudes incompletas por Ia dependencia. 

Cuantificación de insumos 

Solicitud 	de 	impresos 	arIes 	graficas 
entidades distritales 

lmposiciOn 

Orden de produccion 

Remisión 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 
4.211.200 119 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 

2212100-PO-008 2212200-PR-291 2 3 x con el trámite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de 
SUGERENCIAS retención total de 5 años con base en el articulo 33 de la Ley 1952 de 

2019 	por 	prescripcion 	de 	Ia 	acción 	disciplinaria. 	Cumplido 	este 

Petición, queja, reclamo o sugerencia tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia producción anual, 
utilizando el método de muestreo aleatorio. 

Traslado pot competencia 

Comunicación al usuario informando el 
trémite 

Solicitud de aclaraciOn o ampliación 

Respuesta a Ia sollcitud de aclaración 0 
ampliaciOn 

Respuesta a Ia peticiOn, queja, reclamo o 
sugerencia 

_______________ • 	- 	- - 	 •Ca.8.l-1.65 ______ 
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SECREtAWA 

BOGoTI 	GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE IMPRENTA DISTRITAL 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN ANOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Sene- i Acho Archo I ' ' 
Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Gehán CentrI CT1 E I M  I S 

4.211.200 132 PUBLICACIONES 

Esta serie documental no ofrece posibilidades investigativas, pues el 
132.01 Publicación del Registro Distrital 2213300-PO-010 2213300-PR-097 4 6 x contenido de su informaciôn no brinda suficientes elementos para el 

desarrollo de algun tipo de investigación en cualquier area del 
conocimiento. El tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuaciãn 
de acuerdo con el trárnite y procedimiento administrativo. Una vez 

Solicitud de publicaciôn cumplido el tiempo total Se procede con su eliminacion. 

Acto administrativo 

Devolución 	por 	incumplimiento 	de 
requisitos 

Solicitud de constancia de publicación 

CertificaciOn de publicación 

RemisiOn de ejemplares 

Libro de control de actos administrativos 
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Código pOstal 111711 
Tel: 381 3000 
www.bogota.gov.co  
Info: Lfnea 195 

ALCAU)A MAYOR 
OEROQoTAD.c 

2211600-FT-014 Version 08 



SECRETAWA 

BOGOT/ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

/20 

Hoja 89 de 204 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE RELACIONES INTERNACIONALES 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICIÔN 

 I 
SERIES, SUBSERIES V TIPOS 

DOCUMENTALES 
EN AIOS FINAL 

PROCEDIMIENTOS 
Serie - A,chro I Artho 

CTI I I Dependencia 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENITO Getiófl Centrol E M s 

I 

4.212.000 3 ACTAS - - - - - - El tiempo de retenciOn aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 
3.36 Actas del Subcomite de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 1XI con el trámite y procedimiento administrativo, una vez cumplido el - - - - - - tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 

comités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo, Acta del subcomite de autocontrol 
cumpliendo su labor de seguimiento. 

Registro de asistencia — — — — — — Serie de conservaciôrl total, dado que permite brindar orientación e 
4.212.000 27 CIRCULARES N.A. N.A. 2 8 X X instrucción sobre asuntos internos o externos en el Distrito Capital, - - - - 'olicitar informaciOn a las entidades u organismos distritales o difundir 

asuntos de interés hacia Ia ciudadania. Las Circulares están en 
custodia de Ia Subdirecciôn de Servicios Administrativos. 
El tiempo de retención aplica desde Is Ultima actuaciãn de acuerdo 
con el trãmite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y disminuir 	Ia 	manipulaciOn 	de 

Circular documento con elfin de asegurar su conservaciôn en el tiempo, se 
recomienda su reproduccion en medio tecnolágico que garantice su 
reproduccion exacta (microfilmación o digitalizaciOn), por 10 tanto, el 
soporte original no se eliminará por ser documentos histôricos. 

4.212.000 89 INFORMES 

Informes a Entidades de Control 	, - - - - Serie de conservaciôn total por pertenecer a Ia categoria de informes 
89.06 

Vigilancia 
N.A. N.A. 2 8 X presentados a autoridades administrativas y organismos de control. 

En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5 
Acta de visita realizada por el ente de Criterios de valoracion, Archivo General de Ia Nación. 
control y vigilancia - - - - - El tiempo de retenciOn aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 

con el trámite y procedimiento administrativo. 
Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

lnforme 	a 	entidades 	de 	control 	y 
vigilancia  

Remisión del informe 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGOT/  

ENTIDAD PRODIJCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE RELACIONES INTERNACIONALES 

CODIGO SISTEMA DE GESTIÔN DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

 
SERIES, SUBSERIES V TIPOS 

DOCUMENTALES 
EN AIJOS — — FINAL — — — PROCEDIMIENTOS 

See - A,chro Archo 
— 

Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO Getiôn Centrn CT — E — M — S — 
El tiempo de retenciOn aplica desde Ia iltima actuación de acuerdo 

89.23 Informes de Gestión N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total 
y en consideración a que parte de su informaciOn se consolida en Ia 
Oficina Asesora de PlaneaciOn, se seleccionará una muestra del 10% 

Solicitud del informe de Ia producción anual para su conservación permanente utilizando el 
método de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia gestión de Ia 
dependencia. 

Informe de gestion 

Remisiôn del informe 

El tiempo de retenciãn aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 
89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 x con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido su tiempo 

total se seleccionará una muestra del 10% de Ia producción anual 
ara su conservación permanente utilizando el método de muestreo 

Solicitud del informe aleatorlo. 

Informe a otros organismos 

Remisión del informe 

Serie de conservación total que evidencia el cumplimiento de las 

4.212.000 201 
INSTRUMENTOS DE COOPERACION 2216200-120-040 2216100-PR-202 4 16 X. funciones de fortalecer y diversificar los vinculos de cooperacion del 
INTERNACIONAL Distrito Capital con gobiernos locales, nacionales, redes de ciudades, 

organismos 	internacionales, 	el cuerpo diplomático acreditado en 
Bogota y las misiones de Colombia en el extranjero. En cumplimiento 

Minuta del instrumento de cooperaclón de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de 
internacional valoración, Archivo General de Ia Nación. 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 

Remisiôn 	documentos 	de 	gestión 	del con el trémite y procedimiento administrativo. 

instrumento de cooperacion internacional 

Concepto 	técnico 	del 	instrumento 	de 
cooperaciôn internacional 

RemisiOn 	del 	concepto 	tecnico 	del 
instrumento de cooperación internacional 
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TAB LA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODIjCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDiA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE RELACIONES INTERNACIONALES 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCIÔN DISPOSICION 

SERIES,SUBSERIESYTIPOS 
DOCUMENTALES 

ENAJOS FINAL — — 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Sene - 
PROCESO PROCEDIMIENTO CT E M S Subsene Gesti  Ofl Centr& - - - — 

El tiempo de retención aplica desde Ia tltima actuaciôn de acuerdo 
4.212.000 119 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS V 2212100-PO-008 2212200-PR-291 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de 

SUGERENCIAS retenciôn total de 5 años con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 
2019 	par 	prescripcion 	de 	la 	acción 	disciplinaria. 	Cumplido 	este 

Peticián, queja, reclamo o sugerencia tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia producción anual, 
utilizando el método de muestreo aleatorio. 

Traslado por competencia 

Comunicación al usuario informando el 
trámite 

Solicitud de aclaraciOn o ampliación 

Respuesta a Ia solicitud de aclaración a 
ampliacion 

Respuesta a Ia petición, queja, reclamo a 
sugerencia 

4.212.000 131 PROVECTOS 

131.05 
Proyectos 	de 	Cooperación 

2216200-PO-040 2216100-PR-202 4 16 x x Serie de conservación total que evidencia el cumplimiento de las 
Internacional funciones de brindar direccionamiento estrategico a los sectores 

distritales 	a 	través 	de 	Ia 	asesoria 	y 	facilitación 	de actividades, 
Solicitud de demanda de cooperacion programas y proyectos que vigoricen y diversifiquen las relaciones 

'nternacionales de Ia capital y que impulsen su 	liderazgo en el 

Solicitud de oferta de cooperacion contexto internacional en materia de desarrollo econOmico, social, 
turistico, sostenible, urbano, cientifico y tecnologico. En cumplimiento 
de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de 

Tablero decontrol 
valoración, Archivo General de Ia Nación. l tiempo de retencián aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 

Ficha de demanda de conocimiento con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consults 	y 	disminuir 	Ia 	manipulaciôn del 

Ficha de informaciôn de Ia experiencia documento con elfin de asegurar su conservación en el tiempo, se 
,ecomienda su reproducción en media tecnolagico que garantice su Concepto 	técnica 	de 	cooperacion 

internacional - - - - - - reproducción exacta (microfilmacion o digitalizacion), par 10 tanto, el 
3oporte original no se eliminará par ser documentos histOricos. 

Remisión 	de 	concepto 	técnico 	de 
cooperacion internacional  

_____  
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BOGOT/ GENERAL 	 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODIJCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE RELACIONES INTERNACIONALES 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCIÔN DISPOSICION 

 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
EN AF40S FINAL — — 

PROCEDIMIENTOS 
Sene- ° Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Central CT — E — M — S — 

Evidencia 	de 	reuniOn 	presentación 
concepto 	técnico 	de 	cooperacion 
internacional 

Formato externo de programa I proyectos 
de cooperaciOn  

Evidencia 	de 	registro 	externo 	de 
presentacibn 	del 	programa 	de 
cooperaciOn internacional  

Ficha (mica proyectos I programas de 
cooperación  

Documento de sistematización 

Nota 	conceptual 	de 	intercambio 	de 
conocimiento 

Memorias 	del 	intercambio 	de 
conocimiento 

Copia del instrumento de cooperaciOn 

Informe 	de 	GestiOn 	de 	Cooperacion 
tnternacional 

Serie de conservaciOn total que evidencia el cumplimiento de las 
4.212.000 136 REDES IDE CIUDADES 2216200.PO-040 2216100-PR-202 4 6 X funciones 	de 	orientar 	las 	actividades 	que 	contribuyan 	a 

posicionamiento de los temas estrategicos del plan de desarrollo en 
escenarios 	de 	redes 	de 	ciudades 	y 	otros 	mecanismos 

Invitación participaciOn a Ia red internacionales. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 
2015, Articulo 5° Criterios de valoraciOn, Archivo General de Ia 

Aceptacián de participaciOn en Ia red NaciOn. 
El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. 

Estatutos de Ia red 

Documentos de afiliaciOn a Ia red 

Informe de Ia participacion al evento 

Informe anual de redes de ciudades 
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SEcRETARIA 

BOGOT4 GENERAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDiA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE RELACIONES INTERNACIONALES 

CÔDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AII0S — — FINAL — — 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - ArchWo Archo Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO Cfltr& CT — E — M — S — 
Serie de conservaciOn total que evidencia el curnplimiento de las 

4.212.000 206 
RELACIONAMIENTO 	ESTRATEGICO 

2216200-P0-040 4212000PR360 4 6 X 
funciones 	de 	planear, 	ejecutar 	y 	promover 	las 	acciones 

INTERNACIONAL internacionales de Ia ciudad de Bogota, fungiendo como el enlace 
institucional de Ia Alcaldia Mayor de Bogota ante otros gobiernos 
iocales, nacionales, redes regionales e internacionales de ciudades, 

- - - - 
organismos internacionales, el cuerpo diplomático acreditado en Ia 

Solicitud de relacionamiento ciudad y las misiones de Colombia en el extranjero. En cumplimiento 
de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de 
aloración, Archivo General de Ia Nación. 

El tiempo de retención aplica desde Is ültima actuación de acuerdo 
RecomendaciOn técnica con el trámite y procedimiento administrativo. 

Concepto 	técnico 	relacionamiento 
estrategico internacional 

Remisión del concepto de relacionamiento 
estrategico internacional 

Informe 	de 	gestiOn 	de 	cooperacion 
internacional 	o 	relacionamiento 
estrategico internacional 

Cra8No. 10-65 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PROYECCION INTERNACIONAL 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION I 

____ SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AJOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie Archno I Arclwo CII I I Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO Gotntn Control E M s 

4.212.100 3 ACTAS 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia (iltima actuación de acuerdo 
3.36 Actas del Subcomjté de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, una vez cumplido e 

tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 
comités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo 

Acta del subcomité de autocontrol cumpliendo su labor de seguimiento. 

Registro de asistencia 

4.212.100 89 INFORMES 

Informes a Entidades de Control - - - - - - Serie de conservación total por pertenecer a Ia categoria de informes 
89.06 

Vigilancia 
N.A. N.A. 2 8 X  presentados a autoridades administrativas y organismos de control. 

=n cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 50  

Acta de visita realizada por el ente de Criterios de valoración, Archivo General de Ia Nación. 

control y vigilancia El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
con el trémite y procedimiento administrativo. 

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe 	a 	entidades 	de 	control 	y 
vigilancia 

Remisión del informe 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 
89.23 Informes de GestiOn N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total 

en consideraciOn a que parte de su información se consolida en Ia 

Solicitud del informe Oficina Asesora de Planeaciôn, se seleccionará una muestra del 10% 
de Ia producciôn anual para su conservaciãn permanente utilizando el 
método de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia gestion de Ia 

Informe de gestion dependencia. 

Remisiôn del informe 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PROYECCION INTERNACIONAL 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

ENAfOS FINAL — — 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia 
Sejie - 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO A,ch,o 

Geuion 
A,chro 
Centrol CT — E — M — S — 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 
89.01 Intormes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido su tiempo 

'otal se seleccionará una muestra del 10% de Ia producción anual 
para su conservación permanente utilizando el método de muestreo 

Solicitud del informe aleatorio. 

Informe a otros organismos 

RemisiOn del informe 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 

4.212.100 119 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 

2212100-PO-008 2212200-PR-291 2 3 X con el trâmite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de 
SUGERENCIAS retenciãn total de 5 años con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 

2019 	P01 	prescripcion 	de 	Ia 	acciôn 	disciplinaria. 	Cumplido 	este 
tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de la producciôn anual, 

PeticiOn, queja, reclamo o sugerencia utilizando el método de muestreo aleatorio. 

Traslado por competencia 

Comunicaciôn at usuarlo informando el 
trámite 

Solicitud de aclaraciôn o ampliaciOn 

Respuesta a Ia solicitud de aclaraciôn 0 
ampliación 

Respuesta a Ia petición, queja, reclamo o 
sugerencia 

__ 
8d
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL OT/ GENERAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PROYECCION INTERNACIONAL 

CÔDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN ANOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - I A rchro CII I I Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO GtOn CntreI E M s 

4.212.100 121 PLANES 

Serie de conservaciôn total que evidencia el cumplimiento de las 
Planes de Actividades de Promociôn , funciones de contribuir al incremento de Ia competitividad de Ia 

121.27 
Proyección de Ia Ciudad 

2216200-PO-040 2216300-PR-242 4 6 X ciudad de Bogota a nivel regional e internacional, en el ámbito 
económico, turistico y cultural, a través del apoyo y promocion de 

rogramas y proyectos internacionales de las dependencias del 
Plan 	de 	actividades 	de 	promocion 	y gobierno 	distrital 	dedicadas 	a 	impulsar 	dichos 	ámbito. 	En 
proyeccion de Ia ciudad cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5 

Oriterios de valoración, Archivo General de Ia Nación. 
El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo 

Cronograma 	de 	acciones 	de con el trámite y procedimiento administrativo. 
organizaciones 

Concepto 	técnico 	de 	escenario 	de 
proyeccion internacional 

Propuestas 	de 	participación 	en 
escenarios de proyeccion internacional 

Actas de mesas técnicas I directivas 

Agendas 	de 	eventos 	de 	proyección, 
promocion y posicionamiento estrategico 
internacional. 

lnvitación al evento 

Registro 	audiovisual 	de 	acciones 	de 
proyeccion, promocion y posicionamiento 

Informe de las actividades 

Cronograma 	de 	acciones 	de 
organizaciones con seguimiento 
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SERErARlA 

BOGOT4 GENERAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODtJCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - Arclrro I Archo CT' I Dependencia 
Subsehe PROCESO PROCEDIMIENTO GentiOfl Central E M S 

4.213.000 3 ACTAS 

El Consejo Distrital de Archivos es Ia instancia responsable de 
3.14 

Actas del Consejo Distrital de Archivos 
N.A. N.A. 2 3 X asesorar, articular y promover el desarrollo de las polfticas relativas a 

de Bogota D.C. Ia función archivistica 	püblica y de 	las politicas orientadas a 	Ia 
onservación y promocion del patrimonlo documental de Ia ciudad. 

Convocatoria 	a 	sesiôn 	del 	Consejo Por to tanto, Ia subserie documental adquiere valores históricos y 
Distrital de Archivos de Bogota D.C. culturales y por consiguiente, son fuente de informaciOn para futuras 

nvestigaciones. 
El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo Comunicación 	de 	delegacion 	de 

representacion con el tramite y procedtmiento administrativo, cumplido el tiempo total 
- se cortservan totalmente. 

Acta 	Consejo 	Distrital de Archivos de 
Bogota D.C. 

El tiempo de retencián aplica desde Ia Cltima actuación de acuerdo 
3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, una vez cumplido el 

tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 

Acta del subcomité de autocontrol comités decisorios 0 consultivos. Solo adquiere valor administrativo, 
cumpliendo su labor de seguimiento. 

Registro de asistencia 

4.213.000 5 ACUERDOS 

Esta serie agrupa los documentos que formalizan las decisiones del 

5.01 
Acuerdos 	del 	Consejo 	Distrital 	de 

N.A. N.A. 2 3 X 
Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C. Por sus caracteristicas 

Archivos de Bogota D.C. administrativas y técnicas, Ia subserie documental adquiere valores 
históricos y culturales y por consiguiente, son fuente de informaciôn 
para futuras investigaciones. 

Remisiôn de proyecto de acuerdo para El tiempo de retencián aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
revisiOn de legalidad con el tramite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total 

de retención se conservan totalmente. 

Solicitud 	de 	ajustes 	a 	proyecto 	de 
acuerdo 

Acuerdo del Consejo Distrital de Archivos 
de Bogota D.C. 

- - 	 Cja 8 N-10. 65- 
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SEcRTARA 	 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 001020'r4 j GENERAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODLJCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RECN DIS;loN 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

PROCEDIMIENTOS 
Serie - Archo Arho Dependencia 

Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Geu,on Centmi CT E M S 
— 

— Serie de conservaciôn total, dado que permite brindar orientación e 
4.213.000 27 CIRCIJLARES N.A. N.A. 2 8 X X instrucciOn sobre asuntos internos o externos en el Distrito Capital, 

solicitar información a las entidades U organismos distritales o difundir 
asuntos de interés hacia Ia ciudadania. Las Circulares están en 
custodia de Ia Subdirección de Servicios Administrativos. 
El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	la 	nianipulación 	del 

Circular documento con elfin de asegurar su conservaciôn en el tiempo, se 
recomienda su reproducciôn en medio tecnolôgico que garantice su 
reproduccion exacta (microfilmacion o digitalizacion), por In tanto, el 
soporte original no se eliminará P01 ser documentos histáricos. 

4.213.000 36 CONCEPTOS 

Conceptos 	de 	EvaluaciOn - - - - Subserie documental con valores históricos y culturales por tratarse 

36.01 Convalidación de Tablas de Retención 2215100-PO-015 2215200-PR-293 2 3 X de documentos contienen Ia informaciôn sobre Ia evaluación y 
o Valoración Documental convalidaciôn de las Tablas de Retenciôn y Valoraciãn Documental 

,resentadas 	por 	las 	entidades distritales, 	por consiguiente son 
Solicitud de evaluaciôn y convalidaciôn de fuente de información para futuras investigaciones. 
tablas de retención y tablas de valoracion El tiempo de retenciOn aplica desde la Ultima actuaciôn de acuerdo 
documental con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo se 

,onservan en su totalidad. 

Tabla de retencion documental - TRD 

Tabla de valoración documental - TVD 

ComunicaciOn 	de 	devolución 	de 
instrumento archivistico 

Concepto técnico de revision de tablas de 
retenciOn documental 

Concepto técnico de revision de tablas de 
valoraciOn documental 

Cre8No,1O-65 
C6di90 postal 111711 
Tel: 381 3000 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARA GENERAL DE LA ALCALDiA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICIÔN 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN MJOS FINAL — — 
PROCEDIMIENTOS 

Serie- Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO GetÔn Centr& CT - E - M - S - 
Concepto técnico de revision y evaluaciôn 
de 	instrumentos 	archivisticos 	de 
entidades 	privadas 	que 	cumplen 
funciones püblicas  

RemisiOn concepto técnico de revisiOn y 
evaluaciOn 

Concepto 	técnico 	de 	verificaciOn 	de 
ajustes a instrumentos técnicos 

Remisión concepto técnico de verificación 
de ajustes a instrumentos técnicos 

Comunicación decision de convalidaciOn 
de instrumentos archivisticos 

Evidencia de reuniOn 

Registro de asistencia 

Esta serie agrupa los conceptos emitidos por el Archivo de Bogota en 
36.04 

Conceptos 	Técnicos 	en 	GestiOn 
N.A. N.A. 2 8 x donde 	determinO 	lineamientos 	relacionados 	con 	Ia 	gestiOn 

Documental documental  del Distrito. 	For sus caracteristicas administrativas y 
lacnicas, 	Ia 	subserie 	documental 	adquiere 	valores 	histOricos 	y 

Solicitud 	concepto 	técnico 	de 	estudios culturales y por consiguiente, son fuente de informaciôn para futuras 
previos investigaciones. 

El tiempo de retenciOn aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 

Convocatoria mesa de trabajo con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo de 
retenciOn se conservan totalmente. 

Evidencia de reuniOn 

Registro de asistencia 

Concepto técnico proceso de contratación 
en gestiOn documental 

-==-r=Cra8•NoiO-65___ 	 •. 
COdigb postal 111711

19-0 Tel: 381 3000 
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SEC 	 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL aoGoTI GENERAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARFA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICIÔN 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie- o I Archo CT' I I Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIE1'JTO A,chrfl 
GetO Centrol  E M s 

4.213.000 89 INFORMES 

Subserie documental que adquiere valores histáricos y culturales, por 

89.56 
Informes 	del 	Consejo 	Distrital 	de 

N.A. N.A. 2 3 X consiguiente, son fuente de informaciôn para futuras investigaciones. 
Archivos de Bogota D.C. El tiempo de retención aplica desde Ia Ciltima actuación de acuerdo 

con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total 
se conservan totalmente. En cumplimiento de Ia Circular externa No. Informe del Consejo Distrital de Archivos 

de Bogota D.C. 003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de valoraciôn, Archivo General de 
!aNación. 

RemisiOn del informe del Consejo Distrital 
de Archivos de Bogota D.C. 

Subserie de conservación total por pertenecer a Ia categoria de 

89.06 
Informes a 	Entidades de Control y 

N.A. N.A. 2 8 X informes presentados a autoridades administrativas y organismos de 
Vigilancia control. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 

Ptrticulo 5 	Criterios de valoración, Archivo General de Ia Nación. 
El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo Acta de visita realizada por el ente de 

control y vigilancia con el trámite y procedimiento administrativo. 

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe 	a 	entidades 	de 	control 	y 
vigilancia 

Remisiôn del informe 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 

89.23 Informes de GestiOn N.A. N.A. 2 3 x con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total  
y en consideración a que parte de su informaciôn se consolida en Ia 
Oficina Asesora de PlaneaciOn, se seleccionará una muestra del 10% 

Solicitud del informe de Ia producciOn anual para su conservación permanente utilizando e 
método de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia gestiOn de Ia 
Jependencia. 

Informe de gestion 

Remisiôn del informe 

Cra 8 No 10 65 
COdigo postel11171i 
Tel: 381 3000 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE ARCH IVO DE BOGOTA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICIÔN 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AIOS  FINAL — — 
PROCEDIMIENTOS 

Serie- ' — 
Dependencia 

Subsene PROCESO PROCEDIMIENTO GeOn CentrI CT E M S 

El tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 

89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido su tiempo 
total se seleccionará una muestra del 10% de Ia producciOn anual 
para su conservaciôn permanente utilizando el método de muestreo 
aleatorio. 

Solicitud del informe 

Informe a otros organismos 

Remisión del informe 

Subserie de conservación total que informa sobre el seguimiento a 
Informes de Visitas de Seguimiento at cumplimiento de las politicas y normas archivisticas en el Distrito 

89.35 Cumplimiento 	de 	Ia 	Normatividad 2215100-PO-015 2215100-PR-299 2 8 X Capital. 	En cumplimiento del Decreto 329 	de 2013 Articulo 3 
Archivistica Funciones, literal b y Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5 

Criterios de valoración, Archivo General de Ia Nación. 
ComunicaciOn de visita de seguimiento El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciôn de acuerdo 

con el trémite y procedimiento administrativo. 

Acta de apertura de Ia visita - - - - - 
Registro de asistencia 

Acta de cierre de la visita 

Informe 	de 	visita 	de 	seguimiento 	al 
cumplimiento 	de 	Ia 	normatividad 
archivistica  

RemisiOn 	del 	informe 	de 	visita 	de 
seguimiento 	al 	cumplimiento 	de 	Ia 
normatividad archivistica 

Solicitud de aclaración al informe de visita 
de 	seguimiento 	al 	cumplimiento de 	Ia 
normatividad archivistica 

Respuesta a aclaraciones del informe de 
visita de seguimiento al cumplimiento de 
Ia normatividad archivistica 

-- - 
COdigo postal 111711 
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TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL BOGOT! GENERAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA 

CODIGO SISTEMA DE GESTIÔN DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AIOS FINAL — — PROCEDIMIENTOS 
Sene- 

— 
Dependencia 

Subsene PROCESO PROCEDIMIENTO 
GeOtOfl centmi 

CT E M S - 
El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo 

4.213.000 119 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS V 2212100.PO-008 221 2200-PR-291 2 3 x con el trámite y procedimiento administrativo. Se estima Un tiempo de 
SUGERENCIAS retenciOn total de 5 años con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 

2019 	por 	prescripcion 	de 	Ia 	acciôn 	disciplinaria. 	Cumplido 	este 
tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia producción anual, 

Peticiôn, queja, reclamo o sugerencia utilizando el método de muestreo aleatorio. 

Traslado por competencia 

Comunicación al usuario informando el 
trámite 

Solicitud de aclaraciôn o ampliacion 

Respuesta a la solicitud de aclaraciôn 0 

ampliacion 

Respuesta a Ia petición, queja, reclamo o 
sugerencia 

4.213.000 121 PLANES 

Subserie 	de 	conservación 	total 	por 	evidenciar las 	acciones 	a 
desarrollar anualmente de acuerdo a las necesidades detectadas 

121.36 
Planes de AcciOn del Consejo Distrital 

N.A. N.A. 2 3 X para el desarrollo de Ia politica distrital de archivos y Ia identificaciOn 
de Archivos de Bogota D.C. del patrimonio documental de Ia ciudad. 	En cumplimiento de Ia 

Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 50  Criterios de valoración, 
.\rchivo General de la Nacion. 
El tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 

Plan de acclón del Consejo Distrital de con el trámite y procedimiento administrativo. 
Archivos de Bogota D.C. 

Remisión plan de acción 

Cra8No..1O-65 
Codlgó pOstàl1i 1711 
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SEcR€T4RA 	 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BoGOTI GENERAL 

ENTIDAD PR000CTORA: SECRETARFA GENERAL DE LAALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENOENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AROS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Setie- - 
Archvo 
- 
Anchrao 

- - - - 
Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO 

Gestrón Central CT E M S 

Planes 	Anuales 	de 	Seguimiento 	aI El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
121.45 Cumplimiento 	de 	Ia 	Normatividad 2215100-PO-015 2215100-PR-299 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, una vez cumplido e 

Archivistica tiempo total se elimina, 	dado que Ia subserie solo posee valor 
administrativo. 

Plan 	anual 	de 	seguimiento 	at - - - - - - 
cumplimiento 	de 	Ia 	normatividad 
archivistica  

Evidencia de reunion 

Registro de asistencia 

El tiempo de retenciOn aplica desde la iltima actuaciOn de acuerdo 

4.213.000 121.29 Planes de Exposiciones N.A. N.A. 2 3 x con el trámite y procedimiento administrativo., cumplido el tiempo 
total 	y 	en 	consideración 	a 	que 	Ia 	serie 	solo 	posee 	valor - - - - - - administrativo, se seleccionará una muestra del 10% de la producciOn 
anual para su conservaciOn permanente utilizando el método de 

Plan de exposiclon muestreo aleatorio, como evidencia de Ia gestión de Ia dependencia. 

Piezas comunicacionales 

Guion museolOgico 

Solicitud 	de 	autorización 	de 	uso 	de 
imâgenes 

Solicitud prestamo de piezas 

InvitaciOn 

Carla de intenciôn 

Respuesta a carla de intención 

. .=Cra8NoOr-'6 
COdigo postI 11 
Tel: 381 3000 
www.bogotogov 
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BOGOTI 	GENERAL 	
TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTI DAD PRODUCTORA: SEC RETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODIJCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROC EDIMIENTOS 

Sene - ArchWo I Archto CT' I I Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO Geatron Central E M s 

Serie de conservaciôn total dado que evidencia el cumplimiento de la 
4.213.000 

131 
PROYECTOS función de promover y desarrollar investigaciones históricas, de 

I nemoria 	htstárica 	y 	técnicas 	requeridas 	para 	Ia 	identificacion, 
valoración, acoplo, adquisicion, organizaciOn, conservación y servicio 

131.09 Proyectos de Investigaciones Tecnicas 2215100-P0015 2215100-PR258 2 3 X X de los fondos y colecciones con valor de patrimonio documental para 
Ia Ciudad. 
El tiempo de retencián aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 

Evidencia de reunián con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulación 	de 
locumento con elfin de asegurar su conservación en el tiempo, se 

recomienda su reproducciôn en medio tecnolOgico que garantice su 
Propuesta proyecto de investlgaclon reproducción exacta (microfilmacion 0 digitalizacion), POt 10 tanto, e 

soporte original no se eliminará por ser documentos históricos. 

Soporte avance de investigaciOn 

lnvestigacion 

RECORRIDOS 	PEDAGOGICOS 	V 
El tiempo de retenciãn aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo 

4.213.000 168 N.A. N.A. 4 2 x con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total 
VISITAS GUIADAS y en consideración a que Ia serie solo posee valor administrativo, se 

seleccionará una muestra del 10% de Ia producción anual para su 

lnvitaciOn a recorridos pedagogicos 
conservaciôn permanente utilizando el método de muestreo aleatorio; 
como evidencia de Ia gestión de Ia dependencia. 

Solicitud de visita guiada 

Respuesta a 	Ia solicitud de 	recorridos 
pedagOgicos 0 visitas guiadas 

Registro 	de 	asistencia 	recorridos 
pedagogicos a visitas guiadas 

Constancia de entrega de publicaciones 
para divulgar y difundir 

Cra8No. 10-65 
COdigo postal 111711 
Tel: 381 3000 
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SEcRFrARA 
B0G0T4 'GENERAL 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LAALCALDFA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA 

CÔDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - - 
Archo 

- 
Archro 

- - - - 
Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Gentiôn Central CT E M S 

Las Resoluciones son actos administrativos que definen 0 resuelven 
situaciones 	de 	carácter 	particular 	y 	concreto. 	Se 	conservan 

4.213.000 139 RESOLUCIONES N.A. N.A. 2 8 X x totalmente porque adquieren valores histáricos y culturales, ya que 
pueden 	ser 	fuente 	de 	información 	para 	Ia 	investigaciOn. 	Las 
Resoluciones están en custodia de Ia Subdirección de Servicios 

dministrativos. 
El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulación 	del 
documento con el fin de asegurar su conservaciôn en el tiempo, se 
recomienda su reproducciOn en medio tecnologico que garantice su 
reproducción exacta (microfilmación o digitalizacion), por 10 tanto, el 
soporte original no se eliminará por ser documentos histôricos. 

Resoluciôn 

Cra8No.1O-65 _____  
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BOGOT! 	
SECR
GENERAL 	

TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LAALCALDiA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARCHIVO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICIÔN 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AFOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Seri e - Archtra Arche CT' I I Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO Gestón Central E s  M 

4.213.100 3 ACTAS 

El tiempo de retenciãn aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo 
3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, una vez cumplido e 

tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 

Acta del subcomité de autocontrol comités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo 
cumpliendo su labor de seguimiento. 

Registro de asistencia 

Serie de conservación total dado que agrupa los documentos que 

4.213.100 182 
CENSOS 	GUiA 	DE 	ARCHIVOS 

N.A. N.A. 2 3 x contienen 	la 	informaciOn 	sobre 	los fondos documentales y las 
DISTRITALES caracteristicas administrativas del estado de los documentos (en 

jestiOn e histôricos) en las entidades del distrito. 

Ficha de aplicacián Censo Gula de los El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 

archivos de Ia administraciôn Distrital con el trámite y procedimiento administrativo. 

Censo Gula 

HISTORIALES 	DE 	ASISTENCIA — — — — — — La 	serie adquiere valores secundarios 	dado que 	Ia Asistencia 
4.213.100 178 

TE 
.
CNICA 

2215100-PO-015 2215100-PR-257 2 3 X Técnica es el conjunto de actividades dirigidas a Ia asesoria de las 
ntidades distritales, con el fin de prestar orientación y apoyo en Ia 

Solicitud de asistencia técnica toma de decisiones, identificaciôn de oportunidades de mejora o 
lineas 	de 	acción. 	Adicionalmente, 	contempla 	Ia 	realizaciOn 	de 
conceptos tecnicos, mesas de trabajo, visitas técnicas e informes 

Citación para asistencia técnica técnicos, por 10 tanto, es fuente para futuras investigaciones. 
l tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo 

Evidencia de reunion con el trémite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total 
.e conserva en su totalidad. 

Registro de asistencia 

Concepto técnico en gestiOn documental 

Informe técnico 

RemisiOn del informe técnico 

lnvitaciôn a jornada de sensibilizaciOn 

Cra 8 No. 10 65 
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BOGOTI 	GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODLICTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARCHIVO 

CÔDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

I SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AIOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - Areho Archro CII I I Dependencia 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO 

I GOti6n Cent,I E 
I 

M 
I 

s 
I 

4.213.100 89 INFORMES 

El tiempo de retenciãn aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 

89.23 Informes de Gestión N.A. N.A. 2 3 X 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total 
y en consideración a que parte de su información se consolida en Ia 
Oficina Asesora de Planeaciôn, se seleccionará una muestra del 10% 
de Ia producción anual para su conservación permanente utilizando el 

Solicitud del informe método de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia gestion de Ia 
dependencia. 

Informe de gestión 

Rem isiOn del informe 

Subserie de conservaciôn total, que desarrolla valores secundarios, 
Informes 	Sobre 	el 	Estado 	de 	Ia puesto que da testimonlo del estado de a administración documental 

89.41 
AdministraciOn Documental 2215100-PO015 2215100PR234 2 8 X en las entidades del distrito y  fuente para futuras investigaciones. En 

cumplimiento del Decreto 514 de 2006 Articulo 25 	Informes y de Ia 
Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de valoración, 

Solicitud informe sabre el estado de Ia Archivo General de Ia Nación. 

administración documental El tiempo de retenciôn aplica desde la ültima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. 

Matriz de consolidación de información 

Informe 	sobre 	el 	estado 	de 	Ia 
administración documental 

Evidencia de reunion 

Registro de asistencia 

Cra8No.iO65_________  
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGOT/ GENERAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARCHIVO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AtJOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - — Arotovo - Archo — — - - 
Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Gesti6n central CT E M S 

INSTRUMENTOS 	 PARA La serie adquiere valores secundarios dado que los Instrumentos de 

4.213.100 99 NORMALIZACIÔN DE LA GESTION 2215100-PO-015 2215200-PR-294 2 3 X NormalizaciOn son una herramienta en Ia cual se formulan, fijan y 
DOCUMENTAL mejoran las politicas, lineamientos y normas que se aplican a las 

ctividades de Ia gestiôn y Ia funciOn archivistica con el objeto de 
Evidencia de reuniãn ordenarlas 	y 	mejorarlas, 	por 	lo 	tanto, 	es 	fuente 	para 	futuras 

:nvestigaciones. 
Registro de asistencia El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo 

con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total 
Plan de trabajo para Ia elaboraciOn de se conserva en su totalidad. 
instrumentos de normalizaciOn 

Propuesta instrumento de normalizaciOn 

lnvitaciOn a mesas de trabajo 

Acta de aprobación de instrumento 

Instrumento de normalizaciOn 

lnvitaciOn a socializaciOn del instrumento 
de normalizaciOn 

El tiempo de retenciãn aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo 

4.213.100 119 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 

2212100-PO-008 2212200-PR-291 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de 
SUGERENCIAS retención total de 5 años con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 

2019 	por prescripciOn 	de 	Ia 	acciôn 	disciplinaria. 	Cumplido 	este 
PeticiOn, queja, reclamo o sugerencia tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia production anual, 

utilizando el método de muestreo aleatorio. 

Traslado por competencia 

Comunicaciôn at usuario informando el 
trámite 

Solicitud de aclaraciOn o ampliaciôn 

Respuesta a Ia solicitud de aclaraciôn 0 
ampliaciOn 

Respuesta a la petición, queja, reclamo a 
sugerencia 

Cra8No1O-.65 
COthgo postal111711 
Tel: 381 3000 

Info: Llnea 195 
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TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARCHIVO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Sene - Archro Archo Dependencia 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO GtiOfl CntroI CTI E I S  M 

4.213.100 121 PLANES 

- - - - - - El tiempo de retenc;ôn aplica desde Ia iltima actuaciOn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, una vez cumplido el 

121.44 Planes Anuales de Asistencia Tecnica 2215100-PO-015 2215100-PR-257 2 3 X tiempo total se elimina, dado que Ia subserie solo posee valor 
administrativo. 

Plan anual de asistencia técnica 

Evidencia de reuniOn 

Registro de asistencia 

Planes Anuales para NormalizaciOn de El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
121.46 

Ia GestiOn Documental 
2215100-PO-015 2215200PR294 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, una vez cumplido el 

tiempo total se elimina, dado que Ia subserie solo posee valor 
administrativo. 

Plan 	anual 	para 	normalización 	de 	Ia 
gestiOn documental 

Evidencia de reuniOn 

Registro de asistencia 

.cn8.No....1 065_ 
COthgo pOstal 1117 
Tel: 381 3000 
www.bogota.govco 
Info: Linea 195 cO6 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BoGOTi GENERAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LAALCALDiA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARCHIVO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

FINAL SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN A0S 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia 
Sene - 

PROCESO 
I 

PROCEDIMIENTO ArRo Archro cil E M 
I 

S 
Subserie GRÔn CnftOI 

4.213.100 131 PROYECTOS 

Dado que Ia subserie solo posee valor administrativo, 

131.08 Proyectos Archivisticos N.A. N.A. 2 3 x El tiempo de retencjón aplica desde Ia Ciltima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, una vez cumplido el 
liempo total se elimina, dado que Ia subserie solo posee valor 
administrativo. 

Proyecto 

Evidencia de reunion 

Registro de asistencia 

CraB No. 10-65 
COdigo postal 111711 
Tel: 381 3000 
wwwbogota.gov.Co 
Info: Unea 195 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGOT1 GENERAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION TECNICA DEL ARCHIVO DE BOGOTA 

COOIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

 
SERIES, SUBSERIES V TIPOS 

DOCUMENTALES 
EN AFOS FINAL 

PROC EDIMIE NTOS 
Dependencia 

Serie - 
PROCESO PROCEDIMIENTO 

I 
Archo Archo 

CT' E I M I s Subserie Getiófl Cent,oI 

4.213.200 3 ACTAS 

Subserie de conservaciOn total dado que da testimonio del ingreso de 
Actas 	de 	Ingreso 	de 	Documentos fondos y colecciones privadas de valor patrimonial para Ia ciudad que 

3.56 
HistOricos 

2215100PO015 2215300PR282 2 8 X se realice a través de las modalidades de compra, donaciôn o 
cualquier otro 	medio de ingreso del patrimonio documental, 	en 
umplimiento del del Decreto 828 de 2018 Capitulo Ill Gestion de 

Manifestación de intenciôn de compra, Patrimonio Documental, Articulo 9. 
donaciôn, depOsito o remisión El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 

- - - - - on el trámite y procedimiento administrativo. 

ComunicaciOn de visita técnica 

Informe técnico 

Evidencia 	de 	reunion 	equipo 
interdisciplinario de valoración 

Comunicación de viabilidad 

Acto juridico de ingreso de fondos 	o 
colecciones privadas  

lnventario documental 

Acta de ingreso de fondos o colecciones 
privadas 

Comunicaciôn Itcencia o permiso de uso 

Registro de ingreso de documentaciôn al 
Archivo de Bogota 

Valoración económica de documentos 

Reporte 	al 	area 	financiera 	y 	area 
administrativa 

06digopostal111711 - 
Tel: 381 3000 
www.bogotagôvco  
Info: Ltnea 195: 
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BOGOT/ 	AL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION TECNICA DEL ARCHIVO DE BOGOTA 

CÔDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN MJOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie- 
PROCESO PROCEDIMIENTO 

- Aroh,o - Arth,o - 
CT 

- 
E 

- 
M 

- 
S Subserie Guiôfl cenirni 

— — — El tiempo de retenciOn aplica desde Ia Ultima actuaciôn de acuerdo 
3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 con el trámite y procedimiento administrativo, una vez cumplido e 

tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 

Acta del subcomité de autocontrol 
comités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo 
cumpliendo su labor de seguimiento. 

Registro de asistencia 

-  - - Subserie de conservación total dado que da testimonio de las 

3.65 
Actas de Transferencias Documentales 

2215100-PO-015 2215300-PR-282 2 8 X transferencias secundarias que las entidades pQblicas del orden 
Secundarias distrital, asi como los organismos adscritos o vinculados a los entes 

territoriales, 	deberén 	transferir 	al 	Archivo 	General 	de 	su 

ComunicaciOn de intenciOn de entrega correspondiente jurisdicción, Ia documentación de valor histOrico (de 
conservaciôn permanente), de acuerdo con Ia establecido en las 
Tablas de 	Retención Documental, en cumplimiento del Decreto 

Comunicación de visita técnica 
Nacional 1515 de 2013, Articulo 5 	y Decreto Distrital 828 de 2018, 
Capitulo II, Articulo 7, Literal g. 
E1 tiempo de retención aplica desde a ültima actuación de acuerdo 
con el trémite y procedimiento administrativo. 

Informe técnico 

Programacion de ingreso de documentos 

Solicitud de ajustes al inventario 

Solicitud de saneamiento documental 

Acta de transferencia secundaria 

Registro de ingreso de documentación al 
Archivo de Bogota 

Comunicación 	de 	ubicación 	de 	Ia 
documentaciôn recibida 

Reporte 	al 	area 	financiera 	y 	area 
administrativa 

Cra8No,1O-65 
COdi9öpôsthI111711 	

S  6 60 Me Tel: 381 3000 ALCMMIAMAYOR 
wv..bogota.govco 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION TECNICA DEL ARCHIVO DE BOGOTA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCIÔN DISPOSICION 

 
SERIES, SUBSERIES V TIPOS 

DOCUMENTALES 
EN AtOS FINAL 

PROCEDIMIENTOS 
Dependencia 

Serie - 
PROCESO PROCEDIMIENTO ;;;; o - CT - E M 

Il 
S 

Subserie CntreI - - - - 
El tiempo de retencián cuenta a partir de que Ia maquina sea dada de 

4.213.200 175 
HISTORIALES 	DE 	EQUIPO 	Y 

N.A. N.A. 2 8 X baja, por 10 tanto, cumplido el tiempo de retención total se procede 
MAQUINARIA con su eliminaciOn. 

Plan 	de 	intervenciones 	efectuadas 	a 
equipos y maquinaria 

Reporte de servicio de mantenimiento 

Certificado de calibraciOn 

4.213.200 89 INFORMES 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 

89.23 Informes de GestiOn N.A. N.A. 2 3 X COfl el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total 
y en consideraciôn a que parte de su informaciôn se consolida en Ia 
Oficina Asesora de Planeacion, se seleccionará una muestra del 10% 

Solicitud del informe de Ia producciôn anual para su conservaciôn permanente utilizando el 
método de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia gestián de Ia 
dependencia. 

Informe de gestión 

Remisiãn del informe 

Subserie de conservaciOn total dado que da testimonio 	de la 
4.213.200 92 

INSTRUMENTOS 	DE 	DESCRIPCION 
2215100-PO-015 2215100.PR-073 2 8 X elaboración 	de los 	diferentes 	instrumentos de 	descripción 	que 

DOCUMENTAL permiten 	conocer 	y 	controlar 	las 	unidades 	documentales 	que 
conforman el fondo documental, apoyar y estimular Ia difusiOn de Ia 

Gulas información y consulta P01  el ciudadano, asi como Ia investigacion a 
partir de las fuentes primarias, participar en Ia recuperacion de Ia 
memoria, asi como en Ia formación y consolidaciôn de Ia identidad Catalogos 
cultural. 
El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 

Inventarios documentales con el trámite y procedimiento administrativo. 

Indices 

Historia institucional 

- - 	 - 
Código postal 11 
Tel: 381 3000 
www.bogotagov.i 
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BoGOT1 	GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION TECNICA DEL ARCHIVO DE BOGOTA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCIÔN DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL PROCEDIMIENTOS 
Sere- ;;; - - Dependencia Subsene 

PROCESO PROCEDIMIENTO Cenirel CT — E — M — S — 
El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 

4.213.200 119 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS V 

2212100-PO-008 2212200.PR-291 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de 
SUGERENCIAS retenciôn total de 5 años con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 

2019 	por prescripción 	de 	Ia 	acción disciplinaria. 	Cumplido 	este 
Peticiôn, queja, reclamo o sugerencia tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia produccion anual, 

tilizando el método de muestreo aleatorio. 

Traslado P01  competencia 

ComunicaciOn al usuario informando el 
trámite 

Solicitud de aclaraciOn o ampliaciôn 

Respuesta a Ia solicitud de aclaraciôn o 
ampliación  

Respuesta a Ia petición, queja, reclamo o 
sugerencia 

4.213.200 121 PLANES 

El Plan de ConservaciOn Documental es el conjunto de acciones a 
121.28 Planes de Conservación Documental 2215100-PO-015 2215100-PR-243 6 2 X corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los 

rogramas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las 
caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo 

Plan de conservaclOn documental conservando 	sus 	caracteristicas 	de 	autenticidad, 	integridad, 
.nalterabihdad, 	originalidad, 	fiabilidad y 	disponibilidad 	a 	través 	de 

Cronograma anual de trabajo tiempo, P0110  tanto, Ia serie se conserva en su totalidad. 
'El tiempo de retención aplica desde la ültima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. Informe de procesos de conservaciOn 

121.41 
Planes de Organizacion de Fondos 
Históricos 

2215100P0-015 2215100PR-073 2 3 X El tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, una vez cumplido el - - - - - - - 

Plan de organizacion de fondos históricos tiempo total se elimina, dado que Ia subserie solo posee valor 
administrativo. 

Evidencia de reunion 

Informe 	de 	intervención 	y 	control 	de 
calidad  

Cra 8 No. 10-85 
COdigb postal 111711 
Tel: 381 3000 
www.bogota.gov.co  
Info: Lines 195 
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SEcRETARIA 	 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BoGoT1 j GENERAL 

ENTIDAD PRODIJCTORA: SECRETARFA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION TECNICA DEL ARCHIVO DE BOGOTA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICIÔN 

I  
I 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - I Archreo Archo ICTIEIMIS Dependencia 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO 

I Gnetion Centre! 

4.213.200 127 PROGRAMAS 

Subserie de conservaciOn total dado que da testimonio de las 
Programas de Monitoreo y Control de actividades 	de 	monitoreo 	de 	las 	condiciones 	ambientales 	y 

127.16 Condiciones Ambientales Archivo de 2215100-PO-015 2215100-PR-080 6 2 X saneamiento ambiental de los depósitos y areas técnicas del Archivo 
Bogota D.C. de Bogota. 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
ProgramaciOn de monitoreo y control de con el trámite y procedimiento administrativo. 
condiciones ambientales en el archivo de 
Bogota 

ProgramaciOn y registro de datos de 
humedad relativa y temperatura 

Captura de datos de iluminación y de 
radiaciôn 

Captura de datos de los gases NO2, 502 
y 02 en las areas del Archivo de Bogota 

Monitoreo ambiental en depOsitos y areas 
técnicas 

Captura de datos de humedad pot 
contacto 

Registro de datos de carga de material 
particulado  

Medida de biocontaminación en las areas 
del Archivo de Bogota  

Informe técnico 

Subserie de conservaciôn total dado que da testimonio de las 
Programas de Monitoreo y Control de actividades 	de 	monitoreo 	de 	las 	condiciones 	ambientales 	y 

127.17 Condiciones 	Ambientales 	Entidades 2215100P0015 2215100-PR080 6 2 X saneamiento ambiental de los depósitos y areas técnicas de las 
Distritales Entidades del Distrito. 

El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciãn de acuerdo 
Programacion de monitoreo y control de con el tramite y procedimiento administrativo. 
condiciones 	ambientales 	entidades 	del 
distrito 

Solicitud 	de 	monitoreo 	y 	control 	de 
condiciones ambientales 

I3 

COdlgó postal 111711 
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ww.bogo1a.gov6o 
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BOG 	
TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL OT/ GENERAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODIJCTORA: SUBDIRECCION TECNICA DEL ARCHIVO DE BOGOTA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AISIOS FINAL PROCEDIMIENTOS 
Serie- Dependencia 

Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Gtón CentrI CT E M S 

Programacion 	de 	Ia 	visita 	de 
reconocimiento 

Registro de asistencia 

Ingreso elementos 

Acta de prestamo de bienes 

Programación y registro de datos de 
humedad relativa y temperatura  

Captura de datos de iluminaciôn y de 
radiación 

Captura de datos de humedad por 
contacto 

Informe técnico 	 - 

Remisión de informe técnico 

REGISTROS 	DE 	CIRCULACIÔN 	V 
4.213.200 183 CONSULTAS 	DE 	FONDOS 	V 

COLECCIONES DOCUMENTALES 

Subserie de conservación total ya que registra Ia memoria de las 
183.02 

Registro de Consultas de Fondos y 2215100-PO-015 2215100-PR-082 4 2 X investigaciones realizadas con base en los fondos documentales y 
Colecciones bibliograficos. Evidenciando el vinculo que estableció el archivo con 

Ia ciudadania a través de consultas, en cumplimiento de Ia función de 
Ingreso de usuarios a la sala poner a disposiciOn y divulgar Ia documentaciôn de los fondos 

püblicos y privados, y colecciones custodiadas por el Archivo de 
Registro de ingreso a depósitos Bogota. 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 

Solicitudes de usuarios con el trámite y procedimiento administrativo. 

Respuesta a solicitudes 

Solicitudes 	internas 	de 	documentos 
histáricos 

Gre 8 No 10 65 
COdlgb postal 111711 
Tel: 381 3000 
www,bogota.gov.co  
Into: Linea 195 
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SEcRETARIA 

BOGOT/ GENERAL. 
TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODIJCTORA: SECRETARA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION TECNICA DEL ARCHIVO DE BOGOTA 

CÔDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION 
SERIES, SUBSERIES V TIPOS 

DOCUMENTALES 
EN AIcIOS FINAL - 

PROCEDIMIENTOS 
Dependencia Serie - 

PROCESO PROCEDIMIENTO Archro Arcthvo CT F M 
Il 

S Subsene 
Subserie de conservación total ya que registra Ia memoria de las 
investigaciones realizadas con base en los fondos documentales y 

183.01 Registro de Investigadores 2215100-PO-015 2215100-PR-082 4 6 X bibliográficos. Evidenciando el vinculo que estableció el archivo con 
los investigadores a traves de consultas, en cumplimiento de Ia 
unción de poner a disposiciOn y divulgar Ia documentación de los 
fondos püblicos y privados, y colecciones custodiadas por el Archivo 

Carta de presentaciôn del investigador de Bogota. 
El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. 

Registro de investigador sala de consulta 

Ficha de solicitudes 

Copia investigaciones realizadas 

—'- -Cra  
COdigo postál111711 
Tel: 381 3000 
www bogota gov co 
Info: Ltnea 195: 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGOTi GENERAL  

ENTIDAD PRODIJCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LAALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE SERV1CIO A LA CIUDADANFA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AIOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - Archro Archo CT' I I Dependencia 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO 

I 
Gention Central I E I M I s 

4.220.000 3 ACTAS 

Subserie de conservaciôn total debido a que desarrolla valores 

Actas de Ia Comisión Intersectorial de secundarios, dado que Ia Comisión Intersectorial de Servicio a Ia 
3.17 

Servicio a Ia Ciudadania 
N.A. N.A. 2 8 X X Ciudadanla tiene las funciones de formulaciôn de recomendaciones 

para optimizar el Servicio al Ciudadano en el Distrito Capital, velar - por una eficaz y eficiente prestación de los servicios en el Distrito, 
definir planes conjuntos para optimizar el servicio al ciudadano en el 
Distrito Capital y establecer mecanismos de seguimiento y control en 

Convocatoria 	a 	sesiones 	ordinarias 	0 Ia prestaciOn de dichos servicios. 
extraordinarias El tiempo de retención aplica desde la ültima actuacion de acuerdo 

con el trâmite y procedimiento administrativo, 	cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consults 	y 	disminuir 	Ia 	manipulaciOn 	del 
documento con elfin de asegurar su conservación en el tiempo, se 

Acta 	de 	Ia 	comisión 	intersectorial 	de recomienda su reproducción en medio tecnologico que garantice su 
servicio al ciudadano reproduccion exacta (microfilmacion o digitalizaciOn), por 10 tanto, el 

soporte original no Se eliminará por ser documentos históricos. 

Registro de asistencia 

- - - - - Subserie de conservaciOn total debido a que desarrolla valores 
Actas 	del 	Comité Financiero 	de 	Ia secundarios, dado que el Comité Financiero como 	Ia instancia 

3.58 Comisión Intersectorial de Servicio a Ia N.A. N.A. 2 8 X encargada de articular las entidades que pertenecen al Comité 
Ciudadania Financiero, en Ia implementación de Ia Politica PUblica de Servicio a 

:a Ciudadania y las orientaciones de Ia Dirección Distrital de Servicio - 
al 	Ciudadano velando 	POT Ufl eficaz y eficiente servicio en 	Ia 

Convocatoria 	a 	sesiones 	ordinarias 	0 operación que realizan las entidades financieras que prestan el 
extraordinarias servicio de recaudo en los puntos adscritos a Ia Red CADE. 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciôn de acuerdo 
con el trãmite y procedimiento administrativo. 

Acta del comité financiero 

Registro de asistencia 

Cra8 No, 1065 
COcdigo postal 111711 
TeL 381 3000 
www.bogola.gov.co  
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ENTIDAD PRODLJCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

 SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AJOS FINAL - — 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - - 
Arohroo Archvo Dependencia 

Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Gen OO Control CT E M S 

El tiempo de retención aplica desde Ia tltima actuaciOn de acuerdo 
con el trâmite y procedimiento administrativo, una vez cumplido e 

3.36 Actas del Subcomite de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 
comités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo, 
umpliendo su labor de seguimiento. 

Acta del subcomité de autocontrol 

Registro de asistencia 

— — — — — — Serie de conservación total, dado que permite brindar orientación e 
4.220.000 27 CIRCULARES N.A. N.A. 2 8 X X instruccion sobre asuntos internos o externos en el Distrito Capital, 

olicitar información a las entidades u organismos distritales o difundir 
asuntos de interés hacia Ia ciudadania. Las Circulares están en 
custodia de Ia SubdirecciOn de Servicios Administrativos. 
El tiempo de retenciôn aplica desde Ia 61tima actuaciôn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 

Circular 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulaciOn 	del 
documento con elfin de asegurar su conservación en el tiempo, se 
recomienda su reproducción en medio tecnologico que garantice su 
reproduccion exacta (microfilmaciôn o digitalizacian), por Ic tanto, el 
soporte original no se eliminará por ser documentos histOricos. 

4.220.000 89 INFORMES - - - 
Informes 	del 	Defensor 	de 	Ia 

- - - Serie de conservación total que evidencia el cuniplimiento de las 
89.60 

Ciudadania 
2212100-PO-008 2212100-PR-042 2 3 X funciones 	de 	implementar 	el 	Proceso 	Distrital 	de 	AtenciOn, 

Direccionamiento y Seguimiento de Peticiones Ciudadanas, promover 
el fortalecimiento de 	labor del 	Defensor del 	Ciudadano en 	las Solicitud 	informe 	defensor 	de 	Ia 

ciudadania - Entidades entidades 	ylu 	organismos 	distritales 	y 	presentar 	los 	informes 
.svaluativos y las recomendaciones pertinentes al Secretario General. Remisión 	informe 	defensor 	de 	Ia 

ciudadania - Entidades 
En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5° 

riterios de valoraciOn, Archivo General de Ia Nacián. 
El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo Informe del defensor de Ia ciudadania - 

Entidades con el trámite y procedimiento administrativo. 

Informe del defensor de Ia ciudadania 

Remisión 	del 	informe 	al 	Secretario 
General 

--------.Qr8No,-10----65 	- - .-- 
COdigo postsl1i 1711 
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BOGOTI 	GENERAL 	
TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARFA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE SERV1CIO A LA CIUDADANIA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICIÔN 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AIOS FINAL — PROCEDIMIENTOS 
Sene- — ArRro — Archro - — — 

Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO Gón CentrI CT - E S  — M — — Serie de conservación total por pertenecer a Ia categoria de informes 

Informes a Entidades de 	Control 	, presentados a autoridades administrativas y organismos de control. 
89.06 Vigilancia 

N.A. N.A. 2 8 X En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5°  
Criterios de valoraciôn, Archivo General de Ia Nación. 
El tiempo de retencián aplica desde la ültima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. Acta de visita realizada por el ente de 

control y vigilancia  

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe 	a 	entidades 	de 	control 	y 
vigilancia  

Remisión del informe 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciôn de acuerdo 

89.23 Informes de Gestiôn N.A. N.A. 2 3 X con el trâmite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total 
y en consideración a que parte de su información se consolida en la 
()ficina Asesora de Planeaciôn, Se seleccionará una muestra del l 0% 

Solicitud del informe de Ia producción anual para su conservaciOn permanente utilizando el 
método de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia gestiOn de la 
dependencia. 

Informe de gestión 

Remisiôn del informe 

El tiempo de retención aplica desde Ia 61tima actuaciOn de acuerdo 

89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 x con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido su tiempo 
total de retenciôn Se seleccionaré una muestra del 10% de Ia 
,roducción anual para su conservación permanente utilizando el 

Solicitud del informe método de muestreo aleatorio. 

Informe a otros organismos 

Remisiôn del informe 

Crc 8 No. 10-65 
Códlgo postal 111711 
Tot: 381 3000 
www.bogota.gov.co  
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* 
BOGOT/ 	GENERAL 	

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN ANOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - - ArChCo - Archee - — — — 
Dependencia 

Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Gectihn Central CT — E — M — S 

— El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciôn de acuerdo 
4.220.000 119 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 

2212100-PO-008 2212200-PR-291 2 3 X con el trâmite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de 
SUGERENCIAS retenciOn total de 5 años con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 

2019 	por 	prescripciôn 	de 	Ia 	acciôn 	disciplinaria. 	Cumplido 	este 

PeticiOn, queja, reclamo o sugerencia tiempo, Se seleccionará una muestra del 20% de Ia producciOn anual, 
utilizando el método de muestreo aleatorio. 

Traslado por conipetencia 

Comunicación at usuario informando el 
trámite 

Solicitud de aclaraciôn o ampliación 

Respuesta a Ia solicitud de aclaraciOn o 
ampliaciOn 

Respuesta a Ia peticiôn, queja, reclamo o 
sugerencia — — — — — — Serie documental con valores histOricos y culturales. Las Politicas 

4.220.000 129 PROPUESTAS Püblicas Distritales son un instrumento de planeación orientado a Ia 
acciôn 	para lograr objetivos prioritarios, 	fruto de un 	proceso de 
concertación 	intersectorial y co-creación, 	en 	el 	que 	participa 	Ia 

129.01 Propuestas de Poilticas Distritales 4210000-PO-049 4210000-PR-370 4 6 X admlnlstraclón dlstrltal, Ia cludadania, Ia socledad cIvIl, los gremlos, Ia 
academia entre otros. Por consiguiente, son fuente de informaciôn 
para futuras investigaciones. El tiempo de retenciôn aplica desde Ia 

Remisión de propuesta de politica pUblica iItima 	actuaciôn 	de 	acuerdo 	con 	el 	trámite 	y 	procedimiento 
,dministrativo, cumplido el tiempo total se conservan totalmente. 

Evidencia 	reunion 	de 	aceptación 	0 
rechazo de propuesta de politica püblica 

Acta aprobacion o rechazo at documento 
de propuesta  

ldentificación del contexto de Ia necesidad 
y Ia problemática 

Observaciones 	at 	contexto 	de 	Ia 
necesidad y Ia problemática 

Cra8No.1O..65  
C190p0s6ff11111  
TeI:381 3000 
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SECR 	 TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 8OGOT/ GENERAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARiA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN A0S FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie- PROCESO PROCEDIMIENTO ;;;  GeuiOr, Cent,I CT E M S 
Subserie 

Registro 	de 	asistencia 	reunion 
identificaciOn del contexto de Ia necesidad 
y Ia problemâtica 

Evidencia 	de 	reunion 	identificación 	del 
contexto 	de 	Ia 	necesidad 	y 	Ia 
problematica 

Propuesta para Ia estructuraciôn de Ia 
politica  

Solicitud 	de 	ajustes 	al 	documento 	de - - 
propuesta  

RemisiOn de documento de propuesta 

Acta de comité sectorial de desarrollo 
administrativo 

RemisiOn de documento de propuesta 

Plan de trabajo para Ia formulación de Ia - - 
politica  

DiagnOstico e identificaciOn de factores 
estrategicos  

Solicitud de ajustes al diagnOstico 

Remisión diagnOstico 

Politica püblica CONPES D.C. 

Matriz de plan de acción 

Solicitud 	de 	ajustes 	al 	documento 	de 
propuesta  

Acta de comité sectorial 

RemisiOn 	de 	documento 	de 	politica 
pUblica 

Cra8No. 10-65 
COdigo postal 111711 
Tel: 381 3000 
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* 	
SECRtTARIA 

BOGOT! GENERAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODtjCTORA: SECRETARA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AIOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - — 
Archro 

— 
Arcwo 

— — — — 
Dependencia 

Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Geetiófl Central cr E M S 

Acta aprobaciOn 0 solicitud de ajustes al 
documento de propuesta 

Solicitud 	de 	ajustes 	al 	documento de 
propuesta 

Remisión documento de politica publica y 
listado de invitados 

Remisión 	de 	documento 	de 	politica 
püblica y plan de acciOn ajustados 

Hoja de vida documento CONPES D.C. 

Presentaciôn Power Point CONPES D.C. 

ComunicaciOn informando aprobacion o 
rechazo de los documentos de Ia politica 

Estrategia de divulgacion 

Remisión Estrategia de divulgación 

Soportes de Ia divulgacion realizada de Ia 
politica püblica  

Soportes 	de 	Ia 	asesoria 	en 	Ia - 
implementaciOn en Ia politica pUblica  

Plan de implementacion de Ia politica 

Plan de seguimiento a Ia politica püblica 

Informes 	de 	seguimiento 	a 	la 	politica 
pUblica 

Registro de asistencia 

CraB No, 10 65 rm71'T ___________________ 
-.---. 	.- 	- . 	 - (40) Tel: 381 3000 

www.bogota.gov.co 	 SGt 
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BOGOT! GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES YTIPOS 
DOCUMENTALES 

ENAfJOS FINAL — — 
PROCEDIMIENTOS 

Seile - Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO 0ii6n Centr& CT - E - M - S - 

Evidencia de reunion de seguimiento 0 

monitoreo de Ia politica pUblica 

Solicitud de toma de acciones o ajustes 

Documento de recomendaciones 

— — — — — — Las Resoluciones son actos administrativos que definen o resuelven 
situaciones 	de 	carácter 	particular 	y 	concreto. 	Se 	conservan 

4.200.000 139 RESOLUCIONES N.A. N.A. 2 18 X X  totalmente porque adquieren valores histOricos y culturales, ya que 
pueden 	ser 	fuente 	de 	informacion 	para 	Ia 	investigacion. 	Las 

esoluciones están en custodia de Ia SubdirecciOn de Servicios 
Administrativos. 
El tiempo de retenciOn aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulaciôn 	del 
documento con elfin de asegurar su conservación en el tiempo, se 
recomienda su reproducciôn en medio tecnologico que garantice su 
reproducciOn exacta (microfilmaciOn o digitalizacion), por lo tanto, el 

Resolución soporte original no se eliminará por ser documentos históricos. 

Cce8No. 1065 
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SEcRETARIA 	 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BoGOTi I GENERAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

Hoja 125 de204 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE CALIDAD DEL SERV1CIO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION I 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Sene - Aroho Ach,o cd I I Dependencia 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO GestiOn Control E M s 

4.221.000 3 ACTAS - - - - - El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 
3.36 Actas del Subcomite de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, una vez cumplido e - - - - tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 

Acta del subcomjté de autocontrol comités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo 
umpliendo su labor de seguimiento. 

Registro de asistencia - - - - - - Serie de conservación total, dado que permite brindar orientaciOn e 

4.221.000 27 CIRCULARES N.A. N.A. 2 8 X instrucciôn sobre asuntos internos 0 externos en el Distrito Capital, 
solicitar informaciôn a las entidades u organismos distritales o difundir 
asuntos de interés hacia la ciudadania. Las Circulares están en 
custodia de Ia Subdirección de Servicios Administrativos. 
El tiempo de retencián aplica desde la Ultima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 
total, 	pars 	facilitar 	su 	consults 	y 	disminuir 	Ia 	manipulaciôn 	del 

Circular documento con elfin de asegurar su conservación en el tiempo, se 
recomienda su reproducción en medio tecnolagico que garantice su 
reproduccion exacta (microfilmacián o digitalizacion), por 10 tanto, el 
soporte original no se eliminará por ser documentos histôricos. 

4.221.000 89 INFORMES 

Informes a Entidades de Control y -  - - - - - Serie de conservaciOn total por pertenecer a Ia categoria de informes 
89.06 

Vigilancia 
N.A. N.A. 2 8 X presentados a autoridades administrativas y organismos de control. 

En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5°  
Criterios de valoración, Archivo General de Ia NaciOn. Acta de visita realizada por at ente de 

control y vigilancia - - - - - - El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. 

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe 	a 	entidades 	de 	control 	y 
vigilancia  

Remisión del informe 

Cra8No.1O-65_____________  
..--- COdi5pos1171f - 	.- 
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BOGOT/ 	GENERAl. 	
TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETAREA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE CALIDAD DEL SERV1CIO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

ENAfIOS FINAL — - 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Sene - 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO Gctión Centrol CT E M S 

El tiempo de retenciôn aplica desde la Ultima actuación de acuerdo 

89.23 Informes de Gestión N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total 
de retención y en consideración a que parte de su información se 
:onsolida en Ia Oficina Asesora de Planeaciôn, se seleccionará una 
muestra del 10% de Ia producciOn anual para su conservación ' 

Solicitud del informe permanente 	utilizando 	el 	método 	de 	muestreo 	aleatorio, 	como 
evidencia de Ia gestión de Ia dependencia. 

Informe de gestiOn 

RemisiOn del informe 

Serie de conservación total que evidencia el cumplimiento de las 

Informes 	de 	Gestion 	de 	Peticiones funciones de dirigir Ia ejecución del Proceso Distrital de Atención, 
89.66 

Ciudadanas 
2212100-P0008 2212200PR291 2 3 X Direccionamiento 	y 	Seguimiento 	de 	Peticiones 	Ciudadanas 	y 

presentar 	los 	informes 	evaluativos 	y 	las 	recomendaciones 
ertinentes. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 

Informe 	de 	gestlon 	de 	peticiones 
Articulo 5 	Criterios de valoración, Archivo General de Ia Nación. 

ciudadanas 
El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. 

Publicaciôn, actualizaciôn o desactivación 
en los portales web o micrositios de la 
Secretaria General 

El tiempo de retencián aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 

89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X con el trâmite y procedimiento administrativo, cumplido su tiempo 
total se seleccionará una muestra del 10% de Ia producciôn anua 
para su conservación permanente utilizando el método de muestreo 
aleatorio. 

Solicitud del informe 

Informe a otros organismos 

Remision del informe 

Cra 8 No, 10-65 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

BOGOT/ GENERAl.  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARFA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE CALIDAD DEL SERV1CI0 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICIÔN 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AfJOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie- 
PROCESO PROCEDIMIENTO 

— Archivo — Archo — 
CT 

— 
E 

— 
M 

— 
S Subserie Getón centrI — — — — Serie de conservación total que evidencia el cumplimiento de las 

Informes de Seguimiento y Medición a 
funciones de proponer metodologias, herramientas y/o instrumentos 

89.68 2212100-PO-008 221 2200-PR-044 2 3 X para Ia medición cualitativa y cuantitativa de los servicios prestados, 
Ia Cal idad del Servicio que 	contribuyan 	at 	mejoramiento 	continua 	del 	servicio. 	En 

cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5 
Criterios de valoración, Archivo General de Ia NaciOn. 

Comunicación de seguimiento a Ia calidad El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 

y calidez, y manejo del sistema distrital con el trámite y procedimiento administrativo. 

para Ia gestiôn de peticiones ciudadanas 

Informe de monitoreos 

Encuestas satisfacciôn ciudadana 

Comunicaciones peticiones vencidas 

Informe de seguimiento y mediciOn a Ia 
calidad del servicio 

Remisión del informe 

Evidencia de reuniOn 

Registro de asistencia 

cr8_a '065 	 - 
-- 
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SE  
GENERAL 	

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGOTI  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE CALIDAD DEL SERV1CIO 

CÔDIGO SISTEMA 0E GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISP0SICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AtOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - PROCESO PROCEDIMIENTO Archo Archro 
CentrI CTE MS 

Subserie Gesti6n — — — 
— El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS y con el trâmite y procedimiento administrativo. Se estima Un tiempo de 
4.221.000 119 

SUGERENCIAS 
2212100PO-008 2212200-PR291 2 3 X retención total de 5 anos con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 

2019 	por 	prescripción 	de 	Ia 	acciôn disciplinaria. 	Cumplido 	este 
tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia producciOn anual, 

Petición, queja, reclamo o sugerencia utilizando el método de muestreo aleatorlo. 

Traslado por competencia 

ComunicaciOn at usuarlo informando el 
trámite 

Solicitud de aclaración o ampliaciOn 

Respuesta a Ia solicitud de aclaración 0 

ampliación 

Respuesta a Ia peticion, queja, reclamo o 
sugerencia 

4.221.000 121 PLANES 

La subserie evidencia el cumplimiento de las funciones de Promover 

121.37 Planes Anuales de CualificaciOn 2212100-P0-008 2212200-PR-043 2 8 X procesos 	integrales 	de 	cualificacion 	y 	sensibilizaciôn, 	para 	los 
servidores püblicos del Distrito Capital encargados del serviclo a Ia 
iudadania, 	asi 	como 	irnplementar estrategias 	de sensibilizacion 

Acta 	de 	reunion 	de 	identificaciOn 	de dirigidas a los ciudadanos y ciudadanas. El tiempo de retenciOn 
necesidades - aplica 	desde 	Ia 	61tima 	actuación 	de 	acuerdo con 	el trámite y 

procedimiento administrativo, una vez cumplido el tiempo total se 
Plan anual de cualificaciOn seleccionará una muestra del 10% de Ia producciOn anual pars su 

onservaciOn permanente utilizando el metodo de muestreo aleatorio, 
como evidencia de Ia gestión de Ia dependencia. 

Convocatoria a reuniOn 

Acta de reuniOn inicial 

Acta de retroalimentaciôn de cualiticaciOn 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE CALIDAD DEL SERV1CI0 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AFOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - 
Subsene PROCESO PROCEDIMIENTO 

— 
Artho 
Ge5On 

— 
Archo 
CentrI 

— 
CT 

— 
E 

— 
M 

— 
S 

Ficha técnica de mOdulo de cualificaciOn 

Ficha retroalimentaciOn a entidades 

Ratificación de servidores a cualificar 

Acta de reuniOn de seguimiento 

Registro de asistencia 

Evaluación, 	capacitaciOn 	y 	otras 
modalidades de formación 

Informe de gestiOn anual de cualificación 

Portafolio temãtico 

SOLICITUDES 	DE 	SOPORTE El tiempo de retenciOn aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 
4.221.000 208 

FUNCIONAL Y TECNICO AL SGP 
2212100P0.008 2212200PR254 1 4 X con el trámite y procedimiento administrativo, una vez cumplido eI 

tiempo 	total 	se 	elimina, 	dada 	que 	Ia 	serie 	solo 	posee 	valor 
dministrativo. 

Solicitud de soporte 

Recepcion de soportes funcionales 

Q.8.No1085_ 
COdigó postal 111711 
Tel: 381 3000 
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BOGOTi I.GENERAL 	
TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE CALIDAD DEL SERVICIO 

RETENCIÔN DISPOSICION 
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

ENAfIOS FINAL — — 
PROCEDIMIENTOS 

Sane - Arch,o Arohro Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO Geuion Centrel CT E M S 

Agendamienlo de capacitaciôn funcional 

Registro de asistencia 

Evidencia de reunion 

Evaluación, 	capacitación 	y 	otras 
modalidades de formaciOn 

Acta de socializaciôn 

Reporte anual de incidencias 

Cra 8 No. 10 65 
COthgo postsi 111711 
Tel: 381 3000 
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ENTIDAD PRODIJCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS 

Serie - A h rc 	O rc A 	ft Dependencia 
Subsene PROCESO PROCEDIMIENTO GetOn Centro CT E M s 

4.222.000 3 ACTAS 

El tiempo de retenciOn aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 
3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, una vez cumplido e 

tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 
comités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo 

Acta del subcomité de autocontrol cumpliendo su labor de seguimiento. 

Registro de asistencia 

Serie de conservaciôn total, dado que permite brindar orientaciOn e 
4.222.000 27 CIRCULARES N.A. N.A. 2 8 X X instrucciôn sobre asuntos internos o externos en el Distrito Capital, 

wlicitar informaciOn a las entidades u organismos distritales o difundir 
asuntos de interés hacia la ciudadania. Las Circulares están en 

- custodia de Ia Subdirección de Servicios Administrativos. 
El tiempo de retenciOn aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulación 	de 

Circular documento con elfin de asegurar su conservaciôn en el tiempo, se 
recomienda su reproducción en medio tecnologico que garantice su 
reproduccion exacta (microfilmación o digitalización), pot Ia tanto, el 
soporte original nose eliminará por ser documentos históricos. 

Serie con valor contable en cumplimiento de la Ley 962 de 2005, 
4.222.000 194 CUENTAS DE COBRO V FACTURAS 2212300-PO-008 2212300-PR-036 2 8 X Articulo 28. Racionalizaciôn de la conservación de libros y papeles de 

comercio. El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuación de 
acuerdo con el trãmite y procedimiento administrativo, 	una v 

Reporte 	mensual 	de 	ocupaciOn 	de cumplido el tiempo total se procedera con su eliminacion. 
espacios Red CADE 

Cuenta de cobro 

Factura 

Oficio de remisión de cuenta de cobro o 
factura 

___________________Cra..8.No_1.O-.65______________-  - - 
COdigo postal 111711 
Tel: 381 3000 
www.bogola.gov.co  
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

IDEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA 

RETENCION 
CODIGO 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTION IDE LA CALIDAD EN AOS 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - Archo IM Dependencia 
Subserie 

PROCESO Archo 

 
PROCEDIMIENTO 

4.222.000 89 INFORMES 

Informes a 	Entidades de Control y Serie de conservación total pot pertenecer a Ia categoria de informes 
89.6 

Vigilancia 
N.A. N.A. 2 8 X presentados a autoridades administrativas ' oranismos de control. 

En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5 
Acta de visita realizada pot el ente de - - - - - - 
control y vigilancia 

Criterios de valoración, Archivo General de Ia Naciôn. 
El tiempo de retención aplica desde a ültima actuaciôn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. Informe del ente de control y vigilancia - - - - - - 

Solicitud del informe 

Informe a entidades de control y vigilancia 

Remisión del informe 

Subserie de conservaciôn total, dado que el Informe de Ferias de 

89.57 
Informes 	de 	Ferias de 	Servicios 	al 

2212300-P0-008 2212300-PR-036 2 8 X Servicios al Ciudadano como un canal de atenciãn presencial de a 
Ciudadano - SUper CADE MóviI DirecciOn Distrital de Servicio at Ciudadano de Ia Secretaria General, 

d través del cual las entidades püblicas y privadas ofrecen a los/as - 
Solicitud de las condiciones de los lugares - - - ciudadanos/as 	informaciOn 	sobre 	sus 	programas 	y 	trámites, 
donde se realizará Ia feria de servicio al prestando un servicio más amable y efectivo, da cuenta de las 
ciudadano estrategias 	usadas 	por Ia Administración 	Distrital 	con 	el fin de 

acercarse de manera directa a Ia ciudadania. En cumplimiento de Ia 
Solicitud participacion y confirmaciOn a la - - - - 

Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de valoración, 
feria de servicio al ciudadano entidades Archivo General de Ia Nación. 
locales, nacionales y privadas El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 

con el trámite i  procedimiento administrativo. Cronograma de las ferias de servicio al - - - - - - 
ciudadano 

Conceptos favorables, 	autorizaciones y 
apoyos a Ia feria del servicio at ciudadano 

Evidencia de reunián - - - - - 
Registro de asistencia - - - - - - 
Solicitud 	apoyo 	en 	Ia 	campana 	de - - - - 
divulgación 	de 	Ia 	feria 	de 	servicio 	al 
ciudadano  

-- Informe Preliminar - Feria de Servicio al - - - - - 
Ciudadano 

Cra 8 No. 10-65 
COdigo postal 111711 
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SECRETARIA 

BOGOT/ GENERAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LAALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANFA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

 
SERIES, SUBSERIES V TIPOS 

DOCUMENTALES 
EN AIOS — — FINAL — — — PROCEDIMIENTOS 

Serie Archro Archo 

— 
Dependencia 

Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO 
On CentrI CT - E M - S - 

El tiempo de retencián aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 

89.23 Informes de GestiOn N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total 
y en consideraciôn a que parte de su informaciOn se consolida en a 

Asesora de Planeación, se seleccionarã una muestra del 10% 
de a producción anual para su conservaciOn permanente utilizando el 

Solicitud del informe método de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia gestión de Ia 
tependencia. 

Informe de gestión 

Remisiôn del informe 

Subserie de conservación total con base en Ia función de administrar 

89.67 
Informes de OperaciOn de los Canales 

2212100-P0-008 2212300-PR-036 2 8 X '1 	coordinar 	el 	funcionamiento 	de 	los 	canales 	de 	interacciôn 
Red CADE ciudadana 	(presenciales, 	virtuales 	y 	telefOnicos) 	adscritos 	a 	Ia 

ecretaria General y la aplicacion en éstos de Ia politica distrital de 
Registro 	publicaciôn 	novedades 	que servicio a Ia ciudadania. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 
afectan Ia prestación del servicio en Ia 003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de valoraciôn, Archivo General de 
Red CADE Ia Nación. 

El tiempo de retenciOn aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 
Registro 	actualizaciones 	portafolios 	de con el trámite y procedimiento administrativo. 
servicio detallado 

Registro 	actualizaciones 	portafolios 	de 
servicio por punto de atención 

Certificado de confiabilidad 

Informe de gestiOn de Ia operacion 

Informe administrativo Red CADE 

Evidencia reunion 

Registro de asistencia - 

Crc 8 No. 10 65 
-- 	 êdlgopos(cl1117 
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(GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGOT/  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL — — 
PROC EDIMIENTOS 

Sene- ;;= Zo Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO n Centrel CT - E - M - S - 
El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 

89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido su tiempo 
total de retención se seleccionará una muestra del 10% de Ia 
producción anual para su conservaciOn permanente utilizando e 

- - - 
Solicitud del informe método de muestreo aleatorio. 

Informe a otros organismos 

I 

RemisiOn del informe 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y con el trámite r  procedimiento administrativo. Se estima Un tiempo de 
4.222.000 55 SUGERENCIAS 

2212100-PO-008 2212200-PR-291 2 3 X retencián total de 5 años con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 
2019 	P01 	prescripcion 	de 	Ia 	acción disciplinaria. 	Cumplido 	este 
tiempo se seleccionará una muestra del 20% de Ia produccion anual, 
utilizando el método de muestreo aleatorio. 

Peticion, queja, reclamo o sugerencia 

Traslado P01  competencia 

Comunicacion al usuario informando el 
trámite 

Solicitud de aclaraciôn o ampliación 

Respuesta a Ia solicitud de aclaraciOn 0 
ampliación 

Respuesta a Ia petición, queja, reclamo o 
sugerencia 

Cr3 8 No, 10 65 
COdigo postall 11711 
Tel: 381 3000 
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SECRETARf A 

BOGOT/ GENERAl. 
TABLA DE RETENC ION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A LA GESTION DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

 
I SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
EN A0S FINAL 

PROC EDIMIENTOS 
Dependencia Serie - 

PROCESO PROCEDIMIENTO Archvo I Arc 
Co nt

h 
 ro

o
l CT' E I M I s Subserie G 	UOn 

4.222.100 3 ACTAS 

El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
3.36 Actas del Subcomite de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, una vez cumplido el 

tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 
comités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo, 

Acta del subcomité de autocontrol 
- - - - - - - cumpliendo su labor de seguimiento. - - - - - 

Registro de asistencia 

4.222.100 89 INFORMES 

Informes a Entidades de Control 	' 
- - - - - - Serie de conservaciôn total por pertenecer a Ia categoria de informes 

89.06 
Vigilancia 

N.A. N.A. 2 8 X presentados a autoridades administrativas y organismos de control. 
'En cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5° 
Criterios de valoración, Archivo General de Ia Nación. Acta de visita realizada por el ente de 

control y vigilancia - - - - - - El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
con el trãmite y procedimiento administrativo. 

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe 	a 	entidades 	de 	control 	y 
vigilancia  

Remisión del informe 

89.23 Informes de GestiOn N.A. N.A. 2 3 X El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo - con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total  y en consideración a que parte de su información se consolida en Ia Solicitud del informe 
- - - - 

Oficina Asesora de Planeacián, se seleccionará una muestra del l 0% 
de Ia producción anual para su conservaciôn permanente utilizando el 

Informe de gestlOn 
método de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia gestion de Ia 
dependencia. 

 Remisión del informe 

89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 
El tiempo de retencián aplica desde Ia Ciltima actuaciOn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total y en consideraciôn a que parte de su información se consolida en Ia 

Solicitud del informe Oficina Asesora de Planeaciôn, se seleccionará una muestra del 10% 
de Ia producciôn anual para su conservaciôn permanente utilizando el 

Informe a otros organismos método de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia gestion de Ia 
lependencia. 

Remisión del informe 

Cre8N1O'-85 
COdigo postal 111711 
Tel: 381 3000 
www.bogota.gov.co  
Info: Unea 195. 
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BOGOT/
SECRETARfA 

	
TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A LA GESTION DE INSPECCION, VIGILANJCIA Y CONTROL 

CóDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION 

I  
DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AJOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia See - PROCESO PROCEDIMIENTO 
— Archro — — 

CT 
— 
E 

— 
M 

— 
S 

Subserie Gou,on Central - — - - El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo 
89.69 

Informes 	de 	Visitas 	de 	lnspección, 
2212100-PO-008 2212500-PR-310 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total 

Vigilancia y  Control se seleccionará una muestra del 10% de Ia producción anual para su 
conservaciôn permanente utilizando el método de muestreo aleatorio, 

Convocatoria de visita multidisciplinaria como evidencia de Ia gestiOn de Ia dependencta. 

Evidencia de reunion visita de inspección, 
vigilancia y control  

Registro de asistencia 

Informe 	visitas 	multidisciplinarias 
entidades 

Informe visitas multidisciplinarias 

Remisión 	del 	informe 	de 	visitas 
multidisciplinarias  

RemisiOn 	de 	programacián 	de 	visita 
focalizada 

El tiempo de retenciOn aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 

4.222.100 119 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 2212100-P0-008 2212200-PR-291 2 3 x con el trámite y procedimlento administrativo. Se estima un tiempo de 
SUGERENCIAS retenciOn total de 5 años con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 

2019 	pot 	prescripcion 	de 	Ia 	acciOn 	disciplinaria. 	Cumplido 	este 

PeticiOn, queja, reclamo o sugerencia tiempo, se seleccionarâ una muestra del 20% de Ia producciOn anual, 
utilizando el método de muestreo aleatorio. 

Traslado por competencia 

ComunicaciOn al usuario informando el 
trámite 

Solicitud de aclaración o ampliacion 

Respuesta a Ia solicitud de aclaraciOn 0 
ampliacion 

Respuesta a Ia peticiOn, queja, reclamo o 
sugerencia 

GraB No.10-65 
COdigo postal11171 1 
Tel: 381 3000 
wwwbogota.govco 
Info: Linea 195 Conara5en 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LAALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A LA GESTION DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

I SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AfJOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - PROCESO PROCEDIMIENTO Archo 

Getôfl 

I ArchWo 

Centrol CTI E I M I S 
Subsede 

4.222.100 121 PLANES 

Como 	evidencia el cumplimiento de las funciones de 	gestionar Ia 
implementación de las politicas, estrategias y planes de seguimiento 

121.31 
Planes de Fortalecimiento a Ia Gestión 

2212100-P0-008 2212500-PR-310 4 6 x y rnonitoreo de Ia función de lnspecciôn, Vigilancia y Control -IVC de 
de Inspeccion, Vigilancia y Control las empresas y/o establecimientos de comercio que operan en el 

Distrito Capital, asi como en el seguimiento a la gestiôn que realizan 
las autoridades distritales que ejercen funciones de IVC en Ia ciudad. 
El tiempo de retencián aplica desde la ültima actuaciôn de acuerdo Plan de fortalecimiento a Ia gestión de 

inspección, vigilancia y control COt el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total 
e seleccionará una muestra del 10% de Ia producciôn anual para su 

conservaciãn permanente utilizando el metodo de muestreo aleatorlo, 
Acta definicián de actividades como evidencia de Ia gestiOn de Ia dependencia. 

Acta desarrollo de actividades 

Registro de comerciantes 

Convocatoria 	para 	capacitaciOn 	a 	los 
entes 

Encuesta de satisfacciOn 

Convocatoria 	a 	jornadas 	de 
sensibilizaciôn 

Informe de análisis de Ia información de 
las capacitaciones 

Informe de análisis de Ia información de 
las jornadas de sensibilización 

Registro de asistencia 

Evidencia de reunion 

- 
COdigopostal 111711 
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aOGOT!  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA CORPORATIVA 

CÔDIGO SISTEMA DE GESTIÔN DE LA CALIDAD 
RETENCION 

I 

DISPOSICIôN 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
EN AJOS FINAL 

PROCEDIMIENTOS 
Dependencia Serie - 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Archi,o I 

GOOtiófl 
Archio 
Control CII E I M I s 

4.230.000 3 ACTAS 

El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 
3.36 Actas del Subcomite de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Una vez cumplido el 

tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 

Acta del subcomilé de autocontrol comités decisorios a consultivos. Solo adquiere valor administrativo, 
cumpliendo su labor de seguimiento. 

Registro de asistencia 

Serie de conservacián total, dado que permite brindar orientación e 
4.230.000 27 CIRCULARES N.A. N.A. 2 8 X X instrucciôn sabre asuntas internos o externos en el Distrito Capital, 

olicitar información a las entidades u organismos distritales a difundir - - asuntos de interés hacia Ia ciudadania. Las Circulares están en 
custodia de la Subdirección de Servicios Administrativos. 
El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
con el trámite y pracedimiento administrativo, cumplida el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	cansulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulación 	del 

Circular documenta con elfin de asegurar su conservación en el tiempo, se 
recomienda su reproducciôn en medio tecnologico que garantice su 
repraducción exacta (micrafilmacion a digitalizacion), por 10 tanto, el 
soporte original no se eliminará par ser documentos histOricas. 

4.230.000 89 INFORMES 

Informes a 	Entidades de Control y 
- - - - - - Subserie de conservación total par pertenecer a Ia categoria de 

89.06 Vigilancia 
N.A. N.A. 2 8 X informes presentados a autoridades adrninistrativas y organismos de - control. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 

Articulo 5°  Criterios de valoración, Archivo General de Ia Nación. El Acta de visita realizada par el ente de 
control y vigilancia tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo con l trámite y procedimienta administrativo. 

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe 	a 	entidades 	de 	control 	y 
vigilancia 

Remisiôn del informe 

Cco 8 No. 10-65 
Código postal 111711 
Tel: 381 3000 

w.bógola.gov.c.o 
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* 	
SERETARA 

BOGOT/ GENERAL 
TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA CORPORATIVA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

ENAIOS FINAL — — 
PROC EDIMIENTOS 

Serie - Archo Arch,o Dependencia 
Subserte PROCESO PROCEDIMIENTO Cflt CT - E - M - S - 

El tiempo de retencion aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo 
89.23 Informes de Gestión N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 

total y en consideraciôn a que parte de su informaciOn se consolida - - - - - 
Solicitud del informe en Ia Oficina Asesora de Planeaciôn, se seleccionará una muestra 

10% de Ia producción anual para su conservaciOn permanente - -del - - - 
Informe de gestiOn utilizando el método de muestreo aleatorio, como evidencia de la 

yestión de Ia dependencia. 
Remisián del informe 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 

total se seleccionará una muestra del 10% de Ia producciôn anual 
para su conservación permanente utilizando el método de muestreo 

Solicitud del informe aleatorlo. 

Informe a otros organismos 

Remisión del Informe 

El tiempo de retención aplica desde Ia 	ltima actuación de acuerdo 
4.230.000 119 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 

2212100-P0-008 2212200-PR-291 2 3 X con el trãmite y procedimiento administrativo. Se estima Un tiempo de 
SUGERENCIAS retención total de 5 anos con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 

2019 	por 	prescripcion 	de 	Ia 	acción 	disciplinaria. 	Cumplido 	este 

Petición, queja, reclamo o sugerencia tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia producción anual, 
utilizando el método de muestreo aleatorio. 

Traslado por competencia 

Comunicación al usuario informando el 
trémite 

Solicitud de aclaracibn o ampliación 

Respuesta a Ia solicitud de aclaraciôn 0 

ampliacion 

Respuesta a Ia peticiOn, queja, reclamo o 
sugerencia 

Cra8No1O65 -- 
C61Iópostl111711 - 
Tel: 381 3000 
www.bogotagov.co  
Info: Linea 195 
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MAIIIA 

 BOGoT 	ENERL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODLJCTORA: SUBSECRETARIA CORPORATIVA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIESSUBSERIESYTIPOS 
DOCUMENTALES 

ENANOS FINAL — — 
PROCEDIMIENTOS 

Serie ch Aro Archo Dependencia 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO GesSón CentrI CT 

— 
E S  — 

M 
— — Las ResoIucones son actos administrativos que definen 0 resuelven 

situaciones 	de 	carácter 	particular 	y 	concreto. 	Se 	conservan 
4.230.000 139 RESOLUCIONES N.A. N.A. 2 18 X X totalmente porque adquieren valores histôricos y culturales, ya que 

pueden 	ser 	fuente 	de 	informaciôn 	para 	Ia 	investigación. 	Las 
Resoluciones están en custodia de Ia Subdirecciôn de Servicios 
Administrativos. 
El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulaciOn 	del 
documento con elfin de asegurar su conservación en el tiempo, se 
recomienda su reproducciôn en rnedio tecnológico que garantice su 
reproduccián exacta (microfilmaciÔn o digitalizaciOn), por 10 tanto, el 
soporte original no se elirninará por ser documentos históricos. 

Resolución 

CraB No,1O65 
COdlgo pOstaI:l.11711 
Tet 381 3000 
www.bogotagov.co  
Info: Llnea 195. 
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BOGOT1 GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODIJCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION 

cODiGo SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RECN Dls;I oN , 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - 
PROCESO PROCEDIMIENTO A h A 

cnt CT E M S Subserie GeOn 

4.231.000 3 ACTAS 

Subserie de conservaciôn total que desarrolla valores secundarios al 

3.42 
Actas 	del 	Comité 	Asesor 	de N.A. 

 
N.A. 2 3 x evidenciar las directrices, 	politica y acciones adelantados por Ia 

Contratación Secretaria General en relaciôn con sus procesos contractuales. En 
umplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5 

Criterios de valoración, Archivo General de Ia Naciôn. El tiempo de 
Acta del comité asesor de contratación retención aplica desde Ia Ultima actuacion de acuerdo con el trámite y 

administrativo. ]procedimiento 

Registro de asistencia 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 

3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Una vez cumplido e 
tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 
omités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo 

cumpliendo su labor de seguimiento. 

Acta del subcomité de autocontrol 

Registro de asistencia 

Serie de conservaciôn total, dado que pernlite brindar orientación e 

4.231.000 27 CIRCULARES N.A. N.A. 2 8 X x instrucción sobre asuntos internos o externos en el Distrito Capital, 
solicitar información a las entidades u organismos distritales o difundir 
,jsuntos de interés hacia Ia ciudadania. 	Las Circulares están en 
custodia de Ia Subdirección de Servicios Administrativos. 
El tiempo de retencion aplica desde Ia Ultima actuaciôn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulación de 
documento con el fin de asegurar su conservaciôn en el tiempo, se 

Circular recomienda su reproduccin en medio tecnologico que garantice su 
reproducciOn exacta (microfilmación 0 digitalizaciôn), por lo tanto, el 
soporte original no se eliminará por ser documentos histOricos 

Cr8No,1O-65______  
Côdigostl111711 	 -- 	
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BOGOT! 	GENERAL. 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTIÔN DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICIÔN 

____ SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN A10S FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Sane PROCESO PROCEDIMIENTO 
— — Archro — 

CT 
— 
E 

— 
M 

— 
S 

Subserie GeuiOn centrol 

2211200-PR-156 — — — — — - El tiempo de retenciôn en el archivo de gestian ernpezará a contar a 
2211200-PR-284  partir del cierre administrativo del expediente del contrato. 

4.231.000 41 CONTRATOS 2211200-PO-021 
4231000-PR-338 

2 18 X 

4231000-PR-339 De conformidad con el articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993 dispone De 
ia prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual. La - - - - - - *Etapa precontractual acciôn civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren 
los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribirá en el término de 

Memorando de solicitud de elaboración veinte (20) años..' 
del contrato 

nJna vez cumplido el tienipo total de retencián, se seleccionarà una 
Formato ünico de solicitud de elaboracián muestra cualitativa de acuerdo con el impacto del contrato en Ia 
del contrato Secretaria 	General, 	Ia 	complejidad, 	las 	entidades 	participantes, 

completitud, entre otros aspectos, como una forma de conservar Ia 

Plan contractual huella en Ia memoria institucional. 

Ficha de estadistica bãsicas de inversion 
distrital - EBI-D 

Estudios previos 

Anélisis del sector aprobado 

Sondeo de propuestas 

Oferta 	0 	propuesta 	firmada 	por 	el 
representante legal 

Anexo técnico 

Constancia de estudios de mercado 

Indicadores financieros 

Cr8No. 10-65 
COdigo postal 111711 
Tel: 381 3000 
wwwbogotagov.co  
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TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL BOGOTA GENERAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LAALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

Hoja 143 de 204 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN ANOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - - 
Archo 

- 
A,chro 

- - - - 
Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Gtión CentrI CT E M S 

Cotizaciones 

Matriz de riesgos 

Certificado de disponibilidad presupuestal 
CDP 

Aceptacián de estudios previos 

Certificaciôn 	proveedor exclusivo de 	Ia 
persona juridica 

Formato Unico de hoja de vida de persona 
natural SIDEAP 

DeclaraciOn de bienes y rentas 

Certificado de existencia y representación 
legal 

Fader 	general/especial 	para 	firma 	del 
contrato 

Fotocopia documento de 	identidad del 
represeritante legal/apoderado 

Registro ünico tributario (RUT) 

Registro de información tributaria (RID 

Certificaciôn de afihiaciôn a de pago de - - - 
aportes al sistema de seguridad social y 
parafiscales  

- 	- 	- 	- 	- 	-• -Cr-a .8..No165- - 
w COdIgo postal 111711 
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* 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGOT1 GENERAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDiA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
EN AF0S — FINAL — — 

PROCEDIMIENTOS 
Sene - Archo 

— 
Archo 

Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO Getion Centrol CT E M S 

Antecedentes disciplinarios - Procuraduria 
General de Ia Nación 

Antecedentes disciplinarios - Personeria 
de Bogota 

Verificación 	boletin 	de 	responsables 
fiscales 	del 	representante 	legal 	y 	Ia 
persona juridica  

Antecedentes 	penales 	y 	judiciales 	- 
Policia Nacional 

Certtficación bancaria 

Acto administrativo de justificación de Ia 
contratación 

Certificación de insuficiencia de personal 

Autorización de objetos iguales 

Propuestas 

Estudlo de propuestas 

Formato 	de 	declaración 	de 	bienes 	y 
rentas SIDEAP 

Fotocopia documento de identidad 

Libreta militar 

Tarjeta profesional 

Examen medico ocupacional 

Cra 8 No. 10-65 
COdtgo pôstàl 111711 
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* 
BOGOT/ 	GENERAL 	

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODIJCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AfJOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia See - 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO 

- 
Arh

eettn
ro 

G 

- 
Archno 
Central 

- 
CT 

- 
E 

- 
M 
- 
S 

Verificación 	boletin 	de 	responsables 
fiscales 

Certificación de idoneidad y experiencia 

Formato 	de 	informaciOn 	de 	seguridad 
social del contratista 

ManifestaciOn voluntaria de descuento de 
seguridad social 

*DoCumentos 	minimos 	proceso 	de 
seleccion 

Compromiso de integridad 

Formato de verificación de Ia aprobación 
del proceso en comité de contrataciôn y 
consulta del registro en el plan anual de 
adquisiciones 

Acto 	administrativo 	de 	designacion 
evaluadores 

Aviso de convocatoria 

Proyecto 	de 	pliegos 	de 	condiciones 	/ 
invitaciOn püblica 

Consulta 	en 	Ia 	plataforma 	de 	las 
observaciones a proyecto de pliegos de 
condiciones o invitación  

Respuesta observaciones a proyecto de 
pliegos de condiciones o invitación 

Pliegos de condiciones definitivos 

ResoluciOn de apertura del proceso 

- ticCOdlgopostol 111711 
T61:381 3000 	 ALóLOIAMAVOR 
wwwbogota.govco 	
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GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 	

Hoja 146 de 204 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
 ENAfOS FINAL — — 

PROCEDIMIENTOS 
Serie - Archo Archo Dependencia 

Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Guion centr& CT E M S 

RevisiOn 	de 	Ia 	publicaciOn 	de 	las 
manifestaciones de interés 

Acta 	de 	audiencia 	de 	asignacion 	de 
riesgos y aclaraciOn de pliegos 

Observaciones a pliegos definitivos 

Respuesta 	observaciones 	a 	pliegos 
definitivos 

Adendas 

PublicaciOn 	del 	listado 	de 	ofertas 
presentadas 

Informe de evaluación técnica preliminar 

Informe de evaluación juridica preliminar 

Informe 	de 	evaluaciOn 	financiera 
preliminar 

Informe 	de 	evaluaciOn 	consolidado 
preliminar 

Subsanaciones 

Observaciones 	al 	informe 	preliminar 
consolidado 

Respuesta 	a 	las 	observaciones 	del 
informe preliminar consolidado 

Informe 	de 	evaluación 	definitivo 
consolidado 

Cra8No. 1065 
COdigb postal 111711 
Tel: 381 3000 
www.bogota.gov.co  
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SERETMt1A 

BOGOT/. GENERAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODIJCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES V TIPOS 

DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTIÔN DE LA CALIDAD 
RETENCION 

E N A0S — — 
DISPOSICION 

FINAL — — 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia See - 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO Archro 

Getón 

Archro  

CentrI 
CT E M s 

Observaciones 	de 	los 	proponentes 	al 
informe definitivo 

Respuestas a las observaciones de los 
proponentes  

Acta de audiencia de adjudicación 

Resoluciôn de adjudicación 0 aceptación 
de Ia oferta 

Contrato 

Certificado de registro presupuestal - CRP 

Listado de verificacion de garantias 

Pôliza 

Acta de aprobaciOn de pólizas 

Certificado de afiliación ARL 

Memorando de aprobaciOn de garantias 

Memorando 	de 	notificación 	de 
cumplimiento de requisitos para inicio 

*Ethpa contractual 

Acta de inicio 

Acta de suspension 

Crc 8 No. 10-65 
- - - - - igo poF1i7i 

Tel: 381 3000 
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BoGoT1 	GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES YTIPOS 

DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION 

ENA1OS 
DISPOSICION 

FINAL — — 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO Archro 
GOljófl 

A,cho 
Centr& CT E M S 

Acta de reinicio 

Cesión del contrato 

Informes de ejecucion 

Informes de supervision 

Informes de supervision incumplimiento 

Solicitud 	de 	iniclo 	de 	proceso 
sancionatorio 

Subsanación proceso sancionatorio 

Devolución 	del 	trámite 	de 	proceso 
sancionatorio 

Reporte de incumplimiento 

CitaciOn audiencia de incumplimiento 

ComunicaciOn de acto administrativo 

Constancia 	de 	publicación 	acto 
administrativo SECOP 

*ModificaciOn  adiciOn y/o prOrroga 

Cra 8 No. 10 65 
Código postalll 1711 
TO: 381 3000 
wwwbogotagov.co  
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* 	
SEcRETARA 

aOGOTf\ GENERAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LAALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AJOS — — FINAL — — 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - Archro Archro Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO GeCtiórr Central CT E M S 

Solicitud 	de 	adiciôn 	/prorroga/ 
modificaciOn. 

Informe de supervision 

JustificaciOn de prOrroga o adiciOn 

JustificaciOn de modificacián 

Documento de modificaciOn o anexo de 
modificaciOn 

Documento de adiciôn y/o prorroga 

Mod ificaciôn de pôliza y ARL 

Certificado de registro presupuestal - CRP 

Garantias contractuales 

CertificaciOn emitida por Ia aseguradora 
sobre el conocimiento o modificación de Ia 
garantia  

Memorando de aprobación de garantias 
modificadas 

*Epa postcontractual 

Tramite notarial para Ia cesión de los 
derechos de autor 

- CwN1 0'65 	 - - - - 	-. 
COdigO postal 111711 	 ICA 
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8OGOT
SECRETAWA 

	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LAALCALDiA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCIÔN 

EN AltOS 
DISPOSICIÔN 

FINAL - — 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Sene - 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO 
- 
Archro Archo 

CentrI CT - E — M — S — 
Paz y salvo 

Informe final de supervision 

Acta de terminaciôn anticipada por mutuo 
acuerdo y liquidaciOn del contrato 

Acta de liquidacion 

Acta de cierre del expediente contractual 

4.231.000 45 CONVENIOS 

45.01 Convenioslnteradministrativos 2211200-PO-021 2211200PR156 2 18 X 
El tiempo de retenciôn en el archivo de gestiOn empezara a contar a 
partir del cierre administrativo del expediente del convenio. 

De conformidad con el articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993 dispone "De 
a prescripcián de las acciones de responsabilidad contractual. La 
acciOn civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren 
LD5 articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el termino de 
veinte (20) años..." 

Una vez cumplido el tiempo total de retención, se seleccionarâ una 
muestra cualitativa de acuerdo con el impacto del convenio en Ia 
Secretaria 	General, 	Ia 	complejidad, 	las 	entidades 	participantes, 
completitud, entre otros aspectos, como una forma de conservar Ia 
huella en Ia memoria institucional. 

*Etapa Precontractual 

Memorando de solicitud de elaboración 
del convenio 

Formato Unico de solicitud de elaboraciOn 
del convenio 

Plan contractual 

Ficha de estadistica bãsicas de inversiOn 
distrital - EBI-D 

*Documentos previos 
- - - - - - 

Anâlisis del sector 

Análisis de propuestas 

Propuestas 

Estudios previos 

Matriz de riesgos 

Cra8No,1O-65 
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SEcRETARI 

BOGOT1 GENERAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCIÔN 

EN AF40S 
DISPOSICIÔN 

FIJAL — — 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Sene - 
Subsene 

PROCESO PROCEDIMIENTO Gottiôfl control CT E M S 

Certificado de disponibilidad presupuestal 
COP 

Documento soporte técnico, econOmico y 
legal de Ia entidad asociada 

Acta de posesiOn del representante legal 
de Ia entidad asociada 

Decreto 	de 	creación 	de 	Ia 	entidad 
asociada 

Acto administrativo de justificaciOn 

*Etapa  contractual 

Formato de verificación de Ia aprobaciOn 
del proceso en comité de contrataciOn y 
consulta del registro en el plan anual de 
adquisiciones 

Convenio 

Certificado 	registro 	de 	disponibilidad 
presupuestal - CRP  

Póliza 

Lista de verificación de garantias 

Acta de aprobaciOn de pOlizas  

Memorando de iniclo del convenio 

Acta de inicio 

Informes de ejecuciOn 

Acta de suspension  

Acta de reinicio 

ModificaciOn de polizas  
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ROGOT1 	GENERAL 	

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DRECCION DE CONTRATACION 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION 

EN AtJOS 
DISPOSICION 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie- 
Subsene 

PROCESO PROCEDIMIENTO z 
000tiOn Control 

- CT 
- 
E 
- 
M 
- 
S 

*AdjciOn  y/o prorroga 

Solicitud adición 0 prorroga 

Certificado de disponibilidad presupuestal 
CDP 

JustificaciOn de prorroga 0 adición 

Informe del supervisor 

Documento de adiciOn y/o prorroga 

ModificaciOn de póliza 

*Modificacion  

Solicitud modificaciôn 

Justificación de modificación 

Informe del supervisor 

Documento de modificación 

CertificaciOn emitida por Ia aseguradora 
sobre el conocimiento o modificacian de la 
garantia  

Solicitud modificación 

°Etapa postcontractual 

Acto 	administrativo 	que 	declare 	Ia 
terminación del convenio 

Acta de IiquidaciOn 

CraB No. 10 - 65 
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:SEcRETARIA 	 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGOT/ J GENERAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

I SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serte - Acho 

I., 
I A,cho CT' I I Dependencia 

Subsene PROCESO PROCEDIMIENTO eujon Centrol E M s 

4.231.000 89 INFORMES 

Informes a Entidades de Control y 
- - - - - Subserie de conservaciôn total por pertenecer a Ia categoria de 

89.06 
Vigilancia N.A. N.A. 2 8 X informes presentados a autoridades administrativas y organismos de 

control. En cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015, 
Acta de visita realizada por el ente de Articulo 5 	Criterios de valoraciôn, Archivo General de Ia Nacion. El 
control y vigilancia tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo con 

.31 trámite y procedimiento administrativo. 

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe 	a 	entidades 	de 	control 	y 
vigilancia 

Remisiôn del informe 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciôn de acuerdo 
89.23 Informes de Gestión N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 

total y en consideración a que parte de su informaciôn se consolida - - - - - 
Solicitud del informe en Ia Oficina Asesora de PlaneaciOn, se seleccionará una muestra 

del 10% de Ia producciôn anual para su conservación permanente 
utilizando el método de muestreo aleatorlo, como evidencia de Ia 

Informe de gestión gestian de Ia dependencia. 

Remisión del informe 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 
89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 

se seleccionarâ una muestra del 10% de Ia producción anua 
para su conservacián permanente utilizando el metodo de muestreo 

-total 

Solicitud del informe aleatorlo. 

Informe a otros organismos 

Remisión del informe 

_Cr8,No,.10.65_ 
COdigo pOststl 111711 
Tel: 381 3000 
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StWFARfA 	 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGOT/ GENERAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AVOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Sene- 
PROCESO PROCEDIMIEF'JTO 

- 
CT 

- 
E 
- 
M 

- 
S Subserie Ge0toofl Cent,oI — — — - 

El tiempo de retencjón aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 
4.231.000 119 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS V 
2212100-PO-008 2212200-PR-291 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de 

SUGERENCIAS retencion total de 5 años con base en el artIculo 33 de Ia Ley 1952 de 
2019 	por 	prescripcian 	de 	Ia 	acción disciplinaria. 	Cumplido 	este 

Peticion, queja, reclamo o sugerencia tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia producciOn anual, 
jtilizando el método de muestreo aleatorio. 

Traslado pOr competencia 

Comunicación al usuario informando el 
trámite 

Solicitud de aclaracion 0 ampliacion 

Respuesta a Ia solicitud de aclaraciôn o 
ampliacion 

RespueSta a Ia peticion, queja, reclamo o 
sugerencia — — — — — — El Plan Anual de Adquisiciones evidencia Ia planeaciôn contractual 

4.231.000 121 PLANES de la Secretaria General; pot lo tanto, Ia subserie se conserva en su 
otalidad. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 

121.18 Planes Anuales de Adquisiciones 2211200-PO-021 4231000-PR-330 4 4 X 
Articulo 50  Criterios de valoración, Archivo General de Ia Naciôn. El 
tiempo de retericiOn aplica desde Ia Ultima actuaciôn de acuerdo con 
el trámite y procedimiento administrativo. 

Solicitud del plan anual de adquisiciones 

Plan anual de adquisiciones - PAA 

Constancia 	de 	publicacion 	en 	portal - - - - - - 
SECOP  

Solicitud de ajustes del plan anual de 
adquisiciones 

Registro de asistencia mesa de trabajo 
ajustes al plan anual de adquisiciones 

Solicitud de modificación del plan anual 
de adquisiciones 

Solicitud de actualización del plan anual 
de adquisiciones 

CraBNo..10-65 
CódIgopôstal 111711 
Tel: 381 3000 
www.bogota.gov.co  ...SGS.. 
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SECRETARIA 

BOGcTi GENERAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AJOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - 
Subserie  PROCESO PROCEDIMIENTO 

- 
Arotwo 
GeOtión 

- 
Arch,o 
Control 

- 
CT 
- 
E — 
- 
M — 
- 
S — 

4.231.000 204 PROCESOS 	DE 	SELECCION 
2211200-PO-021 4231000-PR-339 2 3 X 

Se estima un tiempo de retenciOn total de 5 años con base en el 
')ECLARATORIA DE DESIERTA articulo 33 de Ia Ley 1952 de 2019 por prescripcion de Ia acción 

disciptinaria. El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuación 
Memorando de solicitud de elaboración 

- - - - 
de acuerdo con el trámite y proceimiento administrativo. Cumplido 

del contrato - - este tiempo se procederá con su eliminación. 

Formato ünicO de solicitud de contratación 

Plan contractual 

Ficha de estadistica de inversion distrital 
EEl-ID  

Estudios previos 

Constancia 	de 	estudios 	de 	mercado 
aprobado  

Análisis del sector aprobado 

Anexo técnico 

Matriz de riesgos 

Indicadores financieros 

Cotizaciones 

Certificado de disponibilidad presupuestal 
CDP  

Compromiso de integridad 

Formato de verificación de Ia aprobaciOn 
del proceso en comité de contrataciôn y 
consulta del registro en el plan anual de 
adguisiciones  

COdigopOstil 111711 	 . 	Aw 
Tel: 381 3000 	 . 
www.bogoka.gov.co  oec000TADc. 
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* 
BoGOT1 	GENERAL 	

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETEF.JCION DISPOSICION 

SERIESSUBSERIESYTIPOS 
DOCUMENTALES 

ENAfJOS FINAL - - 
PROCEDIMIENTOS 

Sene - Archro Arotwo Dependencia 
Subsene 

PROCESO PROCEDIMIENTO GesUón Centrel 
CT E M s 

Acto 	administrativo 	de 	designacion 
evaluadores 

Aviso de convocatoria 

Proyecto 	de 	pliegos 	de 	condiciones I 
invitación p(zblica 

Consulta 	en 	Ia 	plataforma 	de 	las 
observaciones a proyecto de 	pliegos de 
condiciones 0 invitación 

Respuesta observaciones a proyecto de 
pliegos de condiciones o invitaciôn 

Pliegos de condiciones definitivos 

Resoluciôn de apertura del proceso 

Revision 	de 	Ia 	publicaciOn 	de 	las 
manifestaciones de interés 

Acta 	de 	audiencia 	de 	asignacion 	de 
riesgos y aclaración de pliegos 

Observaciones a pliegos definitivos 

Respuesta 	observaciones 	a 	pliegos 
definitivos 

Adendas 

Publicación del listado de ofertas 

Cra8No 10-65 
Codigo postal 111711 
Tel: 381 3000 
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ECRflARf 

BOGOT/k GENERAL. 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION 

CODIGO SISTEMA DE GESTIÔN DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AIOS — — FINAL — — — PROCEDIMIENTOS 
Sene - Archo Archo 

— 
Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Getión Centr& CT E M S 

Propuestas 

Informe de evaluación técnica preliminar 

Informe de evaluaciOn juridica preliminar 

Informe 	de 	evaluaciOn 	financiera 
preliminar 

Informe 	de 	evaluación 	consolidado 
preliminar 

Subsanaciones 

Observaciones 	al 	informe 	preliminar 
consolidado 

Respuesta 	a 	las 	observaciones 	del 
informe preliminar consolidado 

Informe 	de 	evaluaciOn 	definitivo 
consolidado 

Observaciones 	de 	los 	proponentes 	al 
informe definitivo 

Respuestas a las observaciones de los 
proponentes 

Acta 	de 	audiencia 	de 	declaratoria 	de 
desierta 

ResoluciOn de declaratoria de desierta 

Cra8No1O65 	. ............
ratwe't. I - CósgopostàI 111711 	 - 	. 
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SECRETARA 	 TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL BOGOTA GENERAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RECN DIS;l oN , 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS 

Sene- A h A h Dependencia 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Gct cnt CT E I M I S 

4.232.000 3 ACTAS 

Subserie de conservaciOn total, dado que Ia Comisiôn de Personal es 
3.15 Actas de Ia Comisión de Personal 2211300-PO-019 2211300-PR-174 2 3 X un 	organismo 	que 	busca el 	equilibrio entre 	Ia 	eficiencia 	de 	Ia 

administración publica y Ia garantia de participacion de los empleados 
en las decisiones que los afecten, asi como Ia vigilancia y el respeto 

Acta de la comisiOn de personal por las normas y los derechos de carrera. En cumplimiento de Ia 
Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de valoraciôn, 
Archivo General de Ia Nación. El tiempo de retenciôn aplica desde Ia 
Ultima 	actuaciôn 	de 	acuerdo 	con 	el 	trámite 	y 	procedimiento 

Registro de asistencia administrativo. 

Acto 	administrativo 	de 	designacion 	de 
representantes 

Subserie de conservación total por evidenciar las actividades y 

3.49 
Actas del Comité de Bienestar Social e 

N.A. N.A. 2 3 X reuniones desarrolladas por el Comité donde se toman decisiones 
Incentivos con respecto at bienestar e incentivos para los servidores püblicos de 

Ia Secretaria General. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 
003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de valoracion, Archivo General de 

Acta de reunion del comité de bienestar Ia Nación. El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciOn de 
social e incentivos acuerdo con el trãmite y procedimiento administrativo. 

Registro de asistencia 

Subserie de conservaciOn total por evidenciar las actividades y 
3.04 Actas del Comité de CapacitaciOn N.A. N.A. 2 3 X reuniones desarrolladas por el Comité donde se toman decisiones 

con respecto a las necesidades de capacitaciOn para los servidores 
pUblicos de Ia Secretaria General. En cumplimiento de la Circular 
externa No. 003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de valoraciôn, Archivo 

Acta del comite de capacitación General de Ia Naciôn. El tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima 
actuaciôn de acuerdo con el trémite y procedimiento administrativo. 

Registro de asistencia 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGOT4 GENERAL  

ENTIDAD PRODLJCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO 

— 
Archro 
Getión 

— 
Archro 
Centrol 

— 
CT 
- 

— 
E 
- 

— 
M 
- 

— 
S 

Actas 	del 	Comite 	de 	Convivencia 
- Subserie de 	conservación total 	por evidenciar los procesos de 

3.29 
Laboral N.A. N.A. 2 3 X ConcertaciOn Laboral en Ia Secretaria General con sus servidores 

püblicos. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 
Articulo 5 	Criterios de valoración, Archivo General de Ia Nación. 

Acta del comité de convivencia laboral Para que Ia entidad tenga el control de Ia documentacion que 
produce el comité, se vincula Ia subserie a Ia DirecciOn de Talento 
[lumano. La documentación generada en dicho comité permanecera - 

Acuerdo del comité de convivencia laboral en su etapa de gestian a cargo del funcionario designado como 
secretario técnico. Para realizar Ia transferencia al archivo central, 
está se deberá coordinar entre las partes. - - - - - 

Registro de asistencia 

Acto administrativo 	de 	designacion 	de 
representantes 

Subserie de conservaciôn total por evidenciar las actividades y 
Actas 	del 	Comité 	Paritarlo 	de reuniones desarrolladas por el Comité, el cual se encarga de Ia 

3.30 Seguridad y Salud en el Trabajo - N.A. N.A. 2 18 X promocion y vigilancia de las normas y reglamentos de seguridad y 
COPASST salud en el trabajo dentro de Ia entidad a traves de actividades de 

promocion, informacion y divulgacion. En cumplimiento de Ia Circular 

Acta del comité paritario de seguridad y externa No. 003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de valoraciôn, Archivo 

salud en el trabajo - COPASST General de la Nación. El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima 
actuación de acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. 

Registro de asistencia 

Acto 	administrativo de 	designaciOn 	de 
representantes 

Subserie de conservaciOn total por tratarse de comites consultivos y 
3.50 Actas del Comité de Seguridad Vial N.A. N.A. 2 3 X decisorios. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 

Articulo se Criterios de valoración, Archivo General de Ia Nación. El 
tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo con 

Acta del comité de seguridad vial el trámite y procedimiento administrativo. 

Registro de asistencia 

CraB No. 1O.-65  - 	
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BoGoTI I.GENERAL 	
TABLA DE RETENC ION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AROS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serte- PROCESO PROCEDIMIENTO 
- Arohro - Archo - 

CT 
- 
E 
- 
M 
- 
S 

Subserie n CenUI 

Actas del Comité para Ia Toma de Subserie de conservaciôn total por evidenciar las actividades propias 

Decisiones, Auditona y Control dentro de Ia entidad para proveer los diferentes cargos de Ia planta de 
3.51 

del 	Proceso 	para 	Proveer 	en 
N.A. N.A. 2 3 X personal. En cumplirniento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 

Provisionalidad Articulo 5 	Criterios de valoraciOn, Archivo General de Ia Nación. El 
iempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo con 

Acta 	del 	comité 	para 	Ia 	toma 	de el trâmite y  procedimiento administrativo. 
decisiones, auditoria y control dentro del 
proceso para proveer en provisionalidad 

Registro de asistencia 

Actas 	de 	Mesas 	de 	Negociacion 
- - - - Subserie de conservación total por evidenciar las actividades del 

3.62 
Sindicatos 

2211300-P0-019 2211300-PR-174 2 3 X proceso 	de 	negociaciOn 	entre 	los 	representantes 	de 	las - organizaciones sindicales de empleados pUblicos por una parte y, de 
otra, Ia entidad empleadora y Ia entidad competente, para fijar las 

Plrego de peticiones condiciones de empleo y regular las relaciones de esta naturaleza 
entre Ia administración pUblica y sus organizaciones sindicales. El - 

Designacián comisiôn negociadora tiempo de retenciOn aplica desde Ia Ultima actuacion de acuerdo con 
el trámite y procedimiento administrativo. 

Acta de mesa de negociacion sindicatos 

Registro de asistencia 

Acuerdo colectivo 

Subserie de conservaciOn total por evidenciar el vinculo laboral entre 
3.63 Actas de Posesiôn 4232000-PO-050 2211300-PR-221 2 78 X Ia 	entidad 	y 	sus 	funcionarios. 	Desarrolla 	valores 	histOricos 	y 

r.ulturales 	que 	pueden 	ser 	fuente 	de 	informaciOn 	para 	Ia 
investigación. El tiempo de retenciôn aplica desde Ia Ultima actuaciôn 

Acta de posesion de acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciôn de acuerdo 
3.36 Actas del Subcomite de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Una vez cumplido el 

tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 
Acta del subcomité de autocontrol comites decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo, 

cumpliendo su labor de seguimiento. 

Registro de asistencia 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AIOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Sene - — Aretwo — Arch ro — — — — 
Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO uootion CenraI CT — E — M — S 

- La serie solo posee valor administrativo. El tiempo de retenciôn aplica 

CERTIFICACIONES DE INFORMACION desde Ia ültima actuación de acuerdo con el trámite y procedimiento 
4.232.000 24 

LABORAL PARA BONO PENSIONAL 
2211600-PO-027 2211600-PR-297 2 8 X administrativo, 	una 	vez 	cumplido 	el 	tiempo 	total 	se 	elimina, 

cumpliendo asi su funciôn certificar el tiempo laborado o cotizado con 
'lestino a Ia emisión de bonos pensionales o para el reconocimiento 
de pensiones, el cual contribuye a evitar 0 disminuir Ia eventual Solicitud de certificaciôn de informacián 

laboral para bono pensional litigiosidad 	en 	temas 	relacionados 	con 	información 	laboral 	y 
Icertificados de salarios de los ex servidores y servidores de Ia 
Secretaria General. Solicitud 	de 	confirmación 	de 	la 

certificación 

Respuesta al solicitante 

Certificación para bono pensional 

Formulario 	1 	certificado de información 
laboral 

Formulario 2 certificado de salario base 

Formulario 	313 	certificación 	de 	salarios 
mes a mes 

Serie de conservación total, dado que permite brindar orientación e 

4.232.000 27 CIRCULARES N.A. N.A. 2 8 X x instrucciôn sobre asuntos internos de Ia Secretaria General. 	Las 
Circulares 	están 	en 	custodia 	de 	Ia 	Subdirección 	de 	Servicios 
\dministrativos. 
El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	la 	manipulación 	de 
documento con elfin de asegurar su conservaciôn en el tiempo, se 
recomienda su reproducción en medio tecnolagico que garantice su 
reproducción exacta (microfilmaciOn 0 digitalizacion), por 10 tanto, e 

Circular soporte original no se eliminará por ser documentos histôricos. 

0ra.814o_i0-.85 	 --•• 	 ___________________________ - 	 -- 	-- _______ ----- 
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SECR 

BoGoT1 	GENERAl. 	
TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENJTO HUMANO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

ENAiOS FIN4L — — 
PROC EDIMIENTOS 

Serie - Archro Archro Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO Central CT - E - M - S - 
4.232.000 84 HISTORIAS LABORALES 2211300-PO-019 2211300-PR-221 2 78 X El tlempo de retenciôn en el archivo de gestiôn empezara a contar a 

artir de Ia desvinculaciôn del funcionario püblico. 
Cumplido el tiempo total de retención, se realizará Un muestreo Lista de elegibles 
sistemático de selección cualitativa conservando en su totalidad las 
historias laborales de los siguientes cargos: 

Resolucion 	confirmando 	a 	Ia 	lista 	de 
elegibles 

100% Alcalde Mayor 
100% Gabinete 
100% Alcaldes Locales 

Solicitud de nombramiento 

Por otra parte, se seleccionarâ por tipo de vinculación, una muestra 
Autorización 	de 	nombramientos cuantitativa del 10% que incluya todos los cargos en sus diferentes 
provisionales niveles 	jerarquicos 	a 	través 	del 	método 	aleatorio, 	para 	su 

eonservaciôn permanente, como evidencia de Ia función de dirigir Ia 
Solicitud prOrroga del termino de duraciOn administraciOn de Ia 	informaciOn del talento humano, 	planta de 
del nombramiento provisional personal y responder por el archivo y actualización de las hojas de 

vida de los servidores pUblicos de planta de Ia Entidad, dada a Ia 
Autorización prOrroga del nombramiento dependencia. 
provisional 

Decreto de nombramiento 

ResoluciOn de nombramiento 

Diligencia de 	notificación 	personal acto 
administrativo de nombramiento 

Aceptaciôn de nombramiento 

Acta de posesion 

Hoja de ruta novedad de ingreso para Ia 
vinculaciôn de personal 

Hoja de vida 

Formato Unico de hoja de vida (SIDEAP) 

Cra8No, 10-65 
COdigo postal 111711 
Tel: 381 3000 
www bogota gay Co 
Info: Linea 195 
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TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL BOGOT/\  

ENTIDAD PRODLJCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LAALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - 
PROCESO PROCEDIMIENTO 

— 
Archro 

— 
A,cho 

— 
CT 

— 
E M 

— 
S Subserie Geuiofl Cer,trI 

Fotocopia documento de identificación 

Fotocopia de Ia libreta militar 

Certificados formación académica 

Fotocopia 	de 	Ia 	matricula 	o 	tarjeta 
profesional 

Certificados de experiencia laboral 

Certificados de antecedentes fiscales - 
Contraloria General de Ia Nación 

Certificado de antecedentes disciplinarios 
Personeria de Bogota 

Certificado de antecedentes disciplinarios 
Procuraduria General de Ia Nación 

Certificados 	antecedentes 	judiciales 	- 
Policia Nacional 

Registro nacional de medidas correctivas 

Estado 	de 	cuenta 	sobre 	multas 	y 
sanciones por infracciones de tránsito 

Declaración de bienes y rentas 

DeclaraciOn extrajuiclo sobre obligaciones 
alimentarias pendientes 

DeclaraciOn juramentada de deudor no 
moroso con el Estado 

Cra8No1O-65  
-_____ --- 	 - -- 	- 	 - 

Te 381 3000 
' Iböotogov.co 
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BOGOT/ GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARFA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO NUMANO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

 
SERIES, SUBSERIES V TIPOS 

DOCUMENTALES 
ENAfJOS FINAL — — 

PROCEDIMIENTOS 
Dependencia 

Serie - 
PROCESO PROCEDIMIENTO ArCho Archo CT E M S 

Subsere Getiôfl cent,I 

Certificación de afihiaciôn a Ia EPS 

Certificación 	de 	afiliación 	at 	fondo 	de 
pensiones 

Certificación 	de 	afiliacián 	fondo 	de 
cesantias 

Certificado medico de ingreso 

Declaraciôn 	juramentada 	para 	la 
vinculaciOn de personal 

Certificación cumplimiento de 	requisitos 
para Ia vinculaciôn de personal 

Evaluación perfil para Ia vinculaciôn de 
personal 

Entrevista para Ia vinculación de personal 

AutorizaciOn 	para 	Ia 	revision 	de - - - - - - 
documentos 	para 	Ia 	vinculaciOn 	de 
personal  

Lista de chequeo entrega de documentos 
convocatoria para vinculación de personal 

DeclaraciOn 	juramentada 	dependientes 
para Ia vinculaciOn de personal 

ManifestaciOn expresa de conocimiento 
de Ia vacante a Ia cual aplica para Ia 
vinculaciOn de personal  

Evaluación 	de 	competencias 	para 
empleos 	de 	planta 	temporal 	para 	Ia 
vinculaciOn de personal  

Cra8No. 10-65 
Código postal  111711 
Tel: 381 3000 
vw.bogotagov.co  
Info: Unea 195 
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BOGOT1 GENERAL 	
TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL - 
PROC EDIMIENTOS 

Serie - A,chW hW - 
Dependencia 

Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO GtiOn CentrI CT E M S 

Solicitud prima técnica 

Liquidador 	de 	prima 	técnica 	para 	la 
vinculación de personal 

Formulario de auiliación a EPS 

Formulario 	de 	afiliaciOn 	fondo 	de 
pensiones 

Autorizaciãn 	de 	descuento 	aportes 
voluntarios de pensiones 

Formulario 	de 	afihiación 	fondo 	de 
cesantias 

Formulario 	de 	afiliaciôn 	caja 	de 
compensacion 

Formulario de afiliaciOn ARL 

Certificaciôn 	bancaria 	para 	pago 	de 
nómina 

Manual de funciones del cargo 

Comunicación informando vinculaciôn de 
acuerdo a Ia lista de elegibles al CNSC 

Agenda 	de 	entrenamiento 	0 

reentrenamiento en el puesto de trabajo 

Solicitud de inscripcion y actualizaciôn en 
el 	registro 	püblico 	de 	carrera 
administrativa  

Inscripción 	en 	el 	registro 	püblico 	de 
carrera administrativa 

Cra 8 NO 1065_____  
Codro gpostai 11 17t1 SAM)  Tel: 381 3000 
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SEcRE 	 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGOT/ GENERAL  

ENTIDAD PRODIJCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LAALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

CODIGO SISTEMA DE GESTIÔN DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
ENAfJ0S FINAL — — 

PROCEDIMIENTOS 
Serie - Archio Archio Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO GenUon central CT E M S 

EvaluaciOn del desempeno laboral 

Acuerdo 	de 	gestiOn, 	seguimiento 	y 
evaluación 

Certificado para disminuciOn de Ia base 
de retenciôn en Ia fuente 

Certificado de ingresos y retenciones 

Solicitud de certificaciOn laboral 

Certificación laboral 

Novedad de traslado de afiliaciôn AFP, 
EPS y fondo de cesantias 

Resolución de licencia no remunerada 

Solicitud 	para 	laborar 	en 	modalidad 
teletrabajo 

Consentimiento superior o jefe inmediato 
para laborar en modalidad teletrabajo 

Acta 	de 	visita 	al 	lugar 	de 	residencia - 
cumplimiento 	de 	los 	requisitos 	para 
desarrollar el teletrabajo  

Acto administrativo que autoriza trabajar 
bajo Ia modalidad de teletrabajo 

Acuerdo de voluntades 

Comunicación 	del 	acto 	administrativo 
modalidad teletrabajo a Ia ARL 

Cr08 No 10-65 
COdigo postal 111711 
Tel: 381 3000 
veww.bogotagovcó 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AIcJOS — — FINAL — - 
PROCEDIMIENTOS 

Sene - Archo Archo Dependencia 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO eeuion Central CT E M S 

Acto 	administrativo 	nombramiento 	por 
encargo 

ResoluciOn de descanso compensado 

ProgramaciOn de vacaciones 

ResoluciOn de vacaciones 

ResoluciOn aplazamiento o suspension de 
vacaciones 

ResoluciOn de reubicaciOn del funcionario 

Solicitud reconocimiento 0 reajuste de Ia 
prima técnica 

Resolucion de reajuste 0 reconocimiento 
prima técnica 

Diligencia de notificación personal de Ia - - 
resolucián de reconocimiento 0 reajuste 
de Ia prima técnica  

Solicitud autorizaciOn retiro de cesantias 

AutorizaciOn retiro de cesantias 

NotificaciOn de Ia resoluciOn para licencia 

Certificados 	exámenes 	medicos 
ocupacionales 

Permisos y licencias 

Cr08 No 10-65 
C6dtgoposta1 111711 
Tøl: 381 3000 
vbeigôtagpvco 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 	

Hoja 168 de 204 

ENTIDAD PRODIJCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
EN A40S FINAL 

PROCEDIMIENTOS 
Dependencia Serie - PROCESO PROCEDIMIENTO 

- 
Arch,o 
- 
Archro 

- 
CT 
- 
E 
- 
M 
- 
S Subserie GetiOn Cenuol 

Acto administrativo por licencia de luto 

Acto administrativo licencia de maternidad 

Acto administrativo licencia por paternidad 
adopción 

Acto 	administrativo 	por 	calamidad 
doméstica 

Remisiãn 	documentos 	para 	actualizar 
hoja de vida 

Registro Unico de reporte de accidentes 
de trabajo 

Solicitud para comisián de servicios 

Acto administrativo comisión de servicios 

Informe de Ia comisión de servicios 

Solicitud comisión de estudios 

Acto administrativo comisiôn de estudios 

Certificaciôn de acreditaciOn de estudios 

Solicitud comisión para desempenar Un 
empleo de libre nombramiento y remociOn 

de periodo 

Cra8 No, 1065 
COdtgoposthl 111711 
Tel: 3813000 
wwwbogotagovco 
info: Linea 195 
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SEcREIARIA 

8OGOT/ GENERAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

Hoja 169 de 204 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODLJCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN ANOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - — 
Archro 

— 
Archo 

— — — — 
Dependencia 

Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Getión CntrI CT E M S 

Acto 	administrativo 	comisión 	para 
desempenar 	un 	empleo 	de 	libre 
nombramiento y remociôn ode periodo 

Solicitud financiaciOn estudios servidores 

Solicitud 	financiación 	estudios 	hijos 	de 
servidores 

Resolución financiacion de estudios 

Diligencia de notificaciôn personal de acto 
administrativo 

Recurso de reposicion 

Recurso de apelacion 

Resoluciôn 	resolviendo 	el 	recurso 	de 
reposicion 

Notificaciôn de Ia resoluciOn resolviendo 
el recurso de reposiciOn 

Comunicación sanción disciplinaria 

ComunicaciOn 	sanciOn 	disciplinaria 	- 
entes de control 

Acto 	administrativo 	de 	ejecuciOn 	de 
sanción 

Comunicación 	a 	Ia 	CNSC 	cuando 	Ia 
sanciOn no es pecuniaria 

---] 
Comunicación oficial 	interna 	donde 	se 
solicita reubicación o traslado del servidor 

Cra&3No. 10-65 
- 	 - 	-- 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: IJIRECCION DE TALENTO HUMAN 0 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

ENANOS FINAL — - 
PROCEDIMIENTOS 

Sene - Archo A.W. 
Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Gehón CenIrI CT E M S 

ResoluciOn de reubicación o traslado 

Fallo de suspensiOn provisional 

ResoluciOn de suspension 

NotificaciOn 	de 	Ia 	resoluciOn 	de 
suspension 

RemisiOn de Ia resoluciOn a los entes de 
control 

Solicitud de certificacion de informaciOn 
laboral para Ia emisiOn de bono pensional 

CertificaciOn de informaciOn Iaboral para 
Ia emisiOn de bono pensional 

ResoluciOn 	de 	reconocimiento 	de 	Ia 
pension 

ResoluciOn 	de 	desvinculaciOn 	del 
funcionario por pension por vejez 

Certificado de invalidez 

ResoluciOn de pension por invalidez 

Orden 	judicial 	para 	desvinculaciOn 	del 
funcionario 

ResoluciOn 	de 	desvinculaciOn 	del 
funcionario por decisiOn judicial 

ResoluciOn de retiro por no aprobaciOn 
del periodo de prueba 

Cra8No, 1065 
Codigo pOSt3l 111711 
Tel: 381 3000 
www.bogota.gov.co  
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

ENAfaOS FINAL — - 
PROCEDIMIENTOS 

Serte - Archro Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO GetiOn CentrI CT E M S 

Comunicación informando Ia ausencia del 
funcionarlo 

Resoluciôn de insubsistencia 

NotificaciOn 	de 	Ia 	resoluciôn 	de 
insubsistencia 

Notificación de Ia supresion del cargo 

Registro civil de defunciOn 

Resolución 	de 	vacancia 	definitiva 	par 
fallecimiento del titular 

ResoluciOn 	de 	reconocimiento 	de 
prestaciones a los herederos 

Renuncia voluntaria 

Resolución de aceptaciôn de renuncia 

Acta de informe de gestión 

Paz y salvo de entrega del cargo 

CertificaciOn médica de retiro 

Resolución 	de 	Iiquidacion 	definitiva 	de 
prestaciones sociales 

Cra8No1O-65 - 
- - - - 'cdrgstI9i171,11 - 

TeI 381 3000 
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BOGOT/
SECRETARfA 

	
TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LAALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN ANOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Sene- 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO 

— Archo 
Gt6n 

— Archo 
CentrI 

— 
CT 

— 
E 

— 
M 

— 
S 

HISTORIAS 	DE 	PRACTICAS — — - - — — El tiempo de retención en el archivo de gestiOn empezará a contar a 
199 

LABORALES 
N.A. N.A. 2 18 X partir de Is desvinculaciOn formativa del practicante. 

Se establece el tiempo de veinte (20) años, dado que Ia practica 
laboral no constituye relación de trabajo de conformidad con e 
Articulo 15 de Ia Ley 1780 de 2016 y porque garantiza el derecho a 
reconocimiento de Ia experiencia laboral adquirida en Ia práctica 
laboral de conformidad con el Articulo 18 de Ia Ley 1780 de 2016. 

Solicitud de pasantes 

Aceptaciôn de práctica académica 

Entrevista para Ia vinculación formativa — — — — — 
del pasante Cumplido su tiempo total de retenciOn Se seleccionará una muestra 

10% de Ia producción anual para su conservación permanente — del 
Lista 	de 	chequeo 	recepcion 	de — — — — — 
documentos pasantia I 

utilizando el método de muestreo aleatorlo. 

Hoja de ruta novedad de ingreso para — — — - — 
vinculación formativa 

Hoja de vida 

Fotocopia documento de identidad 

Fotocopia came estudiantil 

Certificado de antecedentes disciplinarios 
Personeria de Bogota 

Certificado de antecedentes disciplinarios 
Procuraduria General de la Naciôn 

Certificados de antecedentes fiscales - - - - - 
Contraloria General de Ia Nacián 

Certificados 	antecedentes 	judiciales 	- — — — — — — 
Policia Nacional  

Certificado de afiliación EPS 

Certificado de afiliaciôn ARL 

Manual de funciones del cargo 

Resolución vinculacibn formativa 

Notificación 	resolución 	vinculación - - - 
formativa 

Acta de inicio de práctica 

Evaluaciôn del practicante laboral 

Certificación de practica académica 

Cr38 No.10-65 

0 381 3000111711 
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BOGOTI\ GENERAL 
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TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LAALCALDFA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

 
I SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
EN ANOS FINAL 

PROCEDIMIENTOS 
Serie- Archo Archro CT' I I Dependencia 

- 	- Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Gt6n Centr& E M s 

4.232.000 89 INFORMES 

Informes a Entidades de Control y 
Subserie de conservaciôn total por pertenecer a Ia categoria de 

89.06 N.A. N.A. 2 8 x informes presentados a autoridades administrativas y organismos de 
Vigilancia control. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 

Articulo 5 	Criterios de valoraciôn, Archivo General de Ia NaciOn. El Acta de visita realizada por el ente de  

control y vigilancia tiempo de retención aplica desde la ültima actuación de acuerdo con 
el trámite y procedimiento administrativo. 

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe 	a 	entidades 	de 	control 	y 
vigilancia 

Remisión del informe 

El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 

89.23 Informes de GestiOn N.A. N.A. 2 3 x con el trãmite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total y en consideraciôn a que parte de su información se consolida 
n la Oficina Asesora de PlaneaciOn, se seleccionará una muestra 

Solicitud del informe del 10% de Ia producción anual para su conservaciôn permanente 
utilizando el método de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia 
gestian de Ia dependencia. 

Informe de gestion 

RemisiOn del informe 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 

89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y  procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total se seleccionará una muestra del 10% de Ia producciOn anua 
para su conservación permanente utilizando el método de muestreo 

Solicitud del informe aleatorio. 

Informe a otros organismos 

Remisiôn del informe 

CrC 8 Na, 10 65 
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SECRETARA 	 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOG 0T4 GENERAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

Hoja 174 de 204 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RECN 

DIs;:IoN 
SERIES, SUBSERIES V TIPOS 

DOCUMENTALES 
PROCEDIMIENTOS 

Sejie - 
Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Getiofl eri CTI 

E M S 

103 MANUALES 

Subserie de conservación total por evidenciar las funciones de los 
103.04 Manuales de Funciones N.A. N.A. 4 6 x diferentes niveles jerárquicos en la Secretaria General. Desarrolla 

valores históricos y culturales que pueden ser fuente de informaciOn 
para Ia investigaciôn. El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima 

Viabilidad 	técnica 	de 	adopciÔn 	0 actuaciôn de acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. 
modificación de Manual de Funciones y 
Competencias Laborales 

Manual de funciones 

Acto administrativo por el cual se adopta 
o 	moclifica 	el 	manual 	de funciones y 
competencias laborales — — — — — — Cumplido el tiempo total de retención se seleccionará una muestra 

4.232.000 112 NOMINAS 2211300-PO-019 2211300-PR-177 2 78 X del 20% de Ia producciOn anual para su conservaciOn permanente 
utilizando el método de muestreo aleatorio, como evidencia de Ia 
unciOn de elaboración y ltquidacion de Ia nOmina de Ia Secretaria 

Reporte mensual de nOmina General, en concordancia con Ia normatividad vigente y lineamientos 
Is Ia epoca, dada a Ia dependencia. El tiempo de retenciôn aplica 
desde Ia ültima actuación de acuerdo con el trámite y procedimiento Acto administrativo que ordena el gasto 

de horas extras administrativo. 

Planilla de horas extras y recargos 

Incapacidades 

Reclamación de nomina 

Autorizaciôn descuento nomina 

Libranzas 

Embargo 
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163 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AfOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - 
PROCESO PROCEDIMIENTO 

— A,cho — Archo — 
CT 

— 
E 

— 
M 

— 
S Subsene GeUófl Central 

El tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
4.232.000 119 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 
2212100-PO-008 2212200-PR-291 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de 

SUGERENCIAS retención total de 5 años con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 
2019 	por 	prescripcian 	de 	Ia 	acciOn disciplinaria. 	Cumplido 	este 

Petición, queja, reclamo o sugerencia tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia producciOn anual, 
utilizando el método de muestreo aleatorio. 

Traslado por competencia 

Comunicaciôn al usuario informando el 
trámite 

Solicitud de aclaración o ampliación 

Respuesta a Ia solicitud de aclaraciOn 0 

ampliaciôn 

Respuesta a Ia peticiôn, queja, reclamo o 
sugerencia 

4.232.000 121 PLANES — — — 
Subserie 	de 	conservación 	total 	por 	evidenciar 	las 	actividades 

121.06 Planes de EvacuaciOn y Emergencias N.A. N.A. 2 18 X relacionadas con los planes de evacuación y emergencia de Ia 
Secretaria General. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 
de 2015, Articulo 	e  Criterios de valoración, Archivo General de Ia 

Plan de evacuación y emergencias 
Nación. El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de 
acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. 

Listado de brigadistas 

Informe del simulacro de evacuación 

Registro de asistencia 

CraB No. 10-65 
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BOGOT 	 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARFA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

CóDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN A10S — — FINAL — — — PROCEDIMIENTOS 
Serie - ArchWo Archo 

— 
Dependencia 

Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO  6n CenrOI CT E M s 

Subserie 	de 	conservación 	total 	por 	evidenciar 	las 	actividades 

121.09 
Planes 	Institucionales 	de 	Bienestar 

2211300-PO-019 2211300-PR-163 2 3 X 
relacionadas 	con el 	bienestar e 	incentivos 	para 	los 	servidores 

Social e Incentivos püblicos de Ia Secretaria General. En cumplimiento de la Circular 
externa No. 003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de valoraciôn, Archivo 
General de la Nación. El tiempo de retención aplica desde Ia Cltima Plan Institucional de Bienestar Social e 

Incentivos actuación de acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. 

Registro de inscripcion de las actividades 
desarroltadas 

lnscripciôn actividades de bienestar 

Informes 	del 	plan 	institucional 	de 
bienestar social e incentivos 

Subserie 	de 	conservación 	total 	por 	evidenciar 	las 	actividades 

121.10 Planes Institucionales de Capacitación 2211300-PO-019 2211300-PR-164 2 3 X relacionadas con los planes de capacitaciôn para los servidores 
püblicos de Ia Secretaria General. En cumplimiento de Ia Circular 
nxterna No. 003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de valoraciOn, Archivo 

Plan institucional de capacitacián 
General de a NaciOn. El tiempo de retención aplica desde Ia tltima 
actuación de acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. 

Registro de asistencia 

Base 	de 	datos 	para 	el 	control 	y 
seguimiento 	del 	plan 	institucional 	de 
capacitaciôn 

Evaluación, 	capacitaciOn 	y 	otras 
modalidades de formacián 

Evaluaciôn apropiacion de conocimientos 

Autorizaciôn de descuento programas de 
formaciOn y capacitación 

Acts 	de 	compromiso 	programas 	de 
formaciôn y capacitaciOn 
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ENTIDAD PRODIJCTORA: SECRETARIA GENJERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PROD(JCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO 

C6DIG0 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

ENAfJOS FINAL - - 
PROCEDIMIENTOS 

Seie - Archo Archo Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO CT E M S 

Conservar pot veinte (20) años conforme a lo dispuesto en el Articulo 

121.43 
Planes de Seguridad y Salud en el 

2211300-PO.019 2211300.PR-166 2 18 X 224.6.13 del Decreto 1072 de 2015. El tiempo de retencián aplica 
Trabajo desde Ia Ultima actuación de acuerdo con el trámite y procedimiento 

dministrativo. Cumplido el tiempo total, se seleccionará una muestra 
cualitativa orientada a conservar aquellos programas que registren Plan anual de seguridad y salud en el 

trabajo - - - - grandes 	cambios 	en 	las 	politicas, 	procedimientos 	y 	recursos 
lestinados a su ejecuciôn. 

Informe de rendición de cuentas 

Politica de seguridad y salud en el trabajo 

Memorando de responsabilidades 

Matriz 	de 	identificaciôn 	de 	riesgos 	y 
valoración de peligros 

Informes de condiciones de salud 

Registro de entrega de EPP 

Registro de 	entrega de 	protocolos de 
seguridad 

Investigaciones 	de 	los 	incidentes, 
accidentes de trabajo y enfermedades 
laborales  

Mediciones ambientales 

Inspecciones a las instalaciones 

Matriz legal 

GestiOn de riesgo prioritario 

Tel: 381 3000 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGOTI GENERAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CóDIGO SISTEMA DE GESTIÔN DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICIÔN 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AfJOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Sere - Arohvo I Arch o CT' I 	I Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO Ge5ófl Centrol E M S 

4.233.000 3 ACTAS 

El tiempo de retencjón aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo 

3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 x con el trâmite y procedimiento administrativo. Una vez cumplido el 
tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 
omités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo, 

Acta del subcomité de autocontrol cumpliendo su labor de seguimiento. 

Registro de asistencia 

Serie de conservación total, dado que permite brindar orientaciOn e 
4.233.000 27 CIRCULARES N.A. N.A. 2 8 X X instrucciôn sobre asuntos internos o externos en el Distrito Capital, 

solicitar información a las entidades u organismos distritales. Las 
Circulares 	están 	en 	custodia 	de 	Ia 	Subdirección 	de 	Servicios 
Administrativos. 
El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulación 	de 

Circular documento con elfin de asegurar su conservación en el tiempo, se - recomienda su reproducción en medio tecnolagico que garantice su 
reproducción exacta (microfilmaciôn o digitalizacion), por 10 tanto, el 
soporte original no se eliminarã por ser documentos histôricos. 

4.233.000 89 INFORMES 

Informes a 	Entidades de Control - - - - - - Subserie de conservaciOn total por pertenecer a 	a categoria de 
89.06 N.A. N.A. 2 8 X informes presentados a autoridades administrativas y organismos de 

Vigilancia 
control. En cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015 
Articulo 5 	Criterios de valoración, Archivo General de Ia Nación. E Acta de visita realizada por el ente de - - - - - 

control y vigilancia - - - - - - tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo con 
el trámite y procedimiento administrativo. 

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe 	a 	entidades 	de 	control 	y - - - - - - 
vigilancia  

Remisiôn del informe 
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* 	
•SECRE'TARIA 

BOGOT1 GENERAL 
TAB LA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LAALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA V FINANCIERA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y iipos 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie - 
PROCESO PROCEDIMIENTO 

— 
Archwo 

— 
Archro 

— 
CT 

— 
E 

— 
M 

— 
S Subserie GOSSOfl CefltrI 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia Qltima actuación de acuerdo 
89.23 Informes de GestiOn N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 

total y en consideraciôn a que parte de su información se consolida 

Solicitud del informe en Ia Oficina Asesora de Planeación, se seleccionará una muestra 
del 10% de Ia produccion anual para su conservaciôn permanente 
jtilizando el método de muestreo aleatorio, coma evidencia de Ia 
gestiôn de Ia dependencia. 

Informe de gestiOn 

RemisiOn del informe 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 
89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 

se seleccionará una muestra del 10% de Ia producción anual -total 
para su conservación permanente utilizando el método de muestreo 

Solicitud del informe aleatorio. 

Informe a otros organismos 

Remisión del informe 

Informes 	del 	Sistema 	de 	Gestión 

- - - - Subserie de conservaciôn total par que da testimonio del seguimiento 
89.63 2211500-PO-033 2210111-PR-203 2 3 X y resultados de Ia implementación Sistema de GestiOn Ambiental. En 

Ambiental 
cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5 
Criterios de valoraciôn, Archivo General de Ia Nación. El tiempo de 

Informe 	trimestral 	de 	ejecucron 	de 	Ia retenciôn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo con el trâmite y 
gestón de residuos procedimiento administrativo. 

Informe 	trimestral 	de 	seguimiento 	del 
sistema gestiOn ambiental 

Informe semestral del sistema de gestión 
ambiental 

Informe 	anual 	del 	sistema 	de 	gestiôn 
ambiental 
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BOGOTI
SEMARIA 

	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCIÔN DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN PIOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Seie - — Aroho — Archro — — — - 
Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Getón Centrel  CT E I M S 

- — — — — — El tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 
4.233.000 119 

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS 
2212100-PO-008 2212200-PR-291 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de 

SUGERENCIAS retención total de 5 años con base en el articulo 33 de a Ley 1952 de 
2019 	por prescripciôn 	de 	Ia 	acciOn disciplinaria. 	Cumplido 	este 
tiempo, se seleccionarâ una muestra del 20% de Ia producciOn anual, 

Peticiôn, queja, reclamo o sugerencia utilizando el método de muestreo aleatorio. 

Traslado por competencia 

Comunicación al usuario informando el 
trámite 

Solicitud de aclaración 0 ampliacion 

Respuesta a Ia solicitud de aclaración 0 

ampliación 

Respuesta a Ia peticiôn, queja, reclamo 0 
sugerencia 

4.233.000 121 PLANES 

Subserie de conservaciOn total, dado que el Plan de Seguridad Vial - 
121.24 Planes Estrategicos de Seguridad Vial N.A. N.A. 2 3 X PSV, da testimonio de Ia acciones establecidas para Ia prevencion y 

atención de accidentes viales derivados de los desplazamientos que 
ealizan los servidores de Ia Secretaria General. En cumplimiento de 

Ia 	Circular externa 	No. 	003 	de 	2015, 	Articulo 	5 	Criterios 	de 
Planes Estratégicos de Seguridad Vial valoraciãn, Archivo General de Ia Nación. El tiempo de retenciôn 

aplica 	desde 	Ia 	iItima actuaciôn de acuerdo 	con 	el trámite y 
procedimiento administrativo. 

Informes de seguimiento al plan 

Cce8No.1O65 
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SECRTARIA 

8OGOT/ GENERAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODIJCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCIÔN DISPOSICIÔN 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Sene 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO 

— 
Archo 
GetÔn 

— 
A,chro 
Central 

— 
CT 

— 
E 

— 
M 

— 
S — — - - Subserie de conservaciôn total, dado que eI Plan Institucional de 

121.33 
Planes 	Institucionales 	de 	Gestion 

2211500-PO-033 
2210111-PR-203 

2 a x Gestión Ambiental - PIGA es un instrumento de planeaciôn que parte 
Ambiental - PIGA 2210111PR288 del anãlisis descriptivo e 	interpretativo de Ia situaciôn 	ambienta 

interna, 	del entomb y del area de 	influencia) de Ia 	Secretaria - - - - - 
Matriz de aspectos y potenciales impactos General 	y 	plantea 	acciones 	de 	gestion 	ambiental 	desde 	e 
ambientales direccionamiento estrategico. En cumplimiento de Ia Circular externa 

No. 003 de 2015, Articulo 5 	Criterios de valoraciôn, Archivo Genera 
Plan institucional de gestiOn ambiental - de Ia NaciOn. El tiempo de retencion aplica desde Ia ültima actuación 
PIGA de acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. 

Certificado de recepciOn de información 
de Ia Secretarfa Distrital de Ambiente 

Acta de concertaciôn plan institucional de - - - - - - 
gestion 	ambiental 	PIGA 	Secretaria 
Distrital de Ambiente  

Caracterización de residuos sólidos 

Bitácora de residuos peligrosos y sitios 
contaminados 

Bitácora de residuos no aprovechables 

Bitácora de residuos aprovechables 

Registro de veriflcación de sedes 

Lista de chequeo separacion de residuos 

Relaciôn de elementos entregados 

CertificaciOn de entrega de cartuchos 

Crc8 No. 10:  65 
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BOGOT1 	GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LAALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICIÔN 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS — — FINAL — — — PROCEDIMIENTOS 
Dependencia Serie - 

PROCESO PROCEDIMIENTO ArohWo ArchWo CT E M 
— 
S 

Subserie Get,on Cenirel - - — — 

Certificado de disposición final 

planhllas 	de 	recepcion 	de 	materiales 
aprovechables 

Seguimiento al plan de acciOn anual del - - - - 
Plan lnstitucional de Gestión Ambiental - 
PIGA  

CertificaciOn ambiental 

Evidencia de reunion 

Registro de asistencia 

Subserie de conservaciOn total en cumplimiento de Ia función de 
121.32 Planes de Sostenibilidad Contable N.A. N.A. 2 3 X suministrar informaciôn a las diferentes dependencias y generar 

tierramientas para el control financiero y toma de decisiones en Ia 

Planes de sostenibilidad contable Entidad. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015 
Articulo 5 	Criterios de valoración, Archivo General de Ia Nación. E 
tiempo de retenciOn aplica desde Ia Cltima actuaciôn de acuerdo con 

Informes de seguimiento al plan el trámite y procedimiento administrativo. 

Las Resoluciones son actos administrativos que definen 0 resuelven 
4.233.000 139 RESOLUCIONES N.A. N.A. 2 18 X X situaciones 	de 	carácter 	particular 	y 	concreto. 	Se 	conservan 

otalmente porque adquieren valores histOricos y culturales, ya que 
pueden 	ser 	fuente 	de 	información 	para 	Ia 	investigacion. 	Las 
Resoluciones están en custodia de Ia Subdirección de Servicios 
Administrativos. 
El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total, 	para 	facilitar 	su 	consulta 	y 	disminuir 	Ia 	manipulacion 	del 

ResoluciOn documento con elfin de asegurar su conservación en el tiempo, se 
recomienda su reproducciOn en medio tecnolOgico que garantice su 
reproducciOn exacta (microfilmacion o digitalizacion), por 10 tanto, el 
soporte original no se eliminará por ser documentos históricos. 
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IO TABLA DE RETENCN DOCUMENTAL BOGOTI GENERAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

RETENCION 
CODIGO SISTEMA DE GESTIÔN DE LA CALIDAD 

DISPOSICION 
 

I  SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AfOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - A,cuvo Archo 
CT' I Dependencia PROCESO PROCEDIMIENTO Geeófl CentrI E M S 

Subserie 

4.233.100 3 ACTAS 

- - - - - - Subserie de conservaciOn total pot tratarse de comites consultivos y decisorios. En 
3.28 Actas del Comite Interno de Archivo N.A. N.A. 2 3 JXJ  cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articuto 5' Criterios de 

valoracidn, Archivo General de Ia NaciOn. 
El tiempo de retención aplica desde Ia dltima actuacidn de acuerdo con at trámite y - - - - - 

Acta del comité interno de archivo procedimiento administrativo. 

Registro de asistencia 

Subserie de conservacidn total por tratarse de comités consultivos y decisorios. En 
3.11 Actas del Comité de Inventarlos NA. N.A. 2 3 X cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5' Criterios de 

valoración, Archivo General de Ia NaciOn. 
El tiempo de retencidn aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo con el trdmite y 

Acta del comité de inventarlos procedimiento administrativo. 

Concepto tdcnico de los bienes 

Registro de asistencia 

El Comité Tdcnico del Sistema de GestiOn Ambiental as Ia instancia que desarrolla 

3.35 
Actas del 	Comitd Técnico del Sistema de 

N.A. N.A. 2 3 X todas las actividades qua se proponen dentro de los procesos de formulaciOn 
Gestion Amblental adopcion, implementacidn y seguimiento del Sistema de Gestidn Ambiental, de 

uual hace parte el Plan Institucional de Gestidn Ambiental - PIGA de Ia Entidad 

Acta del comitd ldcnico del sistema de gestión 
Par 10 lanto Ia subserie desarrolta valores secundarios y son fuente para Ia 

ambiental 
investigacidn. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5' 
Criterios de valoraciOn, Archivo General de la Nacidn. 
El tiempo de retenciôn aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo con at trdmite y 
procedimiento administrativo. 

Registro de asistencia 

Las actas de eliminaciOn y el inventario de los documentos que han sido 
3.53 Actas de ElimlnaclOn de Documentos 2211800-PO.027 2211600-PR-051 2 3 X eliminados se conservardn permanentemente, y Ia entidad deberé mantenerlos 

publicados en su sitio web para consulta. En cumplimiento del Acuerdo 004 de 
2019, Articulo 22', numeralS' Archivo General dela NaciOn. 

Acta de eliminaciön de documentos El tiempo de retención aplica desde Ia dltima actuacidn de acuerdo con el trdmite y 
procedimiento administrativo. 

Constancia de publicaciOn 

nventario de Ia documentaciOn a elirninar 

Formato de eliminaciOn documental 

Evidencia 	de 	reuniOn 	de 	veriflcaciOn 	de 
documentos para eliminar 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BOGoTI GENERAL  

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

RETENCION DISPOSICION 
CODIGO SISTEMA DE GESTIÔN DE LA CALIDAD 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN ANOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Sene - — ArchSO — Arch5o — - - - 
Dependencia PROCESO PROCEDIMIENTO Ge,t,Sn C entrI CT E M S 

Subserie 
El tiernpo de retencidri aplica desde Ia Ultima actuacidn de acuerdo con el trámite y 

3.36 Actas del Subcomite de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 x procedimiento administrativo, una vez cumplido el tiempo total se procede con su 
eliminaciOn, dado que no corresponde a comités decisorios 0 consultivos. Solo 
dquiere valor administrativo, cumpliendo su labor de seguimiento. 

Ada del subcomité de autocontrol 

Registro de asistencia 

La serie solo posee valor administrativo, el tempo de retencidn aplica desde Ia 
dltima actuacidn de acuerdo con el trdmite y procedimiento administrativo, 

CERTIFICACIONES 	DE 	INFORMACIÔN 
una vez cumptido el tiempo total se elimina, cumptiendo asi su funcidn expedir las 

4.233.100 24 2211600-PO-027 2211600-PR-297 2 8 X certificadiones corresporrdientes de los extundionarios del Centro Distrital de 
LABORAL PARA BONO PENSIONAL Sistematizacidn y Servicios Técnicos "SISE", an custodia de Ia Subdireccidn de 

Servicios Administrativos. 

Solicitud de certificacidn de informadiôn laboral 
para bono pensional 

Solicitud de confirmacidn de Ia certificación 

Respuesta at soticitante 

Certificación de irrformación 	laboral para bono 
pensional 

Formulario I certificsdo de informaciOn laboral 

Formulario 2 certificado de salarlo base 

Formulario 38 certiticación de salaries mes a mes 

CraB Na, 10-65 
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ENTIDAD PRODIJCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION 

EN AOS 
DISPOSICION 

FINAL 
I 

PROCEDIMIENTOS 

Dependencia 
Sene - 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO 

A,ohto 
Geó. 

Arch,o 
CentrI CTI 

E M S 

4.233.100 32 COMPROBANTESDEALMACEN  

32.02 Comprobantes de Baja de Bienes 2211500-PO-025 2211500-PR-236 2 8 - X - - Serie con valor contable en cumplimionto de Ia Ley 962 de 2005, Articulo 28 
Racionalizacidn de Ia conservacidn de libros y papeles de comercio. El tiompo de 
retonción 	aplica 	dosde 	Ia 	Cittima 	actuacidn 	do 	acuerdo 	con 	01 	trámito 	y 
procedimiento administrativo, una vez cumplido el tiempo total Se procederd con 
u eliminacidn. 

Solicitud de conceplo Iécnico de bienes objeto de 
baja - - 
Concopto técnico de los bienes 

- 
- 

- 
- 

- 
- - - 

Remisidn de concepto de Iécnico de bienes objeto 
de baja  

Relación tipificada de bienes a dar de baja  

Acta de desmantelamienlo de bienes - - - - - - 
RelaciOn de bienes a vender - - - - - 
Acta del comité de invenlarios - - - - - - 
Respuesta at ofrecimienlo de los bienes a dar do 
baja  

Comprobante de egreso de elemenlos dovolutivos 
por baja  

Acta de baja de bienes 

Autonzacidn para trémite de baja  

Solicitud acompanamionto para disposicidn final 
de bienes  

Solicitud de publicaciOn del Iramito de subasta - - - - - 
Ofreciniionto de bienes objeto de baja - 
Informo de bienes objeto a dar de baja - - - - 
RosoluciOn baja los bienes - - 
Informo de pordida do bienes - - - - 
Solicitud 	do 	reclamacidn 	do 	bienes 	ante 	Ia 
asoguradora  

Informo de elemontos objeto de baja - - - - - - 
Cortificado do disposicidn final  
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SE 

8OGOT! GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

RECN 
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 

Dls;, IoN 
SERIES, SUBSERIES V TIPOS 

DOCUMENTALES 
INAL 

PROCEDIMIENTOS 
Serie- _ 110w. _ - - - - 

Dependencia PROCESO PROCEDIMIENTO 
GeCOfl cnt CT E M S 

Subserie 
Serie con valor contable an cumplimiento de Ia Ley 962 de 2005, Articulo 28. 

32.03 Comprobantes de Ingreso de Blenes 2211500-PO-025 2211500-PR-148 2 8 x Racionalizacidn de la conservacldn de libros y papeles de comercro. El tiempo de 
retenciOn 	aplica 	desde 	a 	Ciltima 	actuacidn 	de 	acuerdo 	con 	el 	lrámite 	y 
)rocedimiento adn,inistrativo, una vez cumplido el tiempo total Se procederd con 
su eliminaciôn. 

Solicitud ingreso de bienes 

Comprobante de ingreso de bienes 

Comprobante 	de 	ingreso 	de 	elementos 	de 
corisumo 

Ingreso de bienes 

Lista do chequeo de bienes 

Sene con valor contable en cumplimiento de Ia Lay 962 de 2005, Articulo 28. 

32.09 Comprobantes de Inventarlos 2211500-P0-025 2211500-PR-148 2 8 X Racioriatizacidn de Ia conservacidn de libros y papeles de cornercio. El tiempo de 
retenciOn 	aplica 	desde 	Ia 	61tima 	acluacidn 	de 	acuerdo 	con 	el 	trámite 	y 

rocedimienlo administrativo, una vez cumptido el tiempo total 	se procederd con 

Comprobante de ingreso de bienes per conipra su eliminaciOn. 

Ingreso recibido sin contraprestación 

Comprobante de egreso producto an proceso 

AdiciOn a Ia orden de producciOn 

Comprobante de egreso producto en proceso 

Comprobante de ingreso de producto terminado 

Comprobante de egreso producto terrninado 

RemisiOn de entrega 

Comprobante de ingreso de material sobrante 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

RETENCION DISPOSICION 
 CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL — — — PROCEDIMIENTOS 
Serie - — 

Dependencia PROCESO PROCEDIMIENTO Gevnon CentrI CT E M S 
Subsene — — — — — — 

Serie con valor contable an cumplimiento de Ia Ley 962 de 2005, Articulo 28. 
32.08 Comprobantes de Reintegro de Blenes 2211500-PO-025 2211500PR233 2 8 X RacionalizaciOn de Ia conservacidn de libros y papetes de comercio. El tiempo de 

etención 	aplica 	desde 	Ia 	ültima 	actuaciOn 	de 	acuerdo 	con 	ci 	trdmite 	y 
Comprobante de salida procedimiento administrativo, una vez cumplido el tiempo total se procederâ con 

Is. eliminacion 

Traslado funcionario bodega 

Control de cornponentes inforrndticos 

Comprobante de reinlegro de bienes 

Solicitud de reintegro de bienes 

Registro de reponicidn del bien 

Connlancia 	de 	devoluciOn 	de 	bienes 	y 
cancelacidn de servicios 

Pazysalvo  

Serie con valor contable en cumplimiento de Ia Ley 962 de 2005, Articuio 28. 
32.01 Comprobantes de Salida de Bienes 2211500-P0-025 2211500-PR-236 2 8 X Racionaiizacidn de Ia conservaciOn de libros y papeles de comercio. El tiempo de 

retenciOn 	aplica 	desde 	Ia 	C2ltima 	actuacidn 	de 	acuerdo 	con 	el 	trdmite 	y 
Comprobante de egreso de elementos devolutivos procedimiento administrativo, una vez cumplido at tiempo total se procederá con 

u elirninacidn. 
Comprobante 	de 	egreno 	de 	elementos 	de 
consumo 

Serie con valor contable en cumplimiento de Ia Ley 962 de 2005, Articulo 28. 
32.07 Comprobantes de Traslado Entre Usuarlos 2211500P0-025 2211500-PR-233 2 8 X Racionalizacidn de Ia conservacidn de libros y papeles de comercio. El tiempo de 

retenciOn 	aplica 	desde 	Is 	Ultima 	actuaciOn 	de 	acuerdo 	con 	el 	trdmite 	y 
nvenlario de bienes procedimiento administrativo, una vez cumplido el tiempo total se procederd con 

vu eliminacidn. 

Control de componenles 

Comprobante de traslado de bienes 

Traslado 	de 	bienes 	entre 	usuarios 	yb 
dependencias  

Constancia 	de 	devo?uciôn 	de 	bienes 	y 
cancelacidn de servicios 

Paz y salvo 
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I SECRETARfA 	 TABLA DE RETENC ION DOCUMENTAL 
BOG••O 	GENERAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDiA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVJCIOS ADMINISTRATIVOS 

CÔDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 

ENAtJ0S FINAL — 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - ArchWo Archo 
— 

Dependencia 
Subsene 

PROCESO PROCEDIMIENTO Getion — centrv — CT — E — M — S — 
Sons con valor contabte en cumplimiento de Ia Ley 962 de 2005, Articulo 28. 

4.233.100 186 CUENTAS MENSUALES DE ALMACEN 2211500-PO.025 2211500-PR-149 2 8 X 
Racionalizacidn de Ia conservacidn de libros y papeles de comercio. El tiempo de 
retenciOn 	aplica 	desde 	Ia 	dltima 	actuaciOn 	de 	acuerdo 	con 	el 	trdrnite 	y 
nrocedimiento administrativo, una vez cumplido el tiempo total se procederd con 
su eliminaciOn. 

Consolidado cuenta mensual de almacen 

— — — 
DECLARACIONES 	PLIBLICAS 	DE — Serie de coriservaciOn total, puesto quo desarrolla valores secundanios que serviré 

4.233.100 52 
ARREPENTIMIENTO 

2211600-PO-027 2211600-PR-057 2 18 X como fuente de infom,aciOn para Ia reconstruccidn del tejido social colombiano 
de Ia memonia histdnica sobre los actos de coritnibuciEn a Ia reparacidn integral de 
las victimas en el marco de Ia Ley de Justicia y Paz 975 de 2005 y Ley 1448 de 

Solicitud de publicacrdri de aviso de declaraciEn 
2005, a travEs de Ia 	declaraciOni publics de arrepentimiento divulgadas por Ia 

pUblica de arrepentimiento 
entidad 
El tiempo de retencidn aplica desde Ia dltima actuaciOn de acuerdo con el trdmite y 

PublicaciOn de aviso de dectaracidn péblica de procedimiento administrativo. 
arrepentimiento 

Remision 	constancia 	publicacidn 	aviso 	de 
declaraciOn püblica de arrepentimiento 

Constancia 	publicacidn 	aviso 	de 	declaracidn 
publica de arrepentimiento en cartetera 

Traslado por competencia 

4.233.100 197 FICHAS DE MANTENIMIENTO 2211500-PO-033 2211500.PR154 2 3 X El tiempo de retencidn aplica desde Ia Cillima actuaciOnr de acuerdo con el trEmite 
rocedimiento administrativo, una vez cumplido el tiempo total se elimina, dado 

que Ia senie solo pooee valor administrativo. 
Solicitud de mantenimiento 

Fiche de entrega de intervencldn, mantenimiento 
puntual 

Evidencia de reunion priorizaciOn 

Ficha descriptiva antes - mantenimiento integral 

Fiche 	descriptiva 	despuOs 	- 	mantenimiento 
integral 
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/*0 

ENTIDAD PRODIJCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

RETENCION 
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 

DISPOSICION 
 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - — Archo — Archo — — — — 
Dependencia PROCESO PROCEDIMIENTO Ge5Sfl Centrel CT E M S 

Subserie — — — — — — El tiempo de retencion aplica desde Ia tiltima actuacidn de acuerdo con et lrâmite y 
GESTION 	V 	TRAMITE 	DE 	ACTOS procedimiento administrativo, cumplido at tiempo total 	se etimina una nez he 

4.233.100 198 
ADMINISTRATIVOS 

2211600-PO-027 2211600-PR-055 2 3 X finalizado su valor administrativo de comunicar y notificar los actos administrativos 
expedidos at Alcalde Mayor y las dependencias de Ia Secretaria General. 

Solicitud publicacidn de ado administrativo 

Comunicacidn acto administrativo 

ComunicaciOn ado administrativo por aviso 

Citacion a notificación de acts administrativo 

Notificación por aviso de acts administrativo 

NotificaciOn por aviso en cartelera 

Diligendla de notificaciOn personal de acts 
administrativo sin recurso 

Diligencia de notiticaciOn personal de acts 
administrative con recurso 

Constancia de fijaciOn y desfijacifln 

Constancia de ejecutoria 

El tiempo de retenciOn cuenta a partir de que Ia mâquina sea dada de baja, por to 

4.233.100 175 HISTORIALES DE EQUIPO V MAQUINARIA N.A. N.A. 2 8 x tsnto, cumplido et tiempo de retenciOn total se procede con su eliminaciOs. 

Reporte de servicio de rnantenimiento 

Hoja de vida de los equipos y mdquinas 
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SECRETARIA  

BOGOT1 GENERAL 	
TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES V TIPOS 

DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION 

EN AfoS 
DISPOSICION 

FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia 
Serte - 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO 

— A,cho 
Gestiôn 

— ArchWo 
cent,I 

— 
CT 
- 
E 
- 
M 

- 
S 

4.233.100 176 HISTORIALES DE VEHICULOS 2211500-P0-033 2211500-PR-152 2 8 x 

El tiempo de retenciOn cuenta a partir de que el vehiculo sea dads de baja, por Is 
tsnto, cumplido el tiempo de retericidn total se procede con su elimrnacidn. 

Autorizacidn 	de 	mantenimiento 	preventivo 	y 
correctivo del vehiculo 

- - - - - - 
Ficha tecnica de mantenimiento 

Informe de mantenimiento de vehiculos 

Formulario Onico del impuesto sobre vehicutos 
automotores 

- - - - - 
lmprontas 

Seguro obligalorio para accidentes de tránsito 
(SOAT)  

- - - - 
Certificacidri tdcnico-mecánica y de gases 

Certiticado de garanlia 

Manual servicio de asistencia del vehiculo 

Factura de compraventa 

Acta de entrega final del vehiculo - - - - - 
Certificado individual de aduanas para el registro 
inicial del vehiculo automotor 

- - 
Solicitud 	de 	servicio 	de 	mantenimiento 	de 
vehiculo 

- - - - - - 
Planilla de chequeo vehicular 

Informe de consumo de combustible 

Reporte de mantenimiento del vehiculo 

Ado administrativo que da de baja el vehiculo 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICIÔN I 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AJOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - Archo Arch,o Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO Geu,ón centol CT E M S 

4.233.100 89 INFORMES 

Serie de conservaciOn total por perlenecer a Ia categoria de irtformes presentados 

89.06 Informes a Entidades de Control y Vigilancia N.A. N.A. 2 8 X a auloridades administrativas y organismos de control. En cumplimiento de 	a 
Circular externa No. 003 de 2015, Arliculo 5 	Criterios de vatoraciOn, Archivo 
(3eneral de Ia Nacidn. El liempo de relencidn aplica desde Ia iltima acluacidn de 
acuerdo con at lrdmite y procedimiento admirtislrativo. 

Ada de visila realizada 	01 el ente de conlrol y 
vigilancia 

Informe del ente de control y vigilancia 

Informe a enlidades de control y vigilancia 

El tiempo de retencidn aplica desde Ia Cdtima acluaciOn de acuerdo con el trdmile y 

89.23 Informes de Gestidn N.A. N.A. 2 3 X procedimiertto adminislralivo, cumplido el tiempo total y an consideracidrt a que 
parte de su informacidn se consolida en Ia Oficina Asesora de Planeacidn, se 
eIeccionard una muestra del 10% de Ia producciOn anual pare su conservacidn 

permanente utilizando el mélodo de mueslreo ateatorio, como evidencia de Ia 
Solicilud del informe de geslion gestiOn de Ia dependendia. 

Informe de gestiOn 

Rernisidn del informe de geslidn 

El liempo de retenciôn aplica desde Ia Ctltirna acluacidn de acuerdo con at trdmite y 

89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X procedimiento 	administrativo, 	cumplido 	su 	lienipo 	total 	se 	seleccioriard 	usa 
muesira del 10% de Ia produccidn anual pare su conservacidn perrnanenle 

tilizartdo at método de muestreo alealorio. 

Soticitud del informe 

Informe a olros organismos 

Remisidn del informe 
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BOGOT! GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LAALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

RETENCION DISPOSICION 
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AfJOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia 
Sene - 

PROCESO PROCEDIMIENTO 
Archo I Archo 

CT' E I M I S 
Subserie GebOfl Control 

4.233.100 187 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 

Serie 	documental 	de 	conservaciOn 	total, 	hace 	parte 	de 	los 	Instrumentos 
187.01 Tablas de Retencion Documental 2211600-P0-027 2211600-PR-048 2 3 X archivisticos descritos an Decreto 2609 de 2012 Articulo 8; posee 	valores 

secundarios 	at evidenciar cambios organico funcionales de Ia enlidad 	y Ia 
correspondiente produccidn documental. El tiempo de retencidn aplica desde la 

Cuadros de clasificacidn documental Oltima actuacidn de acuerdo con at trdmite y procedimiento administralivo. 

Cuadros de caracterizaciOn documental 

Solicilud de actuatizaciOn de la TRD 

Tabta de retenciOn documental - TRD 

Fichas de valoraciOn documental 

Solicitud de evaluación y convalidacidn de table 
de retencidn documental 

Concepto 	tOcnico 	de 	revision 	de 	tablas 	de 
relenciOn documental 

Concepto técoico de veriticaciOn de ajustes a 
instrumentos tOcnicos 

RemisiOn concepto técnico 	de 	verificaciOn de 
ajustes a instrumentos técnicos 

ComunicaciOn 	decisiOn 	de 	convalidaciOn 	de 
instrumentos archivisticos 

ResoluciOn de adopciOn de Ia TRD 

Evidencia de reuniOn 

Registro de asistencia 
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CAL 	 IO RETAMA 	 TABLA DE RETENCN DOCUMENTAL BoGo'r*  
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LAALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

RETENCION DISPOSICION 
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AfOS — — — — FINAL — PROCEDIMIENTOS 

Dependencia 
Serie - 

PROCESO PROCEDIMIENTO 
4rchto Archto CT E M 

— 
S 

Subserie GetiOn Cental 

El tiempo de retencidn aplica desde Ia Eltima actuación de acuerdo cart el trdmite 
procedimiento administrativo, una vez cumplido el tiempo total de retencidn Se 

187.03 Instrumentos de Descripciôn de Archtvos 2211600-P0-027 2211600-PR-049 2 3 X seleccionard una muestra del 10% de Ia produccidn anual para su conservacidn 
permanente utilizando at mdtodo de muestreo aleatorio, coma evidencia de Ia 

— — — — gestión de Ia dependencia. 

- Inventarios 	de 	trasferencias 	documentales 

- - 

primarias 

lnventario de documentos del archivo de gestiOn 

Iriventarlo documental archivo central 

Inventana documental de transferencia at Archivo 
Distrital 

4.233.100 200 INSTRUMENTOS DE CONTROL 

El tiempo de retenciOn aplica desde la Cjltima acfuación de acuerdo con el trAmite y 
200.01 

Instrumentos de Control de Comuntcaciones 
2211600-PO027 2211600-PR-049 2 3 , procedimiento administrativo, una vez cumplido el tiempo total se procede a su 

Oficiales eliminaciOn, dado que Ia serie solo posee valor administrativo, cumpliendo asi su 
funciOn de control de recepciön, radicacidn y distribuciOn 	de correspondencia 
enviada y recibida. 

Planilla de documentos enviados para radicar 

Planilla reporte par recorrido extraordinario 
externo 

Planilla de control de entrega de documentos 
extemos 

Control de documentos radicados a la mano 

Control entrega de directivas y circulares 

Control de fatocopias para entrega de directivas y 
circulares a entidades 

Planilla de control de entrega de copiaa externas 
devuettas a oticina 

_______ - 
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TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL BoGoTI GENERAL  

ENTIDAD PRODIJCTORA: SECRETAREA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

RETENCION DISPOSICIÔN 
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 

I SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AfIOS FINAL 
PROC EDIMIENTOS 

Dependencia 
Sene - 

PROCESO PROCEDIMIENTO 
Arch.v I Archv CT! F I M I s 

Subserie Ge$OSn Cenirvi 

4.233.100 94 INVENTARIOS 

El tiempo de retencidn aplica desde la Citlima actuaciOn de acuerdo con el trâmite y 
94.03 Inventarios de Bienes Muebles 2211500-PO-025 2211500-PR-235 2 8 X procedimiento 	administrativo, 	cumplido 	su 	tiempo 	total 	se 	seleccionará 	los 

inventarios generates del cierre de cada aFo. 

Memorando de tome fisica de bienes 

Planilla de levantamiento de inventarios 

Registro fotogrdtico 

nforrne de toma tisica de bienes 

CertificaciOn individual de bienes ftsicos 
— — — — — — El tiempo de retencidn aplica desde Ia Liltima actuacidn de acuerdo con all trdmite y 

procedimienlo administrativo, se estima us tiempo total de 5 anos con base en el 
4.233.100 119 

'' PETICIONES, 	QUEJAS, 	RECLAMOS 
2212100-PO-008 2212200-PR-291 2 3 X articulo 33 de Ia Ley 1952 de 2019 por prescripciön de Ia acciLin disciplinaria. 

SUGERENCIAS Cumplido este tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia producciOn 
anual, utilizando el método de muestreo aleatorio. 

Peticidn, queja, reclamo 0 sugerencia 

Traslado por competencia 

ComunicaciOn at usuario informando el trdmite 

Solicitud de aclaracidn o ampliaciOn 

Respuesta 	a 	Ia 	solicitud 	de 	aclaraciLin 	0 
ampliacidn  

Respuesta 	a 	Ia 	peticidn, 	queja, 	reclamo 	0 

sugerencia  

4.233.100 121 PLANES 

El Plan Institucional de Archivos es Un instrumento para Ia planeacidn de Ia 
121.34 Planes Instituclonales de Archlvos . PINAR N.A. N.A. 2 3 X tunciOn archivistica, 	el 	cual 	se 	articuta 	con los 	demds 	planes y 	proyectos 

estratégicos previstos por Ia entidad, por to tanto, Ia serie se conserva an su 
totalidad. El tiempo de retenciOn aplica desde Ia ültima actuacidn de acuerdo con 

Plan institucionales de archivos - PINAR at trdmite y procedimiento administrativo. 
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* 	
SEcRETARIA BoGoTi GENERAL 

TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODIJCTORA: SECRETARA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODLJCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

RETEN- CION DISPOSICION CÔDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
I SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 
EN ANOS FINAL 

PROC EDIMIENTOS 
Serie- Arch,o I Archo I I I 

Depertdencia 
Subsene PROCESO PROCEDIMIENTO 

I Geton cent,eI CT1 E M S 

4.233.100 127 PROGRAMAS 

- - - - El Programa de GestiOn Documental es el instrumento archivislico que formula 
documenta a corto, mediano y largo plazo, 	el desarrollo sistemâtico de los 

127.15 Programas de GestiOn Documental - POD N.A. N.A. 2 3 X procesos archivislicos, encaminados a Ia planificación, procesamiento, manejo y 
organizaciOn de Ia documentaciön producida y recibida per Ia entidad, desde su 
rigen 	hasta 	su 	deslino 	final, 	con 	el 	objeto 	de 	facililar 	su 	utilizaciOn 	y 

conservacián, per Is tanto, Ia subserie se conserva en su tolalidad. 
Programa de gestiôn documental - PGD El tiempo de retenciôn aplica desde Ia Utlima actuaciOn de acuerdo con el trámite 

procedimiento administralivo. 

Plan de conservacidn documental 

Plan de preservacidn digital a large plazo 

Programa 	de 	normalizaciOn 	de 	formas 	y 
formulanos 	electrOnicos 

Programa de documentos vitales o esenciales 

Programa de geslión de docurnenlos electrônicos 

Programa de reprografia 

Programa documenlos especiales 

Cc'a 8 No 10-85 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDEA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERV1CIOS ADMINISTRATIVOS 

RETENCION DISPOSICION 
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie- A,ch  — — — — 
Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Gevon Central CT E M S 

El tiempo de retencidn aplica desde Ia ültima actuacidn de acuerdo con at trdmite y 
4.233.100 91 

REGISTROS 	DE 	COMUNICACIONES 
2211600-P0-027 2211600-PR-049 2 3 X procedimiento administrativo, una vez cumplido el tiempo total 	se elimina, dado 

OFICIALES que Ia serte solo posee valor administrativo. 

Registro de comunicaciones oficiales enviadas, 
recibidas e internas 

4.233.100 185 
REGISTROS DE PARQUEO DE VEHICULOS 

2211500-PO-033 2211500-PR-152 2 3 X El tiempo de retenciOn aplica desde Is ültima actuacidn de acuerdo con at trâmite 
OFICIALES procedimiento administrativo, una vez cumplido el tiempo total se elimina, dado 

que Ia serie solo posee valor administrativo. 

Control de parqueo de vehiculos an fines de 
semana y festivos 

4.233.100 184 REGISTROS DEL SERVICIO DE TRANSPORTE 2211500-P0.033 2211500.PR-152 2 3 X El tiempo de retencion aplica desde Ia Ciltima actuacidn de acuerdo con at trâmite 
procedimiento administrativo, una vez cumplido at tiempo total se elimina, dado 
que Ia serie solo posee valor administrativo. 

Planitla de control de recorrido 

Autorizacidn 	de 	salida 	del 	vehiculo 	fuera 	del 
perimetro urbano del Diotrito Capital 

Las Resotuciorres son actos administrativos que defines o resuelven situaciones 

4.233.100 139 RESOLUCIONES NA. N.A. 2 18 X x de carãcter particular y concreto. Se conservan totalmente porque adquieren 
valores histOricos y culturales, ya que pueden ser fuente de informacidn pare Ia 
,vestigacion. Las Resoluciones estdn an custodia de Ia SubdirecciOn de Servicios 

Administrativos. 
El tiempo de retencidn aplica desde la ültima actuacidn de acuerdo con at trâmite y 
procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total, para facilitar su conoulta y 
disminuir Ia manipulacidn del documento con at fin de asegurar su conservacidn 
an at tiempo, se recomienda su reproducción an medio tecnolOgico que garantice 

Resolucidn su reproducciôn exacta (microtitmaciOn 0 digitatizaciOn), por to tanto, el soporte 
original no se eliminard por sen documentos histOricos. 
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:SECRETARIA 

BOGOT1 GENERAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FINANCIERA 

RETENCION DISPOSICION 
CODIGO 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
EN AJOS FINAL 

PROCEDIMIENTOS 
Sene - Archo Archo Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO 

I 
Getián CentI CT E M S 

4.233.200 3 ACTAS 

El Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable es una 

3.33 
Actas 	del 	Comite 	Técnico 	de 

N.A. N.A. 2 8 X instancia asesora del area contable y ftnanciera de 	Ia entidad. 
Sostenibilidad del Sistema Contable Subserie de conservación total por tratarse de comités consultivos y 

decisorios. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 
Convocatoria - Articulo 5 	Criterios de valoración, Archivo General de la Nación. El 

tiempo de retenciOn aplica desde Ia Cjltima actuaciôn de acuerdo con Acta del comité técnico de sostenibilidad 
del sistema contable - - el trámite y procedimiento administrativo. 

Registro de asistencia  

Serie con valor contable en cumplimiento de Ia Ley 962 de 2005, 
3.59 Actas de Fenecimiento 221 1400-P0-023 4233200-PR-346 2 8 X Articulo 28. Racionalizacion de Ia conservación de libros y papeles de 

comercio. El tiempo de retenciOn aplica desde Ia Ultima actuaciOn de 
Acta de fenecimiento acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. 	Una vez 

.umplido el tiempo total, se procedera con su eliminaciôn. Reporte 	de 	saldos 	de 	reservas 
- - - - 

presupuestales 	generados 	al 	31 	de 
diciembre de Ia vigencia  

Reporte de reservas 	para 	Ia siguiente 
vigencia  

Remisión acta de fenecimiento 

Serie con valor contable en cumplimiento de Ia Ley 962 de 2005, 
4.233.200 3.60 Actas de Liberación de Saldos 2211400-PO-023 2211400-PR-332 2 8 X Articulo 28. Racionalización de Ia conservación de libros y papeles de 

comercio. El tiempo de retenciOn aplica desde Ia Ultima actuación de 
Acta de cancelacián reserva - - - acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. 	Una vez 

cumplido el tiempo total, se procederá con su eliminación. Acta de cancelaciôn vigencia - - 
- 
- - - - 

Acta de cancelaciôn pasivos exigibles  

Solicitud 	liberaciôn 	saldos 	de 
disponibilidad presupuestal  

Solicitud 	anulación 	de 	disponibilidad 
presupuestal  

Certificado de disponibilidad presupuestal 
CDP  

Solicitud de disponibilidad 

Reporte actas de liberacion de saldos  

Cra 8 No. IC 65 
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FINANCIERA 

CÔDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Serie - — 
Archro 

— 
Arch,'o 

— — — — 
Dependencia 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Geón Cenirni CT — E — M — S — 

El tiempo de retenciOn aplica desde Ia Ultima actuaciOn de acuerdo 
3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Una vez cumplido el - tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a 

comités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo, 
- - - - 

Acta del subcomité de autocontrol 
cumpliendo su labor de seguimiento. 

Registro de asistencia 

- - - - - - El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciôn de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 

4.233.200 65 ESTADOS FINANCIEROS 2211400P0023 2211400-PR-025 4 16 X total, se seleccionará una muestra del 10% de Ia producción anual 
para su conservación permanente utilizando el método de muestreo 
aleatorio, como evidencia de Ia situación económica y financiera 

Estados financieros durante cada vigencia de Ia Secretaria General. 

Estado de situaciOn financiera 

Estado de resultados 

Estado de cambios en el patrimonio 

Catalogo 	de 	cuentas, 	saldos 	y 
movimientos 

Operaciones reciprocas 

Notas a los estados financieros 

Variaciones trimestrales significativas 

Remisiôn estados financieros trimestrales 
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* 	
SECREIARf A 

BOGOTI GENERAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODI)CTORA; SECRETARIA GENERAL DE LAALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FINANCIERA 

RETENCION DISPOSICION 
 i I 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 

DOCUMENTALES 

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Sene - o Arch,cho A Dependencia 
Subserie 

PROCESO PROCEDIMIENTO GetiOfl cont,I CT E M S 

4.233.200 89 INFORMES 

Informes a Entidades de Control 	' 
- - - Subserie de conservaciôn total por pertenecer a Ia categoria de 

89.06 
Vigilancia 

N.A. N.A. 2 8 X informes presentados a autoridades administrativas y organismos de 
control. En cumplinliento de Ia Circular externa No. 003 de 2015, 
Articulo 5 	Criterios de valoraciôn, Archivo General de Ia Nación. El Acta de visita realizada por el ente de - - - - - 

control y vigilancia tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo con 
1 trãmite y procedimiento administrativo. 

Informe del ente de control y vigilancia 

Solicitud del informe 

Informe 	a 	entidades 	de 	control 	y - - - - - - 
vigilancia 

Remisión del informe 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciôn de acuerdo 

89.23 Informes de GestiOn N.A. N.A. 2 3 X con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total y en consideración a que parte de su información se consolida 
en la Oficina Asesora de Planeación, se seleccionarâ una muestra 
del 10% de Ia producciOn anual para su conservación permanente 

Solicitud del informe utilizando el método de muestreo aleatorlo, como evidencia de Ia 
gestión de Ia dependencia. 

Informe de gestion 

Rem isiôn del informe 

El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuación de acuerdo 

89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 x con el trámite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo 
total se seleccionará una muestra del 10% de Ia produccián anual 
para su conservación permanente utilizando el método de muestreo 
aleatorio. 

Solicitud del informe 

Informe a otros organismos 

Remisión del informe 
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BoGOT1 	GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FINANCIERA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RECN  oIS;:IoN 

SERIES, SUBSERIES Y ios 
DOCUMENTALES 

PROCEDIMIENTOS 
ri e- A h A W. Dependencia Se

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Ge5Ofl cn CTI 

E M S 

4.233.200 97 LIBROS CONTABLES 

Serie con valor contable en cumplimiento de Ia Ley 962 de 2005, 
97.01 Libros Auxiliares 2211400-P0-023 2211400-PR-025 2 8 X Articulo 28. Racionalización de a conservaciôn de libros y papeles de 

comercio. El tiempo de retención aplica desde Ia ültima actuaciOn de 
acuerdo con el trãmite y procedimiento administrativo. 	Una vez 
cumplido el tiempo total, se procedera con su eliminación. 

Libro auxiliar 

Serie con valor contable en cumplimiento de Ia Ley 962 de 2005, 
97.03 Libros Diario 2211400-P0-023 2211400-PR-025 2 8 x Articulo 28. Racionalización de Ia conservaciôn de librosy papeles de 

comercio. El tiempo de retenciôn aplica desde Ia Ultima actuaciôn de 
acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. 	Una vez 

Libro diario por comprobante cumplido el tiempo total, se procederá con su eliminación. 

Libro diario por cuenta 

Acta de numeración libros de contabilidad 

El tiempo de retencjôn aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo 
97.05 Libros Mayores 2211400-P0-023 2211400-PR-025 2 8 X con 	el 	trámite 	y 	procedimiento 	administrativo. 	Esta 	subserie 

esarrolla valores secundarios por su contenido informativo, el cual 

Libro mayor y balance es de interés para la investigacion histórica, por 10 tanto, se conserva 
en su totalidad. En cumplimiento de Ia Circular externa No. 003 de 
2015, Articulo 5 	Criterios de valoración, Archivo General de Ia 

Acta de numeracion libros de contabilidad Naciôn. 

4.233.200 109 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES 2211400-P0.023 2211400-PR-334 2 3 X 

El tiempo de retenciôn aplica desde Ia ültima actuaciOn de acuerdo Concepto de viabilidad de Secretaria de 
Planeación con el trámite y procedimiento administrativo. Una vez cumplido el 

tiempo total, se procederá con su eliminaciOn. En cumplimiento a Ia 
Guia de uso de Ia propuesta de clasificaciôn y vatoración para las 

Resolución de modificación presupuestal series documentales producidas en los procesos transversales de las 
FEntidades del Distrito. 

Concepto 	de 	Ia 	direcciOn 	distrital 	de 
presupuesto 
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* 	
SECRETARIA 

B0G0T4 GENERAL 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAI) PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDiA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FINANCIERA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN ANOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencja Sehe - 
PROCESO PROCEDIMIENTO 

- 
Aroho 
- 
A,cho 

- 
CT 

- 
E 

- 
M 

- 
S Subserie Gesbór, Cer,t,eI 

Solicitud 	de 	concepto 	a 	Ia 	Secretaria 
Distrital de Hacienda 

Concepto 	de 	viabilidad 	presupuestal 
expedido 	por Ia 	Secretaria 	Distrital de 
Planeacián  

Justificación legal, económica y financiera 

Certificado de disponibilidad presupuestal 
CDP 

Cuadro 	demostrativo 	de 	las 
modificaciones a realizar 

Cuadro conceptos de gasto y tuente de 
financiación 

Proyecto de resoluciOn de modificación 

Memorando 	solicitud 	modificaciones 
presupuestales 	a 	informe 	de 
requerimientos 0 excedentes de dinero 

Solicitud 	de 	concepto 	de 	traslado 
presupuestal 

Proyecto resolución de traslado 

J ustificaciôn traslados funcionamiento P01 
dependencia 

Justificación 	traslados 	prsupuestaIes 
inversiOn 

Concepto Secretaria Distrital de Hacienda 
sobre traslados 
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BoGoT1 GENERAL 	
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FINANCIERA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN AOS FINAL 
PROCEDIMIENTOS 

Dependencia 
Serie- 

Subserie 
PROCESO PROCEDIMIENTO Archwo ArchWo 

Centrel CT - E - M - S - 

4.233.200 114 ORDENES DE PAGO 2211400-P0-023 2211400-PR-333 2 8 X 

Orden de pago 

Memorando remisorio 

Factura 

Certificado de registro presupuestal - CRP 
Serie con valor contable en cumplimiento de Ia Ley 962 de 2005, 
Articulo 28. Racionalización de Ia conservación de libros y papeles de 

Certificado de disponibilidad presupuestal - comercio. El tiempo de retención aplica desde Ia Cjltima actuación de 
CDP acuerdo con el trámite y procedimiento administrativo. 	Una vez 

:umplido el tiempo total, se procederá con su eliminaciôn. 

Resolución 

Paz y salvo 

Pago de seguridad social 

Ingreso a almacén 

Constancia de remisiOn entrega ordenes 
de pago 
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SEcRE1ARIA 

8OGOTI GENERAL 
TABLA DE RETENC ION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODtJCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FINANCIERA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DISPOSICION 

SERIES, SUBSERIES V TIPOS 
DOCUMENTALES 

EN A0S — — FINAL — — — PROCEDIMIENTOS 
Dependencia 

Sejie - 
PROCESO PROCEDIMIENTO Archo Archro CT E M 

— 
S Subserie Centrol — — — — 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuación de acuerdo 
con el trámite y procedimiento administrativo. Se estima Un tiempo de 

4.233.200 119 
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS V 

2212100-P0-008 2212200-PR-291 2 3 X retención total de 5 años con base en el articulo 33 de Ia Ley 1952 de 
SUGERENCIAS 2019 	por prescripciOn 	de 	Ia 	acciOn 	disciplinaria. 	Cumplido 	este 

tiempo, se seleccionará una muestra del 20% de Ia producciôn anual, 
ritilizando el método de muestreo aleatorio. 

Petición, queja, reclamo o sugerencia 

Traslado por competencia 

ComunicaciOn al usuario informando el 
trámite 

Solicitud de aclaracián o ampltaciOn 

Respuesta a Ia solicitud de aclaraciôn 0 
ampliacion 

Respuesta a Ia peticiôn, queja, reclamo 0 
sugerencia 

127 PROGRAMAS 

El tiempo de retención aplica desde Ia Ultima actuaciôn de acuerdo 
Programas Anuales Mensualizados de con el trámite y procedimiento administrativo. Una vez cumplido el 

127.01 
Caja - PAC 

2211400-PO-023 2211400PR333 2 3 X tiempo total, se procederá con su eliminacion. En cumplimiento a Ia 
Gula de uso de Ia propuesta de clasificaciOn y valoraciôn para las 
series documentales producidas en los procesos transversales de las 
Entidades del Distrito. 

Reporte plan contractual con PAC 

Solicitud de reprogramacion de PAC 

Reporte 	de 	autorizaciôn 	de 
reprogramación y conciliación del PAC 

-- 
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BOGOT! 	GENERAL 	
TABLA DE RETENCIÔN DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDiA MAYOR DE BOGOTA 

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FINANCIERA 

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD 
RETENCION DusPosiclON 

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

ENAiJOS FINAL — — 
PROCEDIMIENTOS 

Sal e- Dependencia 
Subserie PROCESO PROCEDIMIENT O Arch,o 

GR CentI CT E M S  

Repoe programa anual mensualizado de 
caja  

Reprogramacion PAC - - - - 
Matriz 	de 	consolidaciOn 	del 	programa - - - - - - 
anual mensualizado de caja 

Remisión de informaciOn referente at PAC - - - - - 

CON VENCIO NES 
	

FIRMAS RESPONSABLES 

CT = Conservación Total 
SECRETARIA GENERAL 

E = Eliminaciôn 

M = Reproducción por medio tecnico (microfilmacián, digitalizaciOn) 

S = Selección 
JEFE DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENT 

MARGARITA BARRAQUER SOURDIS 

cI

Secretaria General 

rcoJQc(Lb riqO1  
de Servioos Administrativos 

CIUDAD Y FECHA 
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