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BOGOﬂ\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO DEL ALCAEDE MAYOR
copIGo SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION | DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS EN ANOS FINAL
PROCEDIMIENTOS
. Serie- DOCUMENTALES —Tos
Dependencia | 0 0 PROCESO PROCEDIMIENTO | ooie | o JICT[E (M| 8

Serie de conservacion fotal, dado que permile brindar orientacion €
instruccion sobre asuntos internos ¢ externgs en e Distrito Capita),
4.100.000 27 [CIRCULARES N.A. N.A, 2 | B | X| |X| [|salicitar informacién a las entidades u organtsmos distritates o difundir
’ asuntos de interés hacia fa ciudadania. Las Circulares estan en)
custodia de la Subdireccidon de Servicios Administrativos,
El tiempo de retencion aplica desde la dltima actuacion de acuerdol
can el tridmite y procedimiento administrativo, cumplido & tiempo
total, para facilitar su consulta y dismindr la manipulacién del
[documento con el fin de asegurar su conservacion en &l tiempo, se
recomienda su reproduccion en medio tecnokdgico que garantice sul
repraducciin exacta (microfilmacién o digitalizacion), por ko tanto, el
soporte oniginal no se eliminara por ser documenios histonicos.

Circular

Los Decretos son actos administrativos que definen ¢ resuelven)
situaciones de caracter general, expedidos por el Alcalde Mayor|
4.100.000 . DECRETOS NA, N.A. 2 181X X como jefe de gabierno y de la administracion distrital en cumplimiento
de sus funciones. Se conservan totalmente porgque adquieren

valores histéricos y culturales, ya que pueden ser fuente de|
. |informacién para fa investigacidn, Los Decretos estan en custodia del
Decreto Ia Subdireccién de Servicios Administrativos.

Et tiempo de refencidn aplica desde la Ultima actuacion de acuerdo)

con el tramite y procedimiento administrativo,
cumplido & liempo lotal, para facilitar su consulta y disminuir la}
Memaoranda de legalidad 1rnanipglacé6n del dacumento con el fin de asegurar su oonserval:i_én

en el tiempo, se recomienda su reproduccién en medio tecnologico
que  garantice  su  reproduccion  exacta  {microfilmacion o

digitalizacion), por lo tanto, el soporie original no se eliminara por ser
" . ldocumentos historicos.
|Exposicion de motivos

Proyecto de Decreto

Cia 8 No. 10 - 85
Codigo postal 111717
Tel: 381 3000
www.bogota.gav.co
Info: Linea 195

2211800-FT-014 Versiin 08
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SECRETARIA

B TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
-BOGOT/\ | GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE 1A ALCALDIA MAYOR DE BOGO IA.

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHOQ DEL ALCALDE MAYOR

RETENCION | DISPOSICION

cooico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | ey a0 | FiNAL PROCEDIMIENTOS
" DOCUMENTALES :
Dependencia | 5" PROCESO PROCEDIMIENTO | 2xtim | Ao forl & Iy | &

Subserie

Las Directivas son documentos administrativos especializados que
4,100.000 58 DIRECTIVAS N.A. N.A. 2 g |x X astablecen lineamientos y directiices sobre un tema especifico de la|
agminisiracion distrital, expedidas por b Alcalde Mayor coma jefe de|

gobiemo en cumplimiento de sus funciongs. Se conservan
totalmente porque adguieren valores historicos y culturales, ya que
|pueden ser fuente de informacion para la investigacin. Las)
Directivas estdn en custodia de la Subdireccion de Servicios!
Adminisirativos,

El tismpo de retancion aplica desde 1a ditima actuacion de acuerdo
con el trémite y procedimiento administrativo,

cumplids & tiempo total, para facilitar su consulta y dismimsdr 1]

Directiva manipulacidn del documento con el fin de asegurar su conservacion
en el iempo, se recomienda su reproduccion en medio tecnoldgico
que garanfice su reproduccidn  exacta  (microfilmacion o
digitalizacian), por ko tanto, el soporte ofiginal no s& eliminard por ser
documentos histéricos.
4,100.000 89 JINFORMES

Subserie documental con valores histéricos y culturales, por iratarse|
de documentos que dan cuenta de la gestion y resultados de la]
89.02 Llnforrnes al Concejo de Bogots D.C. NA, NA. 4 |16 {x x| [administracion distrital a cargo del Alcalde Mayor, por consiguiente
son fuente de informacidn para fiduras investigaciones sobre el
desemgefio y evolucion de la administracion piblica y ta ciudad.

El tiempo de retencidn aplica desde la Gltima actuacion de acuerdo)
con el trdmite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo
fotal, para facilitar su consulta y disminuir B manipulacidn del
|Informe documenta con el fin de agegurar su conservacidn en el liempo, se|

] recamienda su reproduccion en medio tecnoldgico que garantice su
reproduccién exacta {microfilmacian o digitalizacidn), por lo tanto, el

Jsoporte original no se eliminard por ser documentos hisldricos,

|Remisién del informe

Cra 8 Ne. 10- 85 ¥
Codige postal 111711 2 0
Tel: 381 3000 o,

AL CALOLR MM
www . bogata.qov.co - dsALOIA ML
Info: Linea 195 LonmEtes o

2211600-FT-014 Version 08
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SECRETAR{A A
GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO DEL ALCALDE MAYOR

RETENCION | DISPOSICION

coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | "oy i FINAL
-~ Ao Aliller PROCEDIMIENTOS
Dependencia | (P PROCESQ PROCEDIMIENTO | S0 | &= |eT( E [m] 6

&l tiempo de retencion aplica desde la Ultima actuacion de acuerdo
con el tramite ¥ procedimiento administrativo, Cumplido el tiempo,
89,23 Informes de Gestién N.A N.A. 2 3 X Jtotal y en consideracién a que parte de su informacidn se consolida
en la Oficina Asesora de Planeacidn, se seleccionara una muestra
del 10% de la produccian anual para su conservacion permanente|
utilizando el método de muestreo aleatorio, como evidencia de Ja
gestion de la dependencia.

Solicitud del informe

Informe de gestion

Remisidn del informe

Subserie de conservacidn total debido a que desarolla valores)
secundarios al evidenciar la gestion de la administracion distrital en
89.01  [informes a Otros Organismos N.A. N.A, 2 3 |x cabeza del Alcalde Mayor frente a otros organismos. El tiempo de
retencidn aplica desde la (fima actuacion de acuerdo con el framite y.
procedimiento administrativo.

Soficitud det informe

Informe a ofios organismos

|Remisidn del informe

TS ¢ —em— e e— T— - —— — -
Gra 8 No. 10 - 88 - ' 7 & \ - =
Codigo postat 111711 2
Tel: 381 3000 h"

Wi Bogota gov.co
Info: Linea 195

CO4BE%03

2211600-FT-014 Version 08
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‘**' SECRETARTA-

g bl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGOT/\ | GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO DEL ALCALDE MAYOQOR
RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | SISTEWADE GESTION DE LACALIDAD |7 e FINAL PROCEDIMIENTGS
Serte - DOCUMENTALES

PROCESO PROCEDIMIENFQ | Archio | Ahive Jinp) g |y |

Dependencia Gastien | Cantal

Subserle

Suhserie documental con valores historicos y culturales por tratarse
de documentos que dan testimonio del seguimiento v resuliados de la)

4100000 | 8912 :?'z:“:s [;'::. Pl'a“ de Desarrollo NA. NA. 2 | 8 [x]| |x]| {ejecucion del Plan de Desarrollo Distrital, por consiguiente son
ntidades Distritales fuente de informacion para futuras investigaciones sobre eIJ
desempefic ¥ evolucion de la administracién pibbica. Cumplido el

tiempo de retencion se conservan totalmente.

L P El tiempo de retencidn aplica desde la ditima actuacion de acuerdo,
Soliitud del informe con el tramite y procedimiento administrativa. Cumplido el tiempo
total, para facilitar su consuita y disminuir ia manipulacion del|
docurmento con el fin de asegurar su conservacion en el tiempo, se|

recomienda su reproduccion én medio tecnoldgico que garantice su)
reproduccion exacta (microfilmacién o digitalizacién), por ko 1anto, &

|Informe ded Plan de Desarrolio Entidades soporte original no se eliminaré por ser documentos historicos.

Distritates

Remision del informe

Las Rescluciones son actns administralivos que definen o resuelven
siluaciones de caracter particular y concreto. Se  conservan|
4.100.000 139 RESOLUCIONES NA N.A. 2 12 | X X totalmente porque adquieren valores histdricos y culturales, ya que
pueden ser fuemle de informacion para la investigacion. Las
Resoluciones estan en custodia de B Subdireccidn de Servicios)

Administrativos,

El tiempo de retencién aplica desde Ya iiftima actuacidn de acuerdo
con el ramite y procedimiento administrative. Cumplido el tiempol
total, para faciltar su consufta y disminuir la manipulacion del
documento con el fin de asegurar su conservacion en el iempo, se|
recomienda su reproduccion en medio tecnoldgico gque garanfice su
reproduccion exacta (microfibnacion o digilalizaciény, por lo tanto, el
soporte original no se eliminara por ser documentos histaricos.

Resolucian

Cra 8 No, 10 -85
Codigo postal 111711

Tel: 381 3000 " i
www. bogota.gov.co . m"-"—"m‘“mm.
info: Linea 195 Ganamses e e L

2211600-FT-014 Version 08
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: - SECRETARIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGOT/\ | GENERAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA
RETENCION | DISPOSICION
conio SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | "oy g | AL
- PROCEDIMIENTOS
" Serie - DOCUMENTALES Archivg | Archivg
Dependencia Subserie PROCESD PROCEDIMIENTO | on | Comen ICT[E M| S
4.110.000 3 ACTAS
El Consejo de Gobierno Distrital s la maxima instancia de politica ¥
3  |Actas del Consejo de Gobierno NA. NA. 2 | 8 |x coordinacion en el distito y iambién autoridad de planeacion
Distrital terfitonial, por ko tanto, una vez cumplido el flempo de retencion la
subserie se conserva en su totalidad. En cumplimiento de la Circular
externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracion, Archivo|
Convocatoria General de Ja Nacidn.
El tiempo de retencién aplica desde la dltima actuacién de acuerdo
con &l trémite y procedimiento administrativo.
Acta del Consejo de Gobierno Distrital
Renistro de asistencia
4.110.000 ] INFORMES
linformes a Entidades de Control y Serie de conservacion lolal por pertenecer a fa categoria de informes
85.08 Vigilancia N.A, N.A, 2 § |X presentados a autoridades administrativas y organismos de control.
En cumpiimiento de la Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 57
Acta de visita realizada por el enfe de Criterios de valoracion, Archivo General de la Nacidn, El tiempo de
contral y vigilancia retencin aplica desde la Ultima actuacién de acuerdo con el tramite y
procedimients administrativo
Informe del ente de control y vigitancia
1Solicilud del informe
Informe a entklades de control y vigilancia
Remisién del informe
Te— [ a1 ____cafa}na—hio*w-—gs_ = e L D L. T eeSe—— - = - = ——5

Codigo postat +11711
Tel: 381 3000

Www bogota.gov.co
Info: Linga 195

22141600-FT-014 Versién 08
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| secartania TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGOT/\ | GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA _

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SECRETARIA PRIVADA

RETENCION | DISPOSICION

CODGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PF;OCEDlMlENTOS
) Serie - DOCUMENTALES Atchiva | archiv
Dependencia | Serc PROCESO PROCEDIMIENTO | et | aetie lorl B M s

El tiempo de retencién aplica desde la Gilima actuacion de acuerdo
89.23  |informes de Gestitn NA. N.A, 2 3 X |con el tramite y procedimvento administrativo, cumplido el tiempa totai]

¥ en consideracién a que parie de su informacién se consolida en 3|
Oficina Asesora de Planeacidn, se seleccionara una muestra del 10%)

Solicitud del informe de [a produccion anual para su conservacion permanente utilizando |

método de muestreo akeatorio, comoe evidencia de la gestidn de la
Iinforme de gestion dependencia,

Remision del informe

: El tiempo de retencidn aplica desde la ditima actuacidn de acuerdo
88.01 Informes a Otros Organismos N.A, N.A. 2 3 X lcon o tramite y procedimiente administrativo, cumplido su tiempo
total se seleccionard una muestra del 10% de la produccidn anual|

para su conservacion permanente utilizando el método de muestreo

Solicitud del infarme aleatorio.

Ilnfonne a otros organismos

|Ren1'si6n del informe

El 6 ion apli i ion d rd
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y| I tiempa de relencidn aplica desde Ja uftima actuacion de acuerdo)

4.110.000 119 2212100-P0-008 2242200-PR-291 2 3 X |con el tramite ¥ procedimiento administrativo. Se estima un tiempa de
SUGERENCIAS retencion total de 5 afos con base en el articulo 33 de la Ley 1952 de

201¢ por prescripcion de i3 accidn disciplinaria. Cumplide este

Peticion, queja, reclamc o sugerencia tiempo, e sefeccionars una muestra det 20% de ka produccidn anual,

utilizando el método de muestreo aleatorio,

Traslado por competencia

Comunicacidn al usuario informando el
framite

Solicitud de aclaracion o ampliacién

Respuesta a la solicitud de aclaracion o
amphiacion

Respuesta a la peticién, queja, rectamo of
sugerencia

Cra 8 No. 10 -85 —
Cédigo postal 111711 g'&
Tel: 381 3000

%y : ALCALDL MEYTR
www. bogota.gov.co 1 - I3 CTERIOTA Dte,
Info: Linea 195 DanmEns WG oo

2211600-FT-014 Versién 08
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| -3 SECRETARIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGOT/\ | GENERAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: QFICINA DE PROTQCOLD

RETENCION | DISPOSICIGN
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL
- PROCEDIMIENTOS
. Serie - DOCUMENTALES Archivs | Aechiva
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO | 0| e [CT[E [M] 5
4.110.100 3 ACTAS
La Orden Civil at Mérito "Ciudad de Bogotd D.C." estd destinada a|
3.08 Actas del Consejo de la Qrden Civil al NA, NA, 2 8 |x honrar a los nacionales y extranjeros gque por sus servicios se hayan
) Mérito "Ciudad de Bogota D.C.” ’ hecha merecedores a la gratitud de la ciudad. Elliempo de retencion
aplica desde la dMima actuacion de acuerdo con o tramite y|
procedimienta administrativo,una vez cumplido el tempo total se
conserva totalmente.
Acta del Consejo de la Orden Civil al En cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015, Ariculo 5°
Mérito "Civdad de Bogotsd D.C." Criterios de vataracidn, Archive General de la Nacidn,
El tiempo de retencion aplica desde la dltima actuacion de acuerdol
3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X con el frdmite y procedimiento administrativo, una vez cumplida &l

tiempo total, ia subserie se elimina, dado que no coresponde al
comités decisorios o consultivos. Solc adquiere valor administrativo,

cumplienda su labor de seguimiento,
Acta del subcomité de autocontrol

jRegistro de asistencia

Esta serie documental no ofrece postbﬁdades investigativas, pues

DESARROLLO Y CUBRIMIENTO DE LA contenido de su informacion no brinda suficientes elementos para el
4.110.100 56 AGENDA  PROTOCOLARIA  DEL N.A N.A. 1 2 X desarrollo de algun tipo de investigacion en cualquier area del
ALCALDE MAYOR conocimiento. El lempo de retencibn aplica desde la difima actuacién)
de acuerdo con el trdmite y procedimiento administrativo, una vez
Agenda del Alealde Mayor cumplido el fiempo total se procede can su eliminacion.

Saludo protocolaric

O:den del dia

Lista de ingreso de invitados

Cra 8 No. 10 - 685 . )
Cédigs postal 111711 B °
Tei: 381 3600 R

W Dogota.gov.ce

Info: Linea 195 Senmases

2211600-FT-014 Version 08
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SECRETARIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
GENERAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: QFICINA DE PROTOCOLO

RETENCION [ DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ARDS EINAL or
OCEDIMIENTOS
] Serie - DOCUMENTALES archivs | Archin
Dependencia { o\ o o FROCESO PROCEDIMIENTO | 20 | cona ICT| E (M| 8
4.110.100 39 INFORMES

TEV tiempo de retencion aplica desde la Ultima acluacion de acuerdo
89.23 Informes de Gestién NA. NA. 2 3 x [conel tramite y procedimiento administrativo, cumplide el tiempo total
' v en consideracion a que parte de su informacion se consolida en laJ
Oficina Asesora de Plansacion, se selactionard una muestra del 10%

de la preduccién anual para su conservacikn permanente utilizando el
Solicitud del informe método de muestreo aleatorio, como evidencia de fa gestién de la]
dependencia.

Informe de gestion

Remision del informe

Ei_tiempo de retencidn aplica desde la tfima acluacion de acuerdo
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 2242100-P0-008 | 2212200-PR-291 2 3 x |con el tramite y procedimiento administrativo. Se eslima un tiempo de

4.110.100 119
SUGERENCIAS retencidn total de 5 aios con base en el articulo 33 de la Ley 1952 del

2019 por prescripcin de ia accikdn disciplinaria. Cumplidta este
. , , tiempo, se seleccionard una muestra del 20% de la praduccidn anual,
Peticidn, queja, recfamo o sugerencia utilizando el método de muestreo aleatotio.

Traslado por competencia

Comunicaciin al uswario informando el
tramite

Soficitud de aclaracion o ampliacion

Respuesta a la solicitud de aclaracidn o
ampliacion

Respuesta a la peticion, queja, reclamo o
sugevencia ‘

Cra 8 Na,. 10 - 65
Codigo postal 111711
Tel: 381 3000

www . bogota.gov.co
Info: Linea 195

AN LA DA MavTIR
DE StiI0TA D.C.
AT AT CE T

2211600-FT-014 Version 08
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BOGOT/\ | GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: O
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RETENCION [ DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMADE GESTION DE LACALIDAD | ey sgoe | pinaL
PROCEDIMIENTOS
- Sere - DOCUMENTALES Archive | Archive
Dependencia | 0° o PROCESO PROCEDIMIENTO | oo | Conat FCT] E | M
4.120.000 3 ACTAS
Et Comité Distrital de Justicia Transicional para Bogotad D.C. es |3
maxima instancia de articufacion Distrital, encargada de elaborar|
343 ?fa‘:zi;z'n?“;:fagis:’?é ge Justicia) N.A. N.A. 4| s |x planes de accién en el marco de los planes de desarrollo a fin de
P 9 W lograr [a atencién, asistencia y reparacion integral 2 las victimas,

El fiempo de retencién aplica desde la (llima achiacion de acuerdo|
con ef trimite y procedimiento administrative, una vez cumpbdo el|

Convocatoria al comité tiempo total, }a subserie se conserva en su totalidad,
En cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015, Articule 5°
Criterios de valoracion, Archivo General de la Nacién.

Acta del Comilé Distrital de Justicia

Transicicnal para Bogota D.C.

Registro de asistencia
El tiempo de retencién aplica desde la Oltima actuacion de acuerdol
con el tramite y procedimiento administrativo. Subsere de|

Actas de Donacidn o Canje de conservacion total en consideracién a que su contenido debe ser

355 |Recursos Bibliograficos 1210100-PO-044 | 1216100-PR-318 { 4 | 8 (X tratado bajo el contexto de Ia Ley 1448 de 2011 y el Protocolo de|

Geslién Documental de los archivos refesides a las graves |
manifiestas violaciones a los derechos himanos, & infracciones al
derecho internacional humanitario, ccurnidas con ocasion del conflicto

Actas de donacidn o canje de recursos armado interno, AGN = CNIVH 2017,

bibliograficos

Registro yfo inventario de la donacién yio|

canje

Evidencia de reunibn

Reqgistro de asistencia

Cra 8 Nao, 10~ 68
Cédigo postal' 111711
Tel: 381 3000

wivw bogota.gov.co
Info: Linea 195

-%

LonAnses
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P | cperenaia ;
BOGOT/\ | Cinen TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OGOT/\ | GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENC!A PRODUCTORA: OFICINA DE ALTA CONSEJERIA PARA L OS DERECHOS DE LAS VICTIMAS. LA PAZ Y LA RECONCILIACION
RETENCION | ISPOSICION
€00 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | b\ a0 FINAL PROCEDIMIENTOS
—TZero DOCUMENTALES —

Dependencia Subserie FROCESO PROCEDIMIENTD | o rv | comen [ETJE M| &

~ ] tiempo de retencidn aplica desde la Gltima achiacion de acuerdo

361  |Actas de Mesas Locales y Distrital de| () 10000 p0.04a | 1210100-PR324 | 4 | & [X con & ftramile y procedimiento administraivo. Subserie de

Participacién de Victimas conservacion total por tratarse de comités consullivos y decisofios,

que dan cuenta de las acciones desarrofladas para la atencion vy
asistencia de los derechos de las victimas del conflictc armado, 14|
paz ¥ la reconciliacion, Circular externa No. 001 de 2017, Archivo
General de Ja Nacion,

invitaciones yfo convocatorias a los
espacios

Actas mesa distrital de participacion]
efectiva de las victimas

Actas mesas locales de participacion]
efectiva de las Viclimas

Actas mesas de enfoque diferencial

Evidencia de reunion

Registro de asistencia

El fiempo de retencion apiica desde 1a Llima actuacion de acuerdo
3.38 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X con el tramite y procedimiento agministralivo, una vez cumplido el
itiempo total la subserie se elimira, dado gue no comesponde a
comités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo,
Acta del subcomité de autocontrol cumpliendo su labor de seguimiento.

Registro de asistencia

i : El tiempo de retencidn aplica desde la iitima actuacion de acuerdo|
364 |Actas de Subcomltés Teméticos de NA. N.A. 4| 6 |x con el framie y procedimiento administrativo. Subserie de
Justicia Transicional conservacion fotal por tratarse de comités consultivos y decisorios, |

que dan cuenta de las acciones desarrolladas para la atencion yJ
asistencia de los derechos de las victimas del conflicto armado, 13
paz y la reconciliacion. Circular externa Mo. 001 de 2017, Archivol
General ge la Nacidn,

Comvocatoria al subcomité

Acta del subcomité temafico de justicia

transicior:al

Registro de asistencia
Cra 8 Na, 10 - 85 _ Ry
Codigo postal 111711 | 0 : _ Pk
Tel: 381 3000 : ) o
iws bogota.gov.co ™ Tsey g Ay
info: Linea 195, CANBMBAS R AT
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SECRETARIA

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 1AS VICTIMAS, LA PAZ Y LA RECONCILIACION
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RETENCION | DISPOSICION
€oDIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA OE GESTION DE LA CALIDAD | "ey ajios | einaL
PROCEDIMIENTOS
- Sefie - DOCUMENTALES Anchiva | Archive
Dependencia ) o o PROCESO PROCEDIMIENTO | oo | camml ICT{E M| 8
Serle de conservacion total, dado que permite brindar orientacion e
instruccion sobre asuntos infernos o externos para la a atencidn vy,
4.120.000 e CIRCULARES N.A. N.A. 2 8 |x X asistencia de bot derechos de las victkmas del conflicio armado, ta
paz y la reconciliacidn, solicitar informacidn a las entidades o
organismos  distritales o difundir asuntos de interés hacia o
ciudadania. El tiempo de retencion aplica desde la Ultima actuacion|
de acuerdo con el framite ¥ procedimiento administrativo, cumplido el
fiempo total, para facilitar su consulla ¥ disminuir la manipulacién ded|
Circatar documento con el fin de asegurar su conservacién en el fiempo, se|
recomienda su reproduccidn en medio tecnoldgico que garantice sy
reproduccion exacta {microfimacidn o digitalizacidn), por lo tanto, el
soporte original po se eliminard por ser documentos histdricos.,
El tiempo de retencion aplica desde ka ditima actuacion de acuerdd)
i ! con &l tramite y procedimiento adminisirative, Serie de conservacion)
4,120,000 108 HISTORIAS DE ATENCION A VICTIMAS | 1210100-P0-044 | 1210100-PR-315 4 6 | X total en consideracion & que su contenido debe ser tratado bajo el
contexto de la Ley 1448 de 2041 y el Protocolo de Gestidn
Documental de ks archivos referidos a las graves y manifiestas)
. . o violacicnes a los derechos humanos, € infracciones al derecho
Formuiario slectrénico de  historias de internacional humanitario, ocurridas con ocasion det conflicto armado
Victimas - SIVIC interno. AGN — CNMH 2017,
4.120.000 88 NForRMES
Serie de conservacion total por pertenecer a ta categoria de Informes
29.06 1Informes a Entldades de GControl y| NA NA. 2 s |x presentados a autoridades admiristrativas y organismos de control.
* Vigilancia ’ En cumplimienta de da Circular extera No. 003 de 2015, Articulo 5°
Criterios de valoracion, Archivo General de la Nacion, E) tiempo de
Acta de visita realizada por & enle de| retencion aplica desde la dltima actuacion de acuerdo con el tramite v
control y vigilancia procedimiento administrativo.
Informe del ente de control v vigilancia
Solicitud del informe
Informe  a enlidades de control v
vigilancia
Remision del informe

Cra B Na. 10 - 65
Cédigo postal 111711
TFeol: 381 3000

wwiv. bogdta.gov.co
Info: Linea 195
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m T ¥ SECRETARM. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OGOT/\ | GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDiA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENGIA PRODUCTORA: OFICINA DE ALT, E DE LAS VICTIMAS, LA PAZ Y LA RECONCILIACION
RETENCIKON | DISPOSICION
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | [\ S FINAL
PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie - DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO | Ashhe | dete Joyl g I | 5
P Subseris Gestion | Central

JE1 flempo de relencion aplica desde la ulima actuacion de acuerdo
con €l tramite y procedimienta administrativo, cumplido el tiempo total]
y en consideracidn a gque parle de su informacién se consolida en I3
89.23 informes de Gestién N.A, NA. 2 3 X |Oficina Asesora de Planeacion, se seleccionara una muestra del 10%
de la produccion anual para su consenvacion permanente utilizando el
método de muesiteo alkealorio, como evidencia de la gestion de la]

rlopnnriancia‘

Solicitud del infore

Informe de gestidn

Rernision del informe

Subserie de conservacion tolal por iratarse de informes a otros|
organismos que dan cuenta de las acciones desarrolladas para los|
derechos de las victimas del conflicto armado, la paz y I3
reconciliacién, Circular externa No. 001 de 2017, Archivo General de
lla Nacion. E{ iernpo de retencidn aplica desde ka Oltima actuacion del
acuerdo con & tramite y procedimiento adminisirativo,

85,01  |Informes a Otros Organismos NA, N.A 2 31X

Solicitud del informe

Informe & otros organismoes

Rermision del informe

Crax B No. 10 - 85 )
Cadige postal 111711 a o
Tel: 381 3000

. ", )
wiww, ogota gov.co o OE ROGOTADC.
Infa: Linea 195 Cranmnai e
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SECRETARIA TABLA DE RETENC
BOGOT/\ | GENERAL 'ON 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 Y [ A RECONCILIACION

RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL BROCEDMIENTOS
. Sere - DOCUMENTALES Archig | Arcteiws
Dependencia | " PROCESC PROCEDIMIENTO | Zoue | oo JCT [ E [M| s
MEDIDAS DE AYUDA Y ATENCION Serie de conservacion total en consideracion a que su contenidol
4.120.000 202 1210100-70-044 | 1210100-PR-315 | 4 | & [X debe ser fratado bajo el contexto de la Ley 1448 de 2011 y e
HUMANITARIA INMEDIATA Protocolo de Gestion Documental de los archivos referidos a las|
— . {oraves y manifiestas viclaciores a los derechos humanos, €
Formato dnico de declaracion para la infracciones al derecho internacional humanitario, ocurridas con
salicitud de inscripcion en el registro Gnico ocasion del conflicto armado interno. AGN = CNMH 2017. El tiempo|
de victimas de retencidn aplica desde la iltima actuacién de acuerdo con el
Documento de identificacion - Victima trérmite y procedimiento administrativo.
Reporte consulta en &l sistema de
informacién Vivanto
|Resolucién  de entrega de ayuda
hurnanitaria inmediata
Muotificacion personal
Recurso de reposicidn
Resolucion que resuelve el recurso de
reposician
Recurso de apelacion
Resolucion que resuelve el recurso de
apelacién -
1 El tiempo de relencion aplica desde 12 Glima acluacion de acUerdo
4.120.000 19 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 2212100-P0-008 | 2212200-PR-201 2 2 ¥ |con el tramite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de|
SUGERENCIAS refencién fotal de 5 afios con base en el articulo 33 de la Ley 1952 de
2019 por prescripcion de la accién disciplinaria. Cumplido esle|
Peticién, queja, reclamo o sugerencia tiempo, se sefeccionard una muestra del 20% de I8 produccién anual,
utilizando &l método de muestreo aleatorio.
Traslado por competencia
Comunicacién al usuario informando el
tramite
Salicitud de actaracion o ampliacién
Respuesta a la solicitud de aclaracién o
ampliacion
Respuesta a la peticion, queja, rectamo o
sugerencia

= e Crag N =S m——— | | . =g el e ey — =
Codigo postal 11177114 3 o :
Ted: 381 3000 g

Co1ARSEs
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. Ev g SECRETARIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
‘GENERAL. _
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE ALTA CONSEJERIA PARA 108 DERECHOS DE LAS VICTIMAS, LA PAZ Y LA RECONCILIACION
RETENCION | DISPOSICION
c¢6nio SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION OE LA CALIDAD EN AROS FINAL
PROCEDIMIENTOS
) Senie - DOCUMENTALES . Ascwn | Arhive
Dependencia | ubsere PROCESO PROCEDIMIENTO | oot | coumt ICT] E [ ] S
4.120.000 121 PLANES
Planes de Accion  Distrital  de| Serie de conservacidn total en consideracion a que su contenido
Agistencia, Afenclén y Rep ion debe ser fratado bajo el contexto de la Ley 1448 de 2011 v el
12119 fitegral a las Victimas del Conflicto| '210100-PO-044 | 1210100PR-324 | 4 | 6 X Peofocole de Gestion Documental de los archivos referidos a Iasl
Armado - PAD graves y manifiestas violaciones a los derechos humanos, e
infracciones al derecho ternacional humanitario, ocuridas con
Plan de accion distrital de asistencia, ocasion del conflicto armado interno. AGN — CNMH 2017,
atencion y reparacion Integral a ilas El tiempo de retencion aplica desde la dllima actuacidn de acuerdo
victimas del conflicto armado - PAD con el tramite y procedimiento adminisirativo,
{Matriz de plan de accién y seguimiento
Acta de reunion
{Evidencia de reunion
iRegistro de asistencia reuniones
|Informes de articulacién
Informes de seguimiento al PAD
Planes de Atenclén y Seguimiento a la Serie de conservacion total en consideracidon a que su contenido
Asistencia, Atencién y Reparacién debe ser tratado bajp el contexto de la Ley 1448 de 2011 y el
121.38 Integral a las Victimas del Conflicto 1210100-PO-044 | 1210100-PR-314 | 4 | & | X Protocoke de Gestion Documental de los archivos referidos a las|
Armnado graves y manifiestas violaciones a los derechos humanos, e|
infracciones al derecho intermacional burmanitario, ocumidas con
. . ocasidn del conflicto armado interno. AGN = CNMH 2017,
:::m:;;ﬁ:::gny éegl:':'ig:ilom: rl:l' El tiempa de retencién aplica desde la dlima actuacion de acuerdo
alas \ﬂciir.nas del Co‘:lﬂi ctopaAnnado g con el tramite y procedimiento administrativa.
Registro de actividades con poblacion:
victima del conflicto armado
Consentimienio informado para ingreso a |
ruta de inclusion productiva
Formalo cierre de caso ¥
acompanamento juridico

Cra 8 No, 10 - 85
Codigo postal 111711
Tel; 381 2000

W bagota.gov.co
Info: Lines 195
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W
SECRETARIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
\ | GENERAL v
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

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

RETENCION | DISPOSICION
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL

: SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS PROCEDIMIENTOS
) Serie - DOCUMENTALES Arenivo | Archive
Dependencia Subserie FROCESQ PROGEDIMIENTQ | -] com [CT|E M| S
{El tiempo de retencion aplica desde la Olftima actuacidn de acuerdo|
Planes para la Implementacién de con el tramite y procedimiento administrativo. Serie de conservacion)
121.47 |Acciones de Memoria, Paz y| 1210100-P0-044 | 1210160-PR-318 4 6 | X total por tratarse de documenios que testimonian los diferentes
Reconciliacian eventos que dan cuenta de las acciones desarrolladas para fa

reparacign simbdlica de las victimas del conflicto armado, la pazyla

Plan para la implementacién de acciones| reconciliacion, Circular externa No. 001 de 2017, Archivo General de|
la Nacion,

de memotia, paz y reconciliacion.

Informe de actividades

Piezas comunicativas

Material audiovisual yie fotografico

Documentos de andalisis

Documentos de publicaciones

Serie de conservacién tolal en consideracién a gque su contenidol

|Planes Integrales de Reparaclén debe ser tratado bajo el contexto de la Ley 1448 de 2011 y el|
- =-PO-044 1210100-PR-32 4 X .

Colectiva - PIRC 1210100-P0 0100-PR-325 8 Protocolo de Gestidn Documental de ks archives referidos a las|

graves y manifiestas violaciones a los derechos humanas, e

12140

infracciones al derecho internacional humanitarip, ocurridas con
ocasidn del conflicto anmado intero. AGN — CNMH 2017,
El tiempo de refencion aplica desde la Gllima actuacién de acuerdo

Plan integral de reparacién colectiva -
PIRC

con el trémite y pracedimiento administrativo.
Criterios de seleccion y priorizacion ¥ pr

Informes de seguimiento

Evidencia de reunion

Registro de asistencia

Actas de medidas de reparacion
colectivas

CIEANGTIDT 85 : Ry
Codigo postat 111711 - e i B
Tel: 381 3000

S65

www bogaota.gov.co
info: Linea 195
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: 25 SECRETARIA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGOT/\ | GENERAL TABLA DE RETENCION DOCU
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETAR|A GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

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

RETENCION | DISPOSICION

cHDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
D . Serie - DOCUMENTALES Archivo | Arctwo
ependencia Subserie PROCESO PROCEDIIENTO I i | Goneat [CT|E M ]S
El tiempo de retencidn aplica desde la Uitima actuacion de acuerdo
4.120.000 168 RECORRIDOS  PEDAGOGICOS Y| 1210100-P0O-044 | 1210100-PR-318 2 3 X |con el tramite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total|
VISITAS GUIADAS se seleccionara una muestra del 10% de 1a produccion anual para su
conservacion permanente utilizando el método de muesireo alealorio,
Invitacion a recorridos pedagdgicos como evigdencia de la geslion de la dependencia.

Solicitud  visitas guiadas Ceniro  de
Memaria, Par y Reconciliacion

IRespuesta a la solicitud de recoridos
pedagogicos ¢ visitas guiadas

1Inscripcién ¥ regisiro de asistencia visitas
quiadas

Solicitud de permiso para la realizacion de
grabaciones o toma de fotografias en el
Centro de Memoria, Paz y Reconciliacién

Constancia de entrega de publicaciones
para divulgar y difundir

Evidencia de reunion

Encuesta de satisfaccion visitas guiadas

El tiempo de retencion aplica desde la Gltima_ actuacion de acuerdo

REGISTROS DE PRESTAMO DE con el framite y procedimiento administrativo, una vez cumplido el
20.000 44 -PR-31 2 X : o |
41 167 AULAS, AUDITORIOS Y ESPACIOS 1210100-P0-0 1210100 318 3 tiempo total se efimina dado que la serie solo posee valor
admiristrativo.

Solicitud de salas o auditorios

iRespuesta a la sokicitud de salas o
auditorios

Acia préstamo de espacios

Reqgistro de asistencia

Planilla de asistencia evenios, aulas vy
auditotic

Cra 8 No. 10 - 65 . '
Ciddigo postal 111711 Z ° x
Tok: 381 3000 ; :

) Sy : ALCALDIA MAVOR
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRET. NERAL D

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE ALTA CONSEJERIA PARA 1L OS DERECHOS DE LAS VICTIMAS, LA PAZ Y LA RECONCILIACION

SECRETARSA.

GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 17 de 204

Resolucidn

RETENCION | DISPOSICION
CoDiGo SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMADE GESTION DE LA CALIDAD | "6y gns | FinaL
v DOCUMENTALES — PROCEDIMIENTOS
Dependendia | 0 © " PROCESO PROCEDIMIENTO [ oote | = JCT|E (M| S
Las Resoluciones son aclos administrativos que definen o resuelven
siluaciones de caricter particular y concreto. Se conservan
totalmente porque adquieren valores histaricos y culiurales, ya que
4.120.000 139 RESOLUCIONES N.A. N.A. 2 1@ | X X

pueden ser fuente de informacidn para la investigacion., Las
Resoluciones estan en custedia de la Subdireccién de Servicios
Administrativos.

El tiempo de retencidn aplica desde la ditima actuacién de acuerdo
con el framite y procedimienio administrativo, Cumplido el tiempo)
total, para faciltar su consulta y disminuir k8 manipulacién de
documento con e fin de asegurar su conservacion en el tiempo, se|
recomienda su reproduccion en medio tecnoldgico que garaniice su
reproduccion exacta {microfimacién o digitalizacién), por o tanto, el
soporie original no se eliminara por ser docurmentos historicos.

Cra_ 8 No. 16 - 65

e ———— e GO POSta 7Y e —— = =*-§-°-‘

Tel: 381 3000
www hogota.gov.co
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S *‘ SECRETARIA

GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: ENERAL DI i YOR DE B TA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA D A EJERIA DISTRITAL E i NY ACION
; RETENCION | DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMADE GESTION DE LA CALIDAD | "y, agos FINAL PROCEDIMIENTOS
o - DOCUMENTALES Archivo | Arcraso
Dependencia | So° - PROCESO PROCEDIMIENTO | Mo | Asnio fopf e dpy | g
4.130.000 3 ACTAS
La Comiskdn Distital de Sistemas (CDS) es el organisme recior de
346 Actas de la Comision Distrital de NA NA 4 6 Ix X las politicas v estrategias a nivel de Tecnolegias de Ya informacion y|
) Sistemas o ) de las comunicaciones en el Dishito Capital, para el disefio g

implementaciin del Sistema Distrital de Informacion. Por lo tanto, la

|subserie es de conservacion total. En cumplimiento de la Circular|
externa No, 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracion, Archivo)
General de la Nacion.

El tiempo de retancidn aplica desde la @tima actuacidn de acuerdo

Citacion a la comisidn distrital de sistemas

can el Wramite y procedimiento administrativo, cumplido € tiempo
fotal, para facilitar su consulta y disminuir la manipulacion del
Acta de la comisién distrital de sisternas documento con el fin de asegurar su conservacion en el iempo, se
recomienda su fepraduccién en medio tecaoldgico que garantice su
reproduccion exacta (microfilmacion o digitalizacion), por lo tante, el

soporte original no se eliminard por ser documentos historicos,

Registro de asistencia

Resolucion

El fiempo de refencion aplica desde la (ltima actuacion de acuerdol
con el framite y procedimiento admindstrativo, una vez cumplido el
|tiempo fotal la subserie se elimina, dado que no comesponde al
comités decisorios o consuliivos. Solo adguiere vaker administrativo,

336 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X

lcumpliendo su labor de seguimiento.

Acta del subcor_nité de autocontrol

Registro de asistencia

Cra 8 No. 10 - 85 _ - a
Codigo postal 111711 s ° :
_T'e.-!: 381 3060 & :
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BOGOTN SECRETARIA. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOG '\ | GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERA A ALCALDIA MAYC 3C A
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE ALTA CONSEJERIA DISTRITAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES - TIC
RETENCION | DISPOSICION
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | " 5 oo EINAL PROCEDMIENTOS

D " Senie - DOCUMENTALES Arghis | Archiva

ependencia | 0% " PROCESO PROCEDIMIENTO | A | 2ttt E [ M| S

Serie de conservacién total que evidencia el cumplimiento de lag

4.130.000 191 |ASESORIAS TECNICAS 1210200-P0-043 | 1210200-PR306 | 2 | 8 |x funciones de asesorar @ los seclores y entidades del Distrito Capital]
en la formulacién de los planes, programas y proyectos)

insfitucionates relacionados con fa implementacion de la political
distrital en TIC y articular ks diferentes instancias involucradas an ia|
Salicitud asesoria técnica ejecucion de los mismos. El tiempo de retencién aplica desde Ia
dltima  actuacion de acuerdo con el tramile y procedimiento

administrativo,

Acta denlificacion asesoria técnica

Registro de asislencia identificacion
asesatia téenica

Comunicacidn asesoria técnica

Asesoria técnica

Registro de asistencia asesoria técnica

Serie de conservacion total, dado que permite brindar orientacidn e

instruccion sobre asuntos internos o externos en ef Distrito Capital,
y i N.A. P 8 [x X solicitar informacién a las‘ entidaqes v organismas distritales o difundi

4.130.000 L CIRCULARES : N-A asuntes de interés hacia la ciudadania. Las Circulares estan en

custodia de la Subdireccion de Servicios Administrativos.

El tiempo de refencidn aplica desde la Oitima actuacidn de acuesdo

con el tramite y procedimiento administrative, cumplido el tiempo|
fotal, para facilifar su consulta y disminuir 1a manipulacion del
documento con el fin de asegurar su conservacion en el tempo, se|
recomienda su reproduccién en medio lecnoldgico que garantice su
Circular reproduccion exacta {miceofilmacion o digitalizacidn), pos lo tanto, el
soporte original no se eliminara por ser documentos histéricos.

. e A BN D T —— - [ By - - = -
Codigo poslal 111711 - °
Teb 381 3000
s68.

cBt I . B
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* SECRETRRIA
BOGOTA GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA él_.gaLDiA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE ALTA CONSEJERIA DISTRITAL DE TECNOQLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES - TIC

RETENCION ] DISPOSICION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CAUDAD | "y 4i0g FINAL PROCEDIMIENTOS
] Sere - DOGUMENTALES arctavo | Archers
Dependencia [ B " PROCESO PROCEDIMIENTO | S0 cotml [CT E [M | 8
4.130.000 89 INFORMES

Ilnformes a Entldades de Control Serie de consenvacion total por pertenacer a la categoria de infarmes|

83.05 |, gilancia y NA N.A 2 B |X presentados a autorilades administrativas y organismos de control.

En cumplimiento de la Circular externa No, 003 de 2015, Articulo 5°

Acta de visita realizada por el ente de Criterios de valoracién, Archive General de la Nacion. El tiempo de

control y vigitancia retencidn aplica desde la ditima actuacion de acuerdo con el tramite y

procedimiento administrativo

Informe: gl ente de controd v vigilancia

Solicitud del informe

Informe  a entidades de control y
vigilancia

Remision del informe

. El tiempo de retencién aplica desde la iitima actuacion de acuerdo
89.23 Informes de Gestion N.A. N.A 2 3 X Jcon el trémite y procedimiento administrativo, cumplido e tiempo total|

¥ €n conskleracidn a gue parte de su informacién se consolida en lal
Oficina Asesora de Planeacion, se seleccionara una muestra del 10%

Solicitud del informe de ta produccion anual para su tonservacion permanente uilizando e

mélodo de muestreo alealario, coma evidencia de la geslion de la|
Informe de gestién dependencia.

Remisién del informe:

| j El tiempo de retencion aplica desde la ultima actuacion de acuerdo)
8801  [Informes a Otros Organismos NA. N.A. 2 3 X lcon el trémite y procedimiento administrativo, cumplido su tiempo

fotal se seleccionara una muestra del 10% de la produccion anual|
Salicitud del informe para su conservacidn permanenie utilizando el método de muestreo
aleatorio.
informe a otros organismos

| Remizion del informe

Cra 8 Na. 10 - 85
Codigo postal 111717 s 0
Tel: 381 3000
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»n : SECRETARIA: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGOT/\ :

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETAR{A GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE ALTA CONSEJERIA DISTRITAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES — TIC

RETENCION | DISPOSICION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL or
QCEDIMIENTOS
Sarie - DOCUMENTALES archers | Arctire
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO § o iin | et JCTIE M| 5
El tiernpo de retencion aplica desde la ditima acluacion de acuerdo)
4.130.060 19 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 2212100-P0-008 | 2212200-PR-291 2 3 con el trmite y pracedimiento administrativo. Se estima un tempo de

SUGERENCIAS relencin total de 5 afios con base en &l articulo 33 de la Ley 1952 de
2019 por prescripcidn de la accion disciplinaria, Cumplido este
fiempo, se seleccionars una muestra del 20% de la produccion anual,
ulilizando el método de muestreo aleatoric.

Peticidn, queja, reclamo o sugerencia

Traslado por competencia

Comunicacion al usuario informando el
tramite

Solicitud de aclarackdn ¢ ampliacion

Respuesta 3 la solicitud de aclaracion o
ampliacion

Respuesta a la peticidn, queja, reclamo o
sugerencia

4.130.000 13 PROYECTOS

Serie de conservacién total que evidencia el cumplimienio de las
Proyectos de  Tecnologias de funciones de asesorar a los sectores y entidades del Distrito Capital
; - . 4 X ) ==y
131.07 Informacién y Comunicaciones «TIC 1210200-F0-043 1210200-PR-306 6 en la formulacién de proyectos institucionales asoclados con el
desarrallo de las Tecnelogias de la Informacion y las Comunicaciones
- TIC. £l tiempo de retencion aplica desde la dltima actuacion de
acuerdo con €l tramite y procedimiento administrativo

Acta kfentificacion prayecto

Registro de asistencia asesoria proyecto

— — e Cra. 8.Ne. 10 =65 I — - - —
Codigo pastab 111711 - 2 °
Teal: 3871 3000 .

wiww. bogota.gov.co *
info: Linea 195 RS
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GSE%IENI?;AL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: QFICINA DE ALTA CONSEJERIA DISTRITAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES — TIC
RETENGION | DISPOSICION
¢oniGo SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD |7\ cors FINAL PROCEDIIENTOS
= DOCUMENTALES ,
Dependencia | >°"® PROCESO PROCEDIMIENTQ | x| At kogl B [m ] 5

Subserie

Comunicacién interna ¢ externa asesoria
proyecta

Acta validacian perfil del proyecto

Registro de asistencia validacidn perfil del
proyecto

Perfil del proyecto

Docuirmento de formulacion de prayecio

Acta de documento formulacion  de|
proyecto

Registro e  asistencia  documento)
formulacion de proyecto

Acta mesas técnicas  seguimiento)
proyectos

Registro de asistencia mesas técnicas
seguimients proyeclos

Documento de cierre

Acta cierre de proyecto

Registro de asistencia ciere de proyecto

Cra 8 No. 10 - 65 Y
Codigo postal 111711 . B o L ;
Tet 381 3000 - 1 _ s
wiww bogota gbv.od * U ses: Aloacolswavon
Info: Lii.'ea 195 CORNERL e T e

2211600-FT-014 Versién 08
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Y %
. _ ‘”*I SECRETARIA.
WGOT,\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA CONSEJERIS DE COMUNICACIONES

RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL
- PROCEDIMIENTOS
b - Sefie - DOCUMENTALES PROC Archéee | Arcrove
ependencia | oo ROCESO PROCEDRMIENTO | ol | con JICTEE M S
" Serie de conservacidn tolal por tratarse de documentos gue
ACOMPANAMIENTO AGENDA DEL| ' testimonian la paricipacion del Alcalde Mayor en las diferentes|
4.140.000 1 ALCALDE MAYOR 110111-P0-016 | 4140000-PR-367 4 & 1X actividades protocolarias y la informacion que se divulga a través de
ks medios de comunicacidn para que la ciudadania reciba datos
; veraces de la administracion distrital. El tiempo de retencidn aplica
Boletin de prensa desde la (iftima actuacién de acuerdo con el tramite y procedimiento
administrative.
Registro audiovisual
|Registro fotografico
4.140.000 3 ACTAS
Ei tiempo de retencidn aplica desde la Gltima actuackdn de acuerdo
3.3 Actas del Subcomité de Autocontrol NA. N.A. 2 3 X hc'l:m el tramite y prooequlenlo ‘aqmlnlslratwo. una vez cumplido &)
tiempo total la subserie se elimina, dado que no comesponge al
comités decisorios o consultivos, Solo adquiere valor administrativo,
: cumpliendo si: labor de seguimiento.
Acta del subcomité de gutocontrol
Registro de asistencia
. El tiempo de retencidn aplica desde la Oltima actuacion de acuerdol
4.140.000 21 EE:;‘;NAAS DE  COMUNICACION; 1M110111-PO-016 :mggg:g:g 1 4 % |con el wramite y procedimiento administrative, cumplide el tiempo|
- total, se seleccionaran las campafias de comunicacién publica que
generarcn mayor impacto en la ciudadania.
Evidencia  reunion  definicion  de
necesidades de comunicacion
Plan de medios
Solicitud de campanas {Brief)
Lista de werificactdn desarrotio  de
campafas
== TR B MO I T GG = Y i N —— - o
: Codigo postad 111711 @ °
Fel: 381 3600 %, : ALCALOS MAYIOR
www . bogota.gov.co Saﬂ DE GOGHITA B-C.
Infor: Linea 195 COLARSAS T .
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BOGOT. SECRETARIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
'\ | GENERAL _
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYQOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA CONSEJERIA DE COMUNICACIONES
RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS $ISTEMA DE GESTKON DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
Serie - DOCUMENTALES Archavo | archive
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO | oo | conum [CT]E M| S
Piezas comunicacionales
AutonizaciSn para aparicion audiovisual en
diferantes medios de comunicacién
Solicitud  de  requerimientos  de  pre-
preduccion y postproduccién
Perfil alianza estratégica
Informe de evaluacidn
4.140.000 ] INFORMES
Informes Entldades de Controt Serle de conservacin total por pertenecer a la categoria de informes
89.06 \:'.:g(:lancia & Enfidades ce “onfrol ¥ H.A. N.A. 2 8§ |X presentados a autoridades administrativas y organismos de contral.
En cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015, Articulp 5°
Acta de visita realizada por el ente de Criterios de valoracién, Archivo General de la Nacién. Ei tiempo de
control y vigilancia retencidn aplica desde la Gitima actuacion de acuerdc cen el framite y|
procedimiento administrafiva,
tnforme del ente de control y vigilancia
Solicitud del informe ’
|informe  a entidades de control |
vigilancia
|Remisi6n del informe
] B! tiempo de retencién aplica desde la dltima actuacion de acuerdo
8923  |informes de Gestion N.A. . NA, 2 3 X |con el framite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total
y en consideracion a que parte de su informacidn se consolida en (a
Solicitud de! informe Oficina Asesora de Planeacion, se seleccionard una muestra del 10%
de la produccién anual para su conservacion permanente utilizando el
B método de muestreo aleatorio, como evidencia de la gestion de a
lInforme de gestidn dependencia.
Remisidn del informe

Cea 8 No, 10 - 65 .
Codigh posal 111711 | 0 _
Tet 381 3000 - i
...... o g

www . bogota. gav.co
Infe: Linea 195 COtRNS

2211600-FT-014 Versién 08
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.
BOGOT/N SECRETARAA. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA CONSEJERIA DE COMUNICACIONES
RETENCION | DISPOSICION
€ooiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | "c\/agos | FivAL
- PROCEDIMIENTOS
. Sena - DOCUMENTALES Atchive | Archive
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO | oo | conrat [CT| E M S
Subserie de conservacion tolal, que testimonia el seguimiento y
Informes de Monltoreo de Medios de andlisis estratégico de a informacidon emitida por las agencias de
89.49 Comunicacién M10111-PO-016 | 4140000-PR-369 2 8 |X noficias y o5 diferentes medios de comunicacion en relacién con la
gestibn del Gobierno Distrital, manteniendo debidamente informado
sobre ésta a la Administracién Distrital, mediante los repories e
informes que serdn de utilidad para futuras investigaciones historicas.f
El tiempo de retencién aplica desde la Glima actuacién de acuerdo
Informe de monitoreo de medios de con el tramite y procedimiento administrativo
comunicacion
El tiempo de retencion aplica desde la Gltima actuacion de acuerdo
89.01 Informes a Otros Organismos NA. N.A. 2 3 X [con & tra'rru'te_y procedimiento administrativo, cumplido su tiempo|
total se seleccionard una muestra del 10% de la produccion anuall
para su conservacidn permangnie utilizando el método de muestreo
aleatonio,
Salicitud del informe
Inforime a otros organismos
Remisidn del informe
4.140.000 103 MANUALES
Subsetie de conservacion total que evidencia ias esltrategias para €l
103.03 Manuales de Imagen y N.A, M.A, 4 6 [x uso y manejo de la imagen corporativa, con el fin de fortalecer la]
Comunicationas del Distrite cultura organizacional y el posicionamiento de la entidad en el Distrito,
Capital, mostrando asi la identidad de cada administracion a lo largoj
| ) o de la historia. El tiempo de retencion aplica desde la Gitima acluacion|
Manual de imagen institucional de acuerdo con el trdmite y procedimiento administrativo.
Manual estralégico de comunicaciones|
dal Distrito

Ciédigo postal 111714
Tel: 387 3006

wiwvw. bogota.gov oo
Info: Linea 195

cfa"S'.NO’.'_"G"-GG'_——____ oo
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BOGO';V*\ SECRETARIA: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUGTORA: OFICINA CONSEJERIA DE COMUNICACIONES
RETENCION | DISPOSICION
coDiGo SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | "o e FINAL PROGEDIMIENTOS
" DOCUMENTALES
Dependencia [ 2%~ PROCESO PROCEDIMIENTO | Acie | aente Joel E I | 5

El tiempo de retencidn aplica desde la Gllima actuacion de acuerdo

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y con el tramite y procedimiento adminisirativo. Se estima un tiempo dZI

SUGERENCIAS 2212100-P0O-008 | 2212200-PR-291 2 3 X |retencidn total de 5 afios con base &n el articulo 33 de la Ley 1952 de

2019 por prescripcion de la acckn disciplinaria, Cumplido st
tiempo, se seleccionard una muestra del 20% de la produccion anual,
utilizanda el método de muestrec aleatonio.

4.140.000 19

Peticidn, queja, reclamo o sugerencia

Traskado por compstancia

Comunicacién al usuario informando el
tramite

Solicitud de acfaracion o ampliacin

Respuesta a la solicitud de aclavacion o
ampliacion

Respuesta a fa peticidn, queja, reclamo o
sugerencia

Cea 8 No. 10 - 65 j
Codigo postat 111717 2 ° i |
Tel: 381 360G .

wwaw rogota.gov co
info: Linea 195

B, AL AR TS MAYION
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BOGOT/\ | GENeRaL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL

Hoja 27 de 204

cODIGO

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS

Sere -

Dependencia Subserie

DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTOS

PROCESO PROCEDIMIENTO

Archivn
Central

Archhe

Sestion

CTIE[M]| &

4.200.000 27

CIRCULARES

N.A. N.A,

Circular

Serie de conservacibn total, dado que permite brindar orientacion e
instriccion sobre asunios internos o externos en el Distrite Capital,
solicitar informacién a las entidades u organismos distritales o difundir
asuntos de interés hacla la ciudadania. Las Circulares estan en)
custodia de la Subdireccion de Servicios Administrativos,

El tiempo de retencidn aplica desde la Glima actuacion de acuerdo)
con el tramite ¥y procedimiento administrativo, cumpfido el tiempo|
total, para facililar su consulta y disminuie la manipulacién del
'documento con el fin de asegurar su conservacion en el tiempo, se;
recomienda su reproduceitn en medio tecnoldgico gue garantice sy
repraduccidon exacta {microfilmacidn o digitalizacién), por lo tanto, el
soporte original no se eliminard por ser documentos histéricos.

4.200.000 6

CONCEPTOS

N.A, N.A

381

GCohceptos Proyectos de Acuerdo

Solicitud  de  concepto  prayecio
acuerdo

de

Concepio proyecio de acuerdo

Subserie de consesvacion total por incluir los antecedentes
decumentales divectos de los Actos Administrativas que definen o
desarollo de las politicas poblicas formuladas en la Administracion|
Distrital.

El tiempo de retencidn aplica desde la difima actuacion de acuerdo
con €l tramite y procedimienio adminisirativo, cumplido €l tiempo)
total, para facilitar su consulta v disminuir la manipulacion del
docurnento con el fin de asegurar su canservacion en el iempa, se|
recomienda su reproduccion en medio tecnolégico que garantice su
reproguccion exacta {microfilmacicn o digitalizacion), por ko tanto, el
soparte original no se eliminard por ser documentos historicos

Respuesta proyecto de acuerda

Cra 8 No. 10 - 85

Cdetigy postat- 11174

Teb 381 3000
wWank ogota.gav.Go

info: Linea 195

O BIEAS
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- ry SECRETARIA. :
BOGOTI_:\: GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DE T, ERAL
RETENCION | DISPOSICION
copice SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMADE GESTION OF LACALDAD | ewaiios | Fmac
PROCEDIMENTOS
) Serie - DOCUMENTALES Avchiva | Avchive
Dependencia [ 5 PROCESO PROCEDIMIENTO | o | o= 1CT| E [M ] &

Las Directivas son gocumenios administrativos especializados que
estatdecen lineamientos y directrices sobre un tema especifico de la]
4.200.000 58 DIRECTIVAS N.A. N.A. 2 B |X x administracién distrital, expedkios por el Secrelario General en
cumplimiente de sus funciones. Se conservan tolaimente porque
adquieren valores histéricos v culiurales, ya que pueden ser fuente

de infermacion para la investigacion. Las Directivas estén en cusiodia
de la Subdireccion de Servicios Administrativos.

El tiempo de retencidn aplica desde [a Ultima actuacién de acuerdo
con &l tramite v procedimienio administrativo,

curnplida el tiempo total, para facilitar su consulta y disminuir la|
manipulacion del documento can el fin de asequrar su conservacion
Directiva en el tiempo, se recomienda su reproduccidn en medio tecnologico|
que garantice su  reproduccin  exacta (microfilmacion o
digitalizacion), por ko tanto, el soporte original no se eliminard por ser
documentos hisidricos.

4.200.000 89 INFORMES
Subserie documental con valores histdricos v culurales por tratarse
Informes de Empalme de las Entidades de documentos que dan testimonio de los resultados de la gestion de
89.21 | tritales pa NA N.A 2 & | X fas Enfidades Distritales, por consiguients son fuente de informacion

para futuras invesligaciones sobre el desempefio v evolucién de la

administracidn piiblica. El tiempo de retencidn aplica desde 1a Litima
actuacion de acuerdo con el tramite y procedimiento administrativo.

Informe de empalme de las Entidades]
|Distritates

Subserie documenta! con valores hisldricos y culturales par tratarse
de documentos que dan testimonio de los resultados de la gestion de|
la Secretaria General, por consiguiente son fuente de informacion
para fuluras investigaciones sobre el desempefio vy desarrollo

|informes de Empalme de la Secretaria)

8920 General

N.A, N.A. 4 1% | X

Jinstitucional. El tiempo de retencion aplica desde la iltima actuacion
de acuerdo con el framite y procedimiento admintstrativo.

informe de empalme de la Secretarial
General

Cra 8 Na, 10 - 65

Cédigo postal 111711
Tel: 381 3000 ; : 1 G ALY MAVOR
wisw, hogata.gav.co OE BOGOTA DC.
Info. Linea 195 Rchatess o
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LA
y > ** ‘SECRETAR]A
BOGOW\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL

RETENCION | DISPOSICION

CcODIGO SERIES, SUSSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ANOS FINAL
PROGEDIMIENTOS
. Sene - DOCUMENTALES e
Dependencia [ o0~ PROCESD PROCEDIMIENTO | coier | cemral [CT{ E | M ] 8
Serle de conservacion total por pertenecer a la categoria de informes
89.06 Informes a Entidades de Control y NA N.A 3 e |x presentados a auforidades administrativas y organismos de conirol.
! Vigilancia ‘ En cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015, Ariculo 5°

Criterios de valoracion, Archivo General de la Nacion. El tiempo del
retencién aplica desde la Gltima actuacidn de acuerdo con €l tramite y|
| procedimiento administrativo,

Acta de visita realizada por el ente de
control y vigilancia

Informe del ente de control y vigilancia

Salicitud del informe

Informe  a enfidades da confrol ¥
vigilancia

Remision del informe

Subserie documental con valores histdricos y culturales por tratarse
de documentos que dan testimonic de fos resultados de la gestién de
la Secretaria General, por consiguiente son fuenle de informacian
para futuras investigaciones sobre el desempefio y desarrollo

89.32 Informe Final de la Administracién N.A. N.A, 4 6 (X

institucional. El tiempo de retencién aplica desde k Gltima actuacion
de acuerdo con el tramite y procedimiento administrativa,
linforme final de la Administracion

El tiempo de retencién apfica desde la dlfima acluacitn de acuerdo

con el ramite ¥ procedimiento administrative. Cumplide &t tiempo
8323 {Informes de Gestion N.A, NA. 2 3 X |total ¥ en consideracion a que parte de su informackén se consalida
en la Oficina Asesora de Planeacidn, se seleccionard una muesiia

del 10% de la produccidon anual para su conservacion permanente
Solicitud del informe utilizando el método de muestreo aleatorio, como evidencia de 13
gestidn de ka dependencia.

Informe de gestidn

Remisidn del informe

— —_— e e e CrA B N0 85— S —— e - S — —
Cadigo postal 111711 - %0
Tel: 381 3000
5GS.

www bodgota.gov.co
infe: Linea 185

COIAmSal

2211600-FT-014 Versién 08



&* | Hoja 30 de 204
i*‘ .
: SECRETARIA:

MOT,\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETAR|A GENERAL DF LA Al CALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO DE|, SECRETARIO GENERAL
RETENCION [ DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | "eyafios | FiNaL or
- QCEDIMIENTOS
) Serio - DOCUMENTALES rcten | Facies :
Dependencia | o~ PROCESO PROCEDIMIENTO | oooin | conent BFCT| E [ M| S
Subserie de conservacion tolal debide a que desarrolla valores
secundarios al evidenciar 1a geslion publica de la Secretaria General
frenta a otros organismos. El tiempo de retencion aplica desde la]
8%.01  linformes a Otros Organismos NA. N.A. 2 3% dlima  actuacién de acuerdo con el tramite y procedimiento)
adminisirativo.
Solicitud del informe
Lrnforme a Qtros Grganismos
Remision ded informe
Subserie documental con valores histéricos y cullurales por tratarse
de documentos que dan festimonio del seguimiento y resultados de 1a)
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 informacién para futuras investigaciones sobre el
desempefic y evolucion de la administracion poblica. El tiempo de|
retencion aplica desde la ditima actuacion de acuerdo con el tramite y
procedimienio adminisirafive, cumplido el tiempo fotal, para facilitar
su consulta y disminuir la manipulacion del documento con el fin de|
. ] asegurar su conservacidn -en el fiempo, se recomienda  Su
Solicitud del informe reproduccién en medio lecnoldgico que garanlice su reproduccion
exacta {microfilmacion o digitalizaciony, por ko tanto, el soporte|
original no se eliminard por ser dacumentos histéricos.
Informe del plan de desarrolio distrital
Ramision del informe

Cra 8 No. 10 - 85
Codigo postal 111711 - 2 °
Tel: 381 3000

565

www hogota.gov.co *
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Bom#\ SECRETARIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GENERAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPA DE ENERAL
RETENCION | DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
. Sene - DOCUMENTALES Archivo | Archie

Dependencia Subserie PROCESOQ PROCEDIMIENTO | - oo | Conen [CT|E M| S
El tiempo de retencion apfica desde la Tiima actuacian de acuerdo,
4.200.000 119 [PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y[ op00 00 onang | 221220000201 | 2 | 3 x [con el trdmite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de
SUGERENCIAS retencion total de 5 afios con base en el articulo 33 de [a Ley 1952 de

2019 por prescripcidon de la accidn disciplinaria. Cumplido este
) ] ] fiempo, se seleccionars una muestra del 20% de la proguccion anual,
Peticidn, queja, reclamo o sugerencia . utilizando el método de muestreo aleatorio.

Traslado por compelencia

Comunicacion al usuvario informando &l
tramite

Salicitud de aclaracidn o amphiacién

Respuesia a la solicitud de aclaracidn o
ampliacion

Respuesta a la peticion, queja, reclamo o
sugerencia

Serie de conservactdbn total por incluic tos documentos que
4.200.000 128 PROPOSICIONES NA. N.A, 4 8 | X X comprometen un ambito de la relacibn interinstitucional de la
Secretaria General con ¢l Concejo de Bogoté o can €l Congreso de;

. la Republica. Desarolla valores historicos y culturales que pueden|
Propasicion ser fuenie de informacidn para la investigacin,
El tiempo de retencion aplica desde la dHima actuacidn de acuerdo

con el trdmite y procedimiento administrative, cumplido el tiempol
Solicitud de prorroga . total, para facilitar su consulta y disminuir la manipulacién del
documento con &l fin de asegurar su conservacion en el tiempo, se

recomienda su reproduccidn en medio tecnolbgico que garantice su
Respuesia de la proposicién reproduccidn exacta {microfilmacién o digitalizacién), por lo tanto, el
soporte griginal no se eliminara por ser documentos histdricos,

Citaciin

Traslado por competencia

Remiskin de la proposicion

Cra8No. 10-865 Lo i - - _ - —————— —-
== - Cédige postal iITtT T T §-°
Tel: 381 3000 W, :

waww. bagota gov.co
Info; tinea 195
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BOGOT’\ ‘GE%;@E‘{;AL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL i
RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AHOS FINAL
PROCEDIMIENTOS
- Sene - DOCUMENTALES arehivo | Archive
Dependencia | 0 PROCESO FROCEDIMIENTO | o 1 et [CTI E [M ] 8 _
: Las Resoluciones son actos administralivos que definen o resuelven
4.200.000 138 RESOLUCIONES NA NA 2 18 | X X situaciones de caracter particular y concreto. Se conservan

totadmente porgue adquieren valores histdricos y culturales, ya que

pueden ser fuente de informacidn para la investigacion. Las|
Resoluciones estdn en custodia de la Subdireccidn de Servicios
Administrativas.

El tiempo de retencidn aplica desde la Ultima actuacion de acuerdo
con &l framite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo|
total, para facilitar su consulta y disminuir la manipulacion del
documento con el fin de asegurar su conservacion en el liempo, se
recomienda su reproduccion en medio tecnologico que garantice sul
reproduceidn exacta {microfilmacion o digitalizacién), por lo tanto, el

. soporte eriginal ho se eliminara por ser documentos historicos.
|Resolucion

Cra 8 Na, 10 - 65
Codigo pastal 111711
Tet: 391 3000

v Dogota.gov.co

info: Linea 185
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BOGOTA Gfﬂﬁﬂﬁ{ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNQ
RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | "\ sgiog FINAL
: PROCEDIMIENTOS
T Sore DOCUMENTALES et | At :
Dependencia [ oone ~ PROCESO PROCEDIMIENTO | &%= | et lorie M| s
4.201.000 3 ACTAS

El Comité Distrital de Auditoria impulsa Jas direcirices brindadas por|
i el Deparlamenio Administrative de la Funcién Pablica o laj
357 |Actas del Comité Distrital de Auditoria N.A. NA. 2 8 |X administracién Distrital para el fortalecimiento del Sistema de Control
Inferno del orden distrital y hace parte de las instancias de
articudacion para el funcionamiento arménico del Sistema de Control
Interno del Distrito.

Acta del Comité Disfrital de Auditoria Subserie de consenvacion total por tratarse de comités consultivos v,
‘ decisorios. En cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015,
Articulo 5° Criterios de valoracion, Archivo General de la Nacién.

El tiempo de cetencidn aplica desde la difima actuacidn de acuerdo
con el framite y procedimiento administsative,

Registro de asistencia

[El Comité Instiucional de Coordinacion de Control Intemno es

Actas del Comité Institucional de responsable como drgano de coordinacion y asesaria del disefio de

340 |ecoordinacién de Control Intermo N.A. NA. 23 (X estrategias y politicas orientadas al fortalecimiento del Sistema de
Cantrol Internc Institucional.
Subsetie de conservacién total por tratarse de comités consultivos ¥
i L decisorios. En cumplimienio de la Circular externa No. 003 de 20185,
xf‘r din:c?'dn d‘;"o";:iol i:t':‘r'::cm"a' de Articulo 5° Criterios de valoracién, Archivo General de la Nacién, EJ
tiempe de retencidn aplica desde la dltima actuacion de acuerdo con|
e tramile y procedimienio administrativo,
Registre de asistencia
El tiempo de retencién aplica desde la Ultima actuacion de acuerdo|
3.36 Actas del Subcomits de Autocontrol NA NA 2 a X con el tramite y procedimiento administrativo, Una vez cumplido el

fiempo total la subserie se elimina, dado que no corresponde a
comités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo,
cumpliendo su labor de seguimiento.

Acta subcomité de autacontrol

Registro de asistencia

Cra & Mo. 10 - 65 N .
— = GO poata 11 T - —m— — - _-g- ’ — . -_ =
Tel: 361 3000 % -
5GS.

info: Linea 195
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

$ISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION
EN AROS

DISPOSICION
FINAL

Serie - DOCUMENTALES

Dependencia 5 ubserle

PROCESD

PROCEDIMIENTD

Aighive
Conired

Anchisg
Sastion

CTIE|M]|S

PROCEDIMIENTOS

4,201,000 89 lINFO RMES

-

Informes de Auditorias Intermas de

8952 |eatidad

2210112-PD-031

2210112-PR-008

Seleccion perfil auditor interno de calidad

Serie de conservacion total por pertenecer a la categoria de informes
de la ejecucién y resullados de las auditorias internas de calidad. Eny
cumplimiento de la Circular externa No, 603 de 2015, Articulo 5°
Criterios de vatoracion, Archivo General de la Nacion. El tiempo de
retencidn aplica desde la Gitima actuacién de acuerdo con el tramite y

Evaluacién de conocimiento en Iz norma
IS0 9001

Cronograrma de auditorias intermas de
cafidad

Programa de trabajo auditoria interna de|
calidad

Informes de auditorias intemas de calidad

Remision gel informe

Evaluacidn auditor interno

Registro de asislencia

procedimiento administrativo.

Informes de Auditorias Internas de

83.65 Gestién

2210112-PO-031

2210112-PR-006

Subsere de conservacidn total por pertenecer a la categoria de|
informes de la efecucion y resultados de las auditcrias internas de|

Memorando de comunicacion de auditoria
interna de gestion

Carta de representacion

Papeles de trabajo

|Informe de auditoria intema de gestidn

gestion. En cumplimiento de la Circular externa Mo. 003 de 20145,
Articuko 5° Criterios de valorackén, Archivo General de fa Macion. El
tiempo de retencidn aplica desde la dltima actuacion de acuerdo con|
el tramite y procedimients administrativo.

Remisién del informe

Evaluacion augitor interno

Evaluacion de calidad de la auditoria
|interna de gestion

Registro de asistencia

Cra 8 No, 10 - 85
Codigo postal 1117114
Tel: 381 3000

www, bhogata.gov.co
Info: Linea 195
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RETENCION | DISPOSICION

conico SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | " uios™ | pivar
= PROCEDIMIENTOS
Sefie - DOCUMENTALES Awchim | Amchive
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTC { geci | comrat FET| E M ] S
Subserie de conservacion total por perlenecer a la cateqgoria de
89.06 Informes a Entidades de Control y NA NA. 2 8 [ x informes presentados a autoridades administrativas y organismos de

contrel. En cumplimiento de la Ciscular externa No. 003 de 2015,

Vigitancia
Articula 5° Criterios de valoracion, Archivo General de la Nacidn, El

tiempo de retencion aplica desde la dltima actuacion de acuerdo con|

Acta de visita realizada por el ente de el tramite y procedimiento administrative,

control y vigilancia

Informe det ente de control y vigilancia

Solicitud del informe

|nfasme @  entidades de control
vigilancia

1Remisi6n del informe

El tiempo de retencidn aplica desde la Giima actuacian de acuerdo
£69.23 Informes de Gestién N.A, N.A. 2 3 X |con el tramite ¥ procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo)
total ¥y en consideracion a que parte de su informacion se consolida

en la Oficina Asesora de Planeacion, se seleccionard una muestra
Selicitud del informe del 10% de la produccién anual para su conservacion permanente
utilizando el método de muestreo aleatorio, como evidencia de 13|

gestion de la dependencia,

]Informe de gestidn

Remision del informe

El tiempo de retencion aplica desde la Gltima actuacion de acuerdo)
x joon el tramite y procedimiento administrativa. Cumplido el tiempo|
total se seleccionard una muestra del 10% de la produccidn anual|
para su conservacion permanenie utilizando el método de muestrao)

89.01 Informes a Otros Drganismos N.A N.A. 2 3

aleatorio.
Solicitud del informe

Informe a otros organismos

Remisién del informe

__Cra,8 Ng.10,-65. :

Codigo postal 111711
Tel: 381 3000

www bogata.gov.co
Info: Linga 195 Gnbmsns
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Boqo-r,\ ECE;“E'R“AL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTGORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
RETENCION | DISPOSICION
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
$ERIES, SUBSERIES Y TIPOS EN AfiOS FiNAL PROCEDIMIENTOS
‘ Serie - DOCUMENTALES arenivs | Avchive
Dependencia [ o' PROCESQ PROCEDMIENTO | oot coim [CTIE (Ml s
PETICIONES EJAS, REC oS Y £l tiempo de relencidn aplica desde la Ultima actuacién de acuerdo|
| NES, QU ] LAM | tramit cedimiento administrativa. $e estima un tiempo de|
4.201.000 19 2212100-PO-008 | 2212200PR-201 | 2 | 3 X |oon e framite y pro po
SUGERENCIAS retencitn total de 5 afios con base en el arliculo 33 de la Ley 1952 de|
2019 por prescripcion de la accion disciphnaria. Cumplido este|
Peticion, queja, reclamo o sugerencia tiempo, se seleccionard una muestra del 20% de la produccion anual,
utitizando el método de muestreo aleatorio.
Traslade por competencia
Comunicacion al usuario informando el
tramite
Soliciiud de aclaracion o ampliacion
Respuesta a la solicitud de aclaracion o
ampliacién
Respuesta a la peticion, queja, reclamo o
sugerencia
4.201.000 121 |PLANES
Planes de Mej iento de Auditorias Los planes de mejoramiento son insirumentos que contiene las
121.08 Intel:nZs ; Ex:g:;aa:wn 2210112P0-031 | 2210112-PR-006 | 4 6 |X acciones establecidas por Yos responsables de los-procesos para dar

Plan de mejoramients de auditorias

tratamiento a los hallazgos Kentificados en los procesos de
auditorias internas y externas. El tempo de retencidn aplica desde Ia|

Solicitud de implementacion ¥
Iseguimiento

ulima actuacion de acuerdo con el framite y procedimiento
[administrativo. Se conservan en su totafidad en curplimiento de la
Circular externa No. 003 de 2015, Arliculo §° Criterios de valoracion,

informe da seguimiento del plan de
mejoramiento

Archivo General de la Nacion.

Registro de asistencia

Solicitud de prorega

Solicitud de modificacion de la accién

Solicitud de cierre

Comunicacion relacionada al proceso del
plan de mejorandento

Cra 8 No. 10 - 65

Cédigo postal 111711 | 0

Tet: 381 3000 .
SGS.

) )
wiww hogota.gov.co
Info: Linea 195 SoipaBes
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: R | SECREERRR TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGOT/\ | GENERAL ocy

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDGIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION | DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOQS EN ANQS FINAL PROCEDIMIENTGS
. Serie - DOCUMENTALES Arctivg | Arehivo
Dependencia [ o100 PROCESO PROCEDIMIENTO | 2o | 2= leT| e [M| s
El tiempo de retencion aplica desde 13 iftima actuacion de acuerdo]
4.202.000 169  |ACCIONES CORRECTIVAS,| o 0149-p0-002 | 2210111-PR005 | 2 | 3 X con el tramite y procedimiento administrativo. Dado que la serie solo

PREVENTIVAS Y DE MEJORA posee valor administrativo, una vez cumglido el tiempo total de|
retencion se elimina.

Andlisis de tendencias de  no
conformidades

Solicitud de accidn comectiva, preventiva
y de mejora

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

4.202.000 3 ACTAS
Subserie de conservacion total por iratarse de comités consuliivos vi
3.44 Actas del Comité Dl_recﬁ\fo del NA. N.A. 2 3 |x deciserios. En cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015,
Sistema Integrado de Gestidn Arlicuio 5° Criterios de valoracion, Archivo General de la Nacion. El

tiempo de retencion aplica desde la 0itima actuacion de acuerdo con
} o . el trimite y procedimiento administrativo.
Acta del Comité Directivo del Sisterna

{integrado de Gestion

Registro de asistencia

El tiempo de retencidn aplica desde 13 #tima actuacion de acuerdo
. con el framite ¥ procedimienio administrativo. Una vez cumplido el|
336 |Actas det Subcomité de Autocontrol NA. N.A. 2 3 X tiempo total la subserie se elimina, dado que no corresponde a

comités decisofios o consultivos. Solo adquiere valor administrative,

cumpliendo su labor de seguimiento.

Acta del subcomité de autocontrol

Registro de asistencia

Cra 8 No. 1065 - — = e
T T Codigo postat 11171y T 4 o

Teal: 381 2000 ®,

www. bogoetagovee T

info: |inea 195
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BOGO : TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
: GENIiRAi.
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA LA ALCALDIA MAYOR DI TA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: ASESO CION

: RETENCION | DISPOSICION
cODIGD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PROGCEDIMIENTOS

o DOCUMENTALES " ;

Dependencia sﬁﬂiﬁe PROCESO PROCEDIMIENTQ | Ao | St MeT| E M &

Serie documental con valor adminisfrativo cuya inform_acién 5e|
4.202.000 11 |ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO| 2211500-P0O-033 | 2211400-PR027 | 2 | 3 X consalida en el presupuesto distrital. El tiempo de retencién aplical
desde la dltima actuacidn de acuerda con &l tramite y procedimiento
dministrative. Cumplide ef tiempo total se procede con su
eliminacion,

Lineamientos y crilerios  metodoldgicos|
para la farmulacion de proyectos

Lineamientos de programacion

Plan operativo anual de inversiones

Presentacion proyecciones
presupuestales siguiente vigencia

Ewidencia de reunion

Registro de asistencia

Oficio remisidn libro presupuesial

Libro anteproyecto de presupuesta

Serie de consarvacion total, dado gue permite brindar orientacién e
4.202.000 27 CIRCULARES N.A. N.A, 2 8 |X X ingtruccion sobre asuntos internos o externos en &l Distrito Capital,
' soficitar informacién a las entidades u organismos distritakes o difundir
asuntos de interés hacia la cludadania. Las Circulares estan en
custodia de la Subdireccidn de Servicios Administrativos.
El fiempo de retencion aplica desde Ia Ultima actuacién de acuerdo)
con el tramite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo)
total, para facilitar su consulta vy disminuir la manipuiacion del
documento con el fin de asegurar su conservacién en el tiempo, se
recomienda su reproduccion en medio tecnoldgico que garantice sul
reproducciin exacta (microfiimacion o digitatizacion), por lo tanto, €|
{soporte original no se eliminara por ser documentos histaricos.

Circular

Gra 8 No, 10 - 65
CoHdigo pastal 111711 £
Tel: 381 3000 2

........ catsmsea

info: Linea 195
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o SECRETARIA, .
mom GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA AL_C_A_LQ!A MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGo SISTEMA DE GESTION DE LA caLbap | RETENCION JDISPOSICION

_ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FINAL PROCEDIMIENTOS
i Serie - DOCUMENTALES #rchivo | Archive
Dependencia | o ot2 PROCESO PROCEDIMIENTO | Ao | Aefve dot| £ [M| 8
4.202.000 % CONCEPTOS

Esta serie documental no ofrece posibill.iaades investigativas, pues el

Conceplos  Técnicos  Metodologia ¥ |contenido de su informacidn no brinda suficientes elementos para el

36,12 . N.A N.A, 4 & " A o .
Politicas Piiblicas desarrollo de algan tipo de investigacidn en cuakjuier érea del
conocimienta. El tiempa de retencion aplica desde fa Gltima actuacidn|
Solicilud dologi de acuerdo con €l tramite ¥y procedimiento administrativo. Una vez]
olicilu _ de  concepto  metodologia cumpiido el tiempo total se procede con su eliminacion.
politicas putdicas
Conceplo

El tiempo de retencion aplica desde |a Giima actuacion de acuergo
- con el tramite y procedimiento administrativo. Dado que la serie solo)
4.202.000 210 FICHAS TECHNICAS DE ENCUESTAS 2210111-Pa-002 | 2210111-PR-263 2 3 X posee valor administrativo, una vez cumplido el liempo total sel

elimina.

Ficha técnica de encuesta

Cuestionario

Remisitn de ficha 1écnica y cuestionario

Aprobaciin u observaclones ficha téenica
de encuesia

Aplicacion de la encuesta

Informe de resultados y andlisis

Remision del informe

Remiskén de observaciones al informe

Cra 8 Na. 10 -85 e T—
Cédigo postet 11797 - — - =.%.-°~
Tel 381 3000 P 8

www bogata . gov.co
info: Linea 195
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SECRETARIA
'GENERAL

ENTIDAD PRODUGCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDiA MAYOR DE BOGOTA

DEPEMDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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RETENCION | DISPOSICION
coORIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | s505 FINAL
PROCEDIMIENTOS
) Serie - DOGUMENTALES PRTI
Cependencia Subseri PROCESQ PROCEDIMENTO | ot g ICT|Em| S
4.202.000 89 INFORMES
Subserie de conservacién iotal por pertenecer a la categoria de
39.06 Informes a Entidades de Control y NA. NA. 2 s |x informes presentados a autoridades administrativas y organismos de|
’ Vigllancia - control. En cumplimiento de la Circular externa No, 003 de 2015,
Articulo 5° Crilerios de valoracién, Archivo General de la Nacion. El
. ] fiempo de retencién aplica desde k dltima actuacion de acuerdo con
Acta de visita realizada por el ente de ; L e
control y vigilancia el tramite y procedimiento administrativo,
Informe del ente de control y vighancia
Salicitud del informe
{informe  a  entidades de control ¥
vigilancia
{Remision del informe
El tiempo de retencién aplica desde la iltima actuacion de acuerdo
89.23  [Informes de Gestién N.A. N.A. 2 g |X con el tramite y procedimiento administrative. Cumpliio el tiempo)
|total ¥ en consideracidn a que parte de su informacion se consolidal
. . en la Qficina Asesora de Planeacion, se seleccionard una muestra
|Soticitud del informe del 10% de la produccidn anual para su conservacion permanente|
utilizando el métogdo de muestreo aleatorio, como evidencia de la
Ilnforme de gestion gestion de la dependencia.
|Remisi6n del informe
El tiempo de retencidn aplica desde la dltima actuacién de acuerdo)
89.01 |Intormes a Otros Organismos N.A, N.A. 2 3 X |con el framite y procedimiente administrativo. Cumplido el tiempo
total se seleccionard una muesira det 10% de la produccidn anualr
i0 te utill 1 método de muestreq|
| Solicitud del informe para su conservacion permanente u izando & (o u
aleatorio.
Infarme a otros organismos
Remision del informe

Cra B No. 10 - 85
Codige postal 111711
Tet: 381 3000

wwwe, BOGOLa. gov.¢o
Info: Lihea 195
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BOGO :“‘““’“?’*‘ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENE hjc]
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | " £\ 4 j0g FINAL
- PROCEDIMIENTOS
D . Sere - DOCUMENTALES T
ependencia s u_bserie PROCESO PROCEDIMIENTO | - iir | e [CT| E |M| S
Infor Rendicién de Cuentas de | Subserie de consetvacion total porque evidencia la gestion y Jos
nforme Rendicton de Cueniaz de ia y resuitados de los compromises, planes y programas desarrollados
89.25 210111P0-002 | 2210111-PR-321 2 8 | X
Secretaria General por la administracion, los cuales son fuente para la investigacidn
historica. En cumplimiento de la Circular externa No. 03 de 2015,
. Articulo 5° Criterios de valoracidn, Archivo Genesal de la Nacidn. EN
Informe de rendicion de cuentas de la tiempo de retencion aplica desde la Gltima actuacion de acuerdo con
Secretaria General & tramite y procedimiento administrativo.
El tiempo de retencion aplica desde 1a Gima actuacion de acuerdo,
$9.50 g';ﬁ;"‘:s del Sistema de Gestion de NA. N.A, 4| 4 |x con el tramite y procedimientc administralivo. La subserie se
a conserva totalmente porque adquiere valores histdricos y cullurales,
o . P ya gque permite conocer la evolucion y desarrallo de las funciones y
iea’l‘i’z';fgn d:le dia"':g;'t‘.::"’“ para  la actividades de la Secretaria General. En cumplimiento de le Circutar
g externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracién, Archivo
Diagnéstico del sistema de gestion de General de la Nacian.
calidad
Solicitud de informacién sobre el sistema
de gestion de calidad
{Informe del sistema de gestidn de calidad
El liempo de fetencian aplica desde la ullima actuacion de acuerdo
JPETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y| con el tramite y procedimiento administrativo. Se eslima un tiempo de|
4.202.000 9 ISUGERENCIAS 2212100-P0-008 | 2212200-PR-291 { 2 | 3 X | retencién total de 5 afios con base en of articulo 33 de la Ley 1952 de|
2019 por prescripcidn de la accidn disciplinaria. Cumplile este
. ] ) tiempo, se seleccionara una muestra del 20% de la produccién anual,
Petician, queja, rectamo o sugerencia utizando el métada de muestreo aleatorio.
Traslado por competencia
Comunicacion al uwsuario informando el
tramite
Solicitud de aclaracion o ampliacién .
Respuesta a la solicitud de aclaracién o
ampliacion
Respuesta a la peticidn, quefa, reclamo of
sugerencia

Cra 8 No. 10 - 65

TCdigy postal 111711
Tel: 381 3600
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195
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RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | £y ains | FiNaL PROCEDIMIENTOS
i Serie - DOCUMENTALES arctive | Archive
Dependencia |  ooF ° 0 PROCESD PROCEDIMIENTO | 2= | e [CT| E M| s
4.202.000 121 PLANES
. El tiempo de retencién aplica desde ja lltima actuacion de acuerdo
121.11 Planes de Accion 2210114-P0O-002 | 2210111-PR-183 2 3 |X con el tramvie y p imiento administrative.. La subserie se
. conserva totalmente porque adquiere valores historicos y culturales,
Plan de accion ya que permite conocer la planificacion de los objetivos, las
] ] - estrategias, los proyactos, las metas, los responsables, los planes)
Registro de asistencia generales de compras y la distribucian presupuestal de los proyectos
de inversion junto a los indicadores de gestion de la Secretarial
Evidencia de reunion General. En cumptimiento de Ia Circular externa No. 003 de 2015,
Articulo 5° Criterios de vakracian, Archiva General de la Nacion.
Solicitud de juste al plan de accion
Respuesta a la solicitud de ajuste
Remisidn del plan de accion
Informe de seguimiento al plan de acgion
Redroalimentacion del seguimiento al plan
de accidn
Respuesta a la retroalimentacion del
seguimiento al plan de acelén
Planes Antloorruncion v Atencion al El tiempo de retencion aplica desde fa oitima actuacion de acuerdo)
12120 | ada P 4 2210111-PO-002 | 2210111-PR-183 | 4 4 X con el tramite y procedimiento adminisirativo. La subserie se
ludadano conserva totalmente perque adquiere valores histéricos y culturales,
dado que el Plan Anticorrupcidn y de Atencién al Ciudadano es un)
HNormograma instrumento de tipo preventivo para el control de la comupcién. En
cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015, Artfculo 5°
, Criterios de valoracion, Archivo General de la Nacian.
Acta de reunidn
|Registro de asistencia
Evidencia de reunién

Cra 8 No. 10 - 65
Codigo postal 111711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co
Info: Lines 195
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
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cooico SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | FE TENCION | DISPOSICION

_ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
: v DOCUMENTALES arenive | Arctive
Dependencia Subserie PROCESQ PROCEDIMIENTO § - | cemrat ICTIE[M] S8
I

Solicitud de informacidn

'Remisién de infarmacién

|Mapa de riesgos

Menitoreo de riesgos

Retroalimentacidén del monitoreo  de|
riesgos

|mforme  de revision de riesgos de|
corrupciéon

Acto administrativo del plan anficarmupcion

Plan anticorrupcion  y  atencion  al

ciudadano
La subserie se conserva tofalmente porque adquiere valores
121,21 |Planes de Auditorfas de Certificacién N.A N.A. 4 4 | X histdricos y culturales, ya que permite conocer el desarrollo y los
resultados de la gestion para la certificacion de calidad en los|
Plan de pre audiloria yio auddorla procesos de la Secretaria General. En cumplimiento de ka Circular|
externa extema No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracion, Archivg)
G | de la Nacion,

Remisién del plan de pre auditoria y/o|
auditoria extema a las depeandencias

IRegistro de asistencia de la reunién de
apertura pre audiforia yfo  auditoria
externa

Informe de pre awditoria yfo auditoria
externa

Registro de asistencia de la reunidn de|
cierre de la pre auditoria y/o auditoria
externa

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

|inforrme de seguirniento de las acciones

Certificacion de calidad

Cra 8 No. 10 - 85

COdigo postalt 11711

Tel: 381 3000

waviy, bogota.gov.on - OF DOGOTA D.C.
Info: Linea 195 enmass BECHEIEN, e
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RETENCION [ DISPOSICION

coHoIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FIAL PROCEDIIENTOS
- Serie - DOCUMENTALES rchoen | Areive
Dependencia | o o PROCESO PROCEDIMIENTO | otie | o [CT|E M) &

El tiempo de retencién aplica desde la Uifima actuacion de acuerdo
121.16  |Planes Estratégicos Institucionales 2210111-PO-002 | 2210111-PR-182 2 3 |X con el frdmite y procedimiento administrativo. La subserie se|
conserva totalmente porque adquiere valkores histdricos y culturales,

ya que permite evidenciar la programacion, el direccipnamiento

Plan estratégico institucional estralégico y los paramelros de gestion de la administracién. En

cumplimiento de la Circular externa Mo, 003 de 2015, Articulo 5°
|Infarme del plan esiratégico instilucional Criterlos de valoracion,. Archivo General de 1a Nacion.

Acla de reunidn

|Registro de asistencia

|La subserie se conserva totalmente porque adquiere valores]
N.A. N.A, a 4 % X histaricos y cullurales, ya que permite conocer la evolucion |
desarrclio del Sistema Inlegrado de Geslion de la Secrefaria General.

IPlanes del Sistema Integrado de

121,22 Gestlon

En cumplimienta de la Circular extema No. 003 de 2015, Articulo 5°
Criterios de valoracién, Archivo General de la Nacidn. €l liempo dg
Plan del sistema integrado de gestion retencion aplica desde la Glima aciuacion de acuerdo con el framite y
procedimients administrativo, cumplido el tierpo total, para facilitar

su consulta y disminuir 13 manipulacién del documentio con el fin de|
Remisién de) plan del sistema integrado asegurar su conservacion en ef tempo, se recomienda su
de gestion a las dependencias reproduccion en medio tecnoksgico que garantice su reproduccion)
exacta {microfilmacion o digitalizacion), por lo tanio, e! soporte]

original no se eliminara por ser documentos historicos.
Regisiro de asistencia

El liempo de retencion aplica desde [a Gltima actuacién de acuerdo
4.202.000 171 :g::;gg;‘o DE  BIENES  YiO N.A. N.A. 4 4 X con el tramite y procedimients administrativo. Por contene
informacién que se uliliza para el tramite administrativo ¥ no e
Solicitud de informacién  para  la relevante para la historia, al finalizar sus valores primasios,
reafizacion yfo actualizacion del portafolio subsetie puede ser eliminada.

de bienes y/o servicios

Remiston de  informacion  para kb
realizacion y /o actualizacion del portafolio
de bienes y/o servicios

Portafclic de bienes y servicios

Registro de asigtencia

Solicitud de publicacion

%,

www. bogota.gov.co DE BSOS TA B,

Cra 8 No, 18- 65 _
Cédigo postat 111711 : 2 o
Tek 381 3600 ' :
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RETENCION | DISPOSICION
CODIGD SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
] Serie - DOCUMENTALES Archive | Archiva
Dependencia | o 0o PROCESO PROGEDIMIENTQ | oo S ICT| E [ M| S
4.202.000 13 PROYECTOS

El tiempo de redencidn aplica desde la dltima actuacidn de acuerdo
131.02 Proyectos de Inverslon 2210111-PO-002 | 4202000-PR-348 2 3 |X con el tamite y procedimienio administrativo, La subserie sef
X - ~ conserva lotalmente porque adquiere valores histdricos y culturales,
Evidencia de reunion ya que informa de manera detallada de asignaciones de capital e
) - - insumos materiales, humanos y 1écnicos para cumplir las estrategias|
Registro de asistencia y objetivos de la Secretaria General. En cumplimiento de la Circular
externa Mo, 003 de 215, Articulo 5° Criterios de valoracian, Archivol

Remision de lneamientos para la General de la Nacién,

formulacion de proyectos y seguimienio

Remision de las formulaciones de los
proyectos de inversion v la programacion
presupuestal, de metas y actividades

Solicitud de ajustes yio aclualizacidn

Respuesta sobre la programacién de|
presupuesio, metas y actividades |
demés elementos de la formulacion de los
prayectos de inversion

'Fichas EBI-D - Segplan

llnfarrnes de gestion de los proyectos de
inversion

Solicitug conceptos téenicos y conceptos
de viabilidad para modificaciones en los
proyectos de inversién

Respuresta de concepios técnicos |
conceptos de viabilidad para
modificaciones en s proyectos  de
inversidn

Solicitud de informacian de los proyectos
de inversion

Cra 8 No. 18 - 65 4

T e T "CoHUigo posial 111711 = _ '%
Tel: 381 3000 w,
www Dogota.gov.co
info: Linea 185

Enia b Et S AT BEMEA,

2211600-FT-014 Version 08



Hoja 46 de 204

A% |
A |
ﬂ\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCAI Dia MAYOR DE BOGOTA
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¢6DIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | RETENCION [ DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS EN AROS FINAL
v DOCUMENTALES ——— PROCEDIMIENTOS

Depandencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO § v | coma [CT|E (M| S
) €l tiempo de retencidn aplica desde la aftima acluacién de acuerdo)
con el tramite y procedimiento administrativo. La serie se conserval
SOLICITUDES DE  ELABORACION, totalmente porque adquiere valores histdricos y culturales, yva que
4.202.000 170 |MODIFICACION Y/O ANULACION DE| 2210111P0-002 | 2210119-PR-002 | 2 | 3 |X permite conocer la evolucion y desarrollo de las funciones ¥
DOCUMENTOS actividades de la Secretaria General. En cumplimiento de ka Circular]

externa No. 003 de 2015, Articuke 5° Criterios de valoracion, Archivol

General de la Nacidn,

Solicitud de elaboracién o modificacién
y/o anulacidn de documentos

Listado maesiro de control de registros

Caracterizacion de procesos (PQ)

Guias (GS)

Instructivos (IN)

Manuales (MA)

Qtros {OT)

Planes (PL)

Pracedimientos (PR)

Control y distribucion de copias

Cra 8 Mo, 10 - 65
Codigo postal 111711
Tel: 381 3000

wwiw bogota. gov.co
info: Linea 1895

2211600-FT-014 Versién 08
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RETENCION | DISPOSICION
cooiso SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | "o\ ivng | sinaL
. PROCEDIMIENTOS
) Sedic - DOCUMENTALES archive | Archive
Dependencia | 2o PROCESO PROCEGIMIENTO | 2 {2 |CT| E (M| S
4.203.000 172 ACCIONES CONSTITUCIONALES
17201 [Acciones de Tutela 4203000-P0-048 | 4203000-PR-385 | 2 | 18 x JE1 Wempo e Tetencion apica desde To Glima acluaGién de acuerdo
: con el tramite y procedimienio adminisirativo. En consideracién a que|
Molificacion la informacion de esta subsere evidencia la gestion jurfdica de la
Secretaria y que la misma reposa en las inslancias judiciales
Tutela comespondientes, Se seleccionarad una muestra cualitativa ded 10%
- de la produccidn anual de acuerde con el impacto del proceso en la
Contestacitn tutela enlidad, la complejidad, Ias instancias judiciales, completitud, entre
Falle olros para su conservacion.
Impugnacién presentada
Autas

Incidente de desacato

Cumplimiento fallo de tutela

Memoriales
4,203,000 3 ACTAS
Subserie de conservacion total, dado que el Comité de Conciliacién],
3.45 [Actas del Comité de Conciliacién 4203000-FPO-048 4203000-PR-355 2 3 X es una instancia administrativa que actia como sede de estudio,

Citacitn al comité

andlisis y formulacion de politicas sobre prevencidn del daik|
antijuridico y defensa de los intareses de la entidad. En cumplimienito|
de la Circular externa No. 003 de 2015, Articule 5° Criterios de|

Acta de comité de conciliacion

valoracion, Archivo General de la Nacidén. El tiempo de refencion)
aptica desde la dlima actuacian de acuerdo con el tramite Y|

Reqgistro de asistencia

procedimiento administrativo.

Ficha técnica de conciliacion o repeticion

[Concepto juridico

Certificacion comité da concillacidn

Registro audio del comité

]lnforme

Cra B Na. 10 -85 o .
Codigo postat 1147 bm—— —— - . — :g-e'- £ : -
Teb: 389 3000

SGS,

s
www bogota.gav.co P
Info: LIhea 195
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RETENGION | DISPOSICION

c4DIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | "y siios |~ FiNaL PROCEDIMIENTOS
R Serie - DOCUMENTALES Bachive | Awhive
Dependencia | o't PROCESO PROCEDIMIENTO { Achie | Ao et e [M | 8

Subserie de conservacion tolal, dado que el Comité Intersectonal de

GCoordinacion Juridica es una inslancia de coordinacidn Juridica

Actas del Comité Intersectorial de Distrital que permiten la articulacion de la gestion de los organismos ¥

3.46 Coordinacién  Juridica del Sector N.A. N.A, 2 3 |X enfidades distritales, de manera que se garantice 1a unidad de criterio)

Administrativo de Gestién Poblica en sus diferentes actuaciones, ¥ en el ejercicio de fas actividades de|

defensa judicial, contratacion administrativa, asuntos disciplinarios y|
la prevencion del dafo antijuridico. El tiempo de retencion aplical

desde la dliima acluacién de acuerdo con el tramite y procedimientol
administrativa.
Citacidn al comité

iActa del comité intersectorial  de
coordinacion juridica ded sector|
adminisirativo de gestion publica

Registro de asistencia

Informe:

El tiempo de retencion aplica desde la ditima actuacion de acuerdo)
con &l irdmite y procedimiento administrativo. Una vez cumplida &)
336  |Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X liempo total la subserie se elimina, dado que no corresponde al
comités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor administrativo,
curnpliendo su labar de seguimiento.

Acta del subcomité de autocontrol

Registro de asistencia

Cra 8 No.. 10 - 65 '
Ceédigo postaf 111711 ) ° :
Tel; 381 3000 ;

Rt - ALCAEDIAMAVOR
Wy, hagota gov.co _mﬁ_ ALCA DI A Of
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: QFICINA ASESORA DE JURIDICA
RETENCION [ DISPOSICION
COPIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA OF GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Sefe- PROCESO PROCEDIMIENT | Atk [ amtie Lol 2 J gl 5
Subserie Gathén | Cantral
4,203.000 5 ACUERDOS

3 o Esta serie agrupa los documentos que formalizan las decisiones del
502 (Acuerdos de) Comité de Conciliacion N.A. N.A. C I Comité de Conciliacion. Por sus caracteristicas administeativas y
técnicas, la subserie documenial adquiere vakres histdricos |

culturales y por consiguiente, son fuente de informacion para futuras|
investigaciones. El fiempo de retencin aplica desde la ditima
Acuerdo del Comité de Conciliacién acluacién de acuerdo con &l trémite y procedimiente administrativo,
Una vez cumplido el tiempo de refencién se conservan totalmente.

[Esta sevle agrupa ks documentos que formalizan las decisiones del
Acverdos del Comité Intersectorial de Comité Infersectorial  de  Coordinacidn  Juridica del Sector]

5.03 Coordinacién  Juridica del  Sector| N.A. N.A. 2 3 | x Administrativa  de Geslibn Piiblica, Por sus caracleristicas)
Administrativo de Gestién Poblica administrativas y técnicas, la subseri¢ documental adquiere valores|
histéricos y culturales y por consiguiente, son fuente de informacion

para futuras investigaciones. El tiempo de retencién aplica desde lal
Acuerdo  del Comité Intersectorial de . ] iltima actuacién de acuerdo con e famite y procedimiento
Coordinacion  Juridica del  Sector administrative. Una vez cumplido el liempo de retencidn se

Administrativo de Gestion Publica conservan totalmente,

Serie dacumental que evidencia los procesos de coblo que fueron|

4.203.000 173 COBROS PERSUASIVOS 4203060-PO-043 4203000-PR-357 2 4 X . . ) L 9
cancelados. El tiempo de refencidn aplica desde la dlfima actuacion

de acuerdo con e trdmite y procedimiento administrativo. Cumplido el

Solicitud inicio de cobro persuasivo ) _
fiempo se elimina Ja iclalidad de la serie por carecer de vakores|

Titulo ejecutiva sacundarnics.

Constancia gjecutoria

iResqucién que avoca conocimienta

|Registro de lamada al deudor

Requerimiento al deudor

Acla de visita al deudor

Respuesta al requerimiento del deudor

Acuerdo de pago

Recibos de pago

Pazy salvo

Resolucion de terminacion y archivo

ResolUCion ge terminacion y envio a cobra
coarfivo

Remision expediente a cobro coactivo

Cra 8 Na, 10-85
— — o GOHGOProsteal T T4 — — ; g-0 — — —— —
Tel: 381 3000
s6Y

Info: Linea 195 paramsas
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- RETENCION | DISPOSICION

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACAUDAD | " ° o 0% FINAL
PROCEDIMIENTOS
Serie - DOCUMENTALES Archive | Archivg
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTD | o n | comem [CT| E| M| S
4.203.000 36 CONCEPTOS

El tiempo de retencidn aplica desde 12 ultima acluacion de acuerdo|

onceptos Juridicos total se seleccionara una muestra del 10% de 1a produccién anual,

consatvando aquellos conceptos que hayan tenido gran relevancia en

la entidad por su impacto, sin embargo la muestra debera incluir
lalgunos que reflejen la cotidianidad, bos formatos, estilos y asuntos)
entre oiros.

Solicitud de concepto juridico

Remisién conceplo juridico

Concepto juridico

Traslado por competencia

4.203.000 37 CONCILIACIONES

Serie documental con vakr administrative v juridico que evidencia la

3702  |Conciliaciones Extrajudiciates 4203000-PO-048 | 4203000-PR-355 | 2 | 8 x |gestion y defensa de la Secretaria. En considerscion a que 13
informacion de esta setie reposa en los archivos de los I‘ESDECHVDS

Juzgados o entidades que dieron tramite a los procesos, se realizara
una seleccion cualitativa del 10% de la produccion anual de

Soficitud de conciliacién conformidad a su impacio en la administracién. El tiempo de)

retencidn aplica desde la Gillima acluacién de acuerdo con el tramite y

Soportes del caso procedimiento administrativo.

Citacidn audiencia de conciliacion

Acta de audiencia de conciliacion

Auto que apfueba o niega el acuerdo)
conciliajorio

Cra 8 Mo. 10 - 85
Cocigo postal 111711
Tek: 381 3000

Vinwve bogota. gov.co
Info: Linea 185
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Cra B MNo. 10 - 65

- e SSdwhgn pomtat 1INy

Tek: 381 3000
www . bhogota . gov.co
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RETENCGION | DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD |"c\aniog | Final,
- DO PROCEDIMIENTOS
Dependencia | _3%7°~ UMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTQ | et | areba oq| £ |y
Subserie Getlign | Candmal
4,203,000 89 INFORMES
. Subserie de conservacidn total por pertenecer a la categoria de
$9.06 ::,‘,"’i" a" n"c’. " a Entidades de Control y, NA N.A. 2 | 8 [x informes presentados a autoridades administrativas y organismos de
g I control. En cumplimiento de la Circular externa Mo, 003 de 2015,
- ] Articulo 5° Criterios de valoracién, Archivo General de la Nacion. El
Acta de \_ﬂgla !'ea||zada por el enle de tiempo de retencion aplica desde la Gltima actuacién g acuerdo con
contvol y vigilancia ¢l trdmite y procedimiento administrativo.
Informe ded enle de control y vigilancia
Sahicitud del informe
Informe a entidades de contral v vigilancia
Remisién del informe:
El tiempo de retencidn aplica desde la dltima actuacion de acuerdo)
88.23  |informes de Gestion NA. N.A. 2 3 con ¢l tramite ¥ procedimiento administrativo. Cumplido & tiempo)
total y en congideracién a que parte de su informacién e consolida)
en fa Oficina Asesora de Planeaclon, se seleccionara una muesira
Solicitud del informe del 10% de la produccion anual para su conservacion permanente|
utilizando el métode de muestreo aleatorio, como evidencia de la
Informe de gestion gestion de la dependencia.
Remisién del informe
El tiempo de setencidn aplica desde la Oltima actuacién de acuerdo)
o con el tramite y procedimiento administrativo, Cumplido el tiempo
89.01 Informes a Organismos N.A. NA. 2 3 total se seleccionara una muestra del 10% de la produccién anuval|
para su conservacivon parmanante utilizando el método de muestreo
alealorio.
Soficitud def informe:
Informne a otros crganismos
Remisidn del informe

/0/
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RETENCION | DISPOSICION

cODISO SERES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA OF GESTION DE LACALIDAD | "e\agos | FiNaL PR
OCEDIMIENTOS
. Sere - : DQCUMENTALES Archive | srchivo
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO | Cion | comm |[CT|E | M| S

El tiempo de retencion aplica desde la ullima actuacion de acuerdo

|PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y| 05000 peg08 | 2292200-PR201 | 2 | 3 x |con el tramite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de

4.203.000 19 SUGERENCIAS retencidn total de 5 afios con base en el articufo 33 de la Ley 1952 de
2019 por prescripcion de la accién disciplinaria, Cumplido este
L , . tiempo, se seleccionara una muestra del 20% de la produccion anual,
Peticion, queja, reclama o sugerencia utitizando &l método de muestres aleatorio.
Traslado por competencia
Comunicacién al usuaric informando el
tramite
JSolicitud de aclaracion o ampliacién
Respuesta a ka solicitud de aclarackén o
ampliacion
Respuesta a ia peticion, queja, reclamo o
sugerencia
4.203.000 174 PROCESOS JUDICIALES

En consideracion a que la informacian de esta subserie evidencia (a]

17401  |Procesos Judiciales Ordinarios 4203000.P0-048 | 4203000PR-3556 | 2 | 18 X |estion juridica y la defensa de los intereses de la Secretaria y que la
misma reposa en las insfancias judiciales comespondientes. Se

. . seleceionard una muestra cuantitativa del 10% de lka produccion anuall
Natificacion judicial de acuerdo con el impacto del proceso en la entidad. la complejidad,

fas instancias  judiciales, completitud, entre ofros pard  su)

Autos conservacion. El fiempo de retencion aplica desde la dltima actuacion

Demanda de acuerdo con el iramite y procedimiento administrativo.

|Recursos

Contestacién de demanda y oposicidn a
medida cautelar

Acta de Audiencia

|Regisico audio de audiencia

Alegatos de conclusidn

Sentencia

IMe‘rru:lriaIes

Cra 8 No. 10 - 65 ) .
Cédigo postal 111714 g 0
Tel: 381 3000 o,
www. bogotagov.ese T
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. SECRETARIA
BOGO"\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA

RETENCION | DISPOSICION

cODIGO SERIES, SUBSEREES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ARIOS FINAL
e BOCUMENTALES — PROCEDIMIENTOS
Dependencia [ P =0 PROCESO PROCEDMAIENTO | covion | comrt ICT| E | M| 8

En consideracién a que la informacion de esta subserie evidencia la)
17402 |Procesos Judiciales Penales 4203000-PO-048 | 4203000-PR-355 2 13 X |gestion juridica y la defensa de los intereses de la Secretarfa y que Ial
misma reposa en las instancias judiciales correspondientes. Se
seleccionard una muestra cuantitativa del 10% de la produccion anual
de acuerdo con el impacto del proceso en ka entidad, la complejidad,

Denuncia las instancias  judiciales, completitud, entre otros para su
consefvacion, El tiempo de retencién aplica desde la iltima actuacion
de acuerdo con ¢l tramite y procedimianto administrativo.

Autos

Recursos

Actas de las audiencias

Registro audio de audiencia

Sentencia

Incidente de reparacin integral

Memoriales

Notificaciones

Cra 8 Na, 10 - 85 .-
= . = == Ao predted o 14 23 = ——— o
Tel: 381 3000 :
- > S6S.

www. bogota.gov.co
Info: Linea 195

OB
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. * ‘SECRETARIA 2
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
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RETENCION | DISPOSICION
CoD1Go SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | "o o | pinaL PROCEDIMIENTOS
K Serie - DOCUMENTALES Archive | Archive
Dependencia | o o PROCESO PROCEDIMIENTO | Gacion | canvat JST| E | M| S
4.204.000 3 ACTAS
Subserie de conservacitdn total, dado gue ¢ Camité CTSI es la
Actas  del Comité Técnico de instancia que actla como soporte técnico para la administracidn y
332 laeguridad de la Informacion - CTSI N.A. NA. 4 | 4 X[ IX| [|desarrotlo de iniciativas sabre seguridad de la informacion, asi como)
la implementacibn, €l ,mantenimientc y seguimiento para el
cumplimiento de la politica de seguridad de la informacion de 13|
Secretaria General. En cumnplimiento de la Chreular externa Mo, 003
de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracién, Archivo General de Ia|
it tBeni ; Nacién.
A | té d dad de |
in?;?"d.:cgm tecnica de seguridad de fa El tiempo de retencion aplica desde la ultima actuacién de acuerdo

con & tramite y procedimiente administrativo, cumplido €1 tiempol
folal, para facilitar su consulia y disminuir la manipulacion del
documento con ¢l fin de asegurar su conservacion en el iempo, se

recomienda su reproguccion en medio tecnoldgico que garantice su
reproduccion exacta {microfilmacidn o digitalizacion), por lo tarde, el
soporte original no se eliminard par ser documentos historicos,

Registro de asistencia

5] tempo de retencidn aplica desde 1a (ilima actuacion de acuerdo|
3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol NA. N.A 2 3 x con el tramite ¥ procedimiento administrative. Una vez cumplido el
tierpo total la subserie se elimina, dado que no cofresporde a|

comités decisorios a consulfivos. Solo adquiere valor administrativo,

. cumpliendo su labor de seguimiento.
Acta del subcomité de autocontrol

Registro de aststencia
BITACORAS DE ACCESO A CENTROS El tiempo de retencion apfica desde la tltima acivacion de acuerdo
4.204.000 192 DE GCOMPUTO Y CUARTOS DE| 2213200-P0-036 | 2213200-PR-273 2 3 X con ef framite y p(oc_:edlrr_ﬁento admlmstratwo,_nado que la sere solo
COMUNICACIONES posee valor adminisfrative, una vez cumplido el tiempo {olal se|
elimina.
Bitdcora de acceso a centros de computo
y cuartos de comunicaciones
Gra 8 No. 10 - 85 ;
Cédigo postal 1117711 : g o ;
Tet: 381 3000 B, : A o
www.bogdta.gov <o > SGS eyt S
Info; Linea 194 Dol T T
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RETENCION | DISPOSICION

€ODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD |72 afing | FinaL PROCEDIMIENTOS
N Sere - DOCUMENTALES Archive | aretwvo
Dependencia | o = PROGESO PROCEDIMIENTD | A1 2 eT(E [M] s
El tiempo de retencién aplica desde la lima actuacion de acuerdo
HISTORIALES DE EQUIPO Y| con &l tramite y procedimiente administrativo. Dado que la serie solol
4.204.000 17 0-036 o
$ MAQUINARIA 2213200-P 2213200-PR-104 2 8 X posee valor administrativo, una vez cumplido &l tiempo total se|
elimina,
Mantenimiento preventivo

Hoja de vida de los equipos ¥ méquina

Reporte de servicio de mantenimiento

4.204.000 77 HISTORIALES DE SOFTWARE 2213200-P0O-036 | 2213200-PR-108 2 8 X

Solicitud de requerimientos de
paramedrizacion e implementacion del
sistema

elimina,

Clasificacion y preevaluacion solicilud de
requerimientos

Acta pruebas para preproduccidn

Ajustes de la solucién tecnologica

Acta solucidn tecnolbgica

|Recepcidn documentaciin software

Lista de instalackin/desinstalacién de
software

Acta puesta en produccién

|l.ioencia de Software

Manual técnico

€l tiempo de retencion aplica desde la Gltima actuacien de acuerdo
con el tramite y procedimiento administrativo. Dade que fa serie so¥)
posee valor administrativo, una vez cumplido el tiempo total se|

Cra 8 No, 10 - 65 _
— —_— — - GOdige posted B T — -_— :3}.0: - — =
Tel: 381 3000

www.bogota.gov.co

Info: Linea 185 Geripmses
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398 GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: IAS DE LA INFORMACION ¥ LAS COMUNICACIONES
RETENCION J DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
i - DOCUMENTALES :
Dependencia $S°"° . PROCESO PROCEDIMIENTO | Actie | A loTl € [M | s
u_bsene
4,204,000 89 [INFORMES
Subsernie de conservacton total, dado que son fuente de informacion
i isth t logia dent
89.51 {informes de Administracién y Gestién 2213200PR036 | 2213200-PR-27T1 2 2 | x X como soporle de dalos estadisticos sobre uso de tecnologi ro

de Bases de Datos de la entidad, asi como el slcance y cobertura de fos mismos. El
tiempo de retencidn aplica desde la dlitima actuacion de acuerdo con

el trémite y procedimiento administrativo, cumplide el tiempo total,
|Informe de administracion y gestion de para facilitar su consulta y disminuir la manipulacion del documento)
bases de datos con el fin de asegurar su conservacién en &l liempo, se recomienda)
sU reproduccién en medio tecnolbgico que garantice su reproducoion

exacta (microfimacion o digitalizacion), por lo tanto, &l soporte

| Solicitud de requenimientos original no se eliminara por ser documentos histénicos.

Clasificacién y preevaluacion de solicitud
de requerimientos

Evidencia de reunidn

Registro de asistencia

Plan de trabajo gestidn de base de datos

Subserie de conservacion total por pertenecer a la categoria de
Informes a Entidades de Control y NA. NA 2 g |x informes presentados a auteridades administrativas y organismos de|
Vighancia control. €n cumplimiento de la Circutar externa No. 003 de 2015,
Articulo 5° Criterios de valoracion, Archive General de la Nacion. El

89.06

tiempo de retencidn aplica desde la ditima actuacion de acuerdo ¢on)

Acta de vistta realizada por el ente de et tramite y procedimiento administrativo.

control y vigilancia

Informe del enle de contral y vigitancia

Solicitud del informe

Informe a entidades de control y
vigilancia

Solicitud del informe

Cra 8 No. 10 - 65

Codige postal 111711 L4 :
Tel: 381 3000 . > &
Wwi, bogota.gav.co LY _S6S
Info: Linea 195 OIS
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BOGOT SECRETARIA: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
: GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALD{A MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONE:
RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SENIES, SUBSERIES ¥ TIROS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependenci Sene - DOCUMENTALES areivo | Archive
ependencia [ 0 C PROCESQ PROCEDIMIENTO | oo | 252 ICT( E [ M| S _ _
El tiempo de relencion aplica desde la dllima actuacion de acuerd|
89.23  |Informes de Gestidn N.A. N.A. 2 3 X

con el ramite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo)

Solicitud del informe

{utilizando el método de muestreo aleatorio, coma evidencia de Ig

totaf y en consideracion a que parte de su informacion se consolida
en la Oficina Asesora de Planeacion, se seleccionasd una muestra
del 10% de la produccion anual para su consenvacion permanente

Informe de gestion

Lgestién de [a dependencia.

Salicitud del informe

89.01 Informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 X

El tiempo de retencidn aplica desde 12 Ultima actuacién de acuerdo
con e tramite y procedimiento administrativo, Cumplido el tiempo)

Solicind del informe

total se seleccionara una muestra del 10% de la producckdn anuall
para su conservacion permanents utlizando el método de muestreo|
ateatario.

Informe: a otros organismos

Remisién del informe

4,204.000 93 4204000-PO-051 | 2213200-PR-187 2 8 | X

INVENTARIOS DE ACTIVOS DE
INFORMAGION

Seriz de conservacion total, dado que sirve como fuente de|

Ley de Transparencia como uh mecanismo para que la ciudadania

Solicitud del inventario de activos de|
Infarmacion

investigacion sobre temas relacionados con la implementacién de la'

tenga acceso a la informacién pablica; adicionalmente, &l Inventario]
de Activos de Informacion, registra la informacion poblica que el

Remisién del inventaric de activos de
infarmacién

sujeto obligado genera, obtiene, adguiere, transforma o controla enL
su calida¢ de fal. El fiempo de retencidn aplica desde la dhima
actuacién de acuerdo con el tramite y procedimiento administrativo.

Identificacion, valoracion y planes de
fratamiento de ks Activos de informacién

Evidenicia de reunion

Regisiro de asistencia

Cra B Ne. 10 - 685

oy

-==Cdigs pustald11711

Tel: 381 3000
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DEPENDGENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
RETENCION | DISPOSICION
OGO SERIES, SUBSERIES ¥ TWRPOS SISTEMA OE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PROCEDIMENTOS
. Serta - DOCUMENTALES Arghive | Amhwe
Bependencia Subseria PROCESQ PROCEDIMIENTO } ] comrt [ETIE |M ] B
LAM El tiempa de retencion aplica desde la Gltima actuacion e acuerdo)
4.204.000 119 :522;%:?;5005"“’ REC 08 ¥ 2212100-PO-008 | 2212200-PR-291 2 3 X Jcon &l tramite y procedimiento administralivo, Se estima un tiempo de|
refencion total de 5 afios con base en el articulo 33 de la Ley 1952 de|
. ] , 2019 por prescripcion de la accion disciplinaria. Cumplido este
Peticion, queja, reclamo o sugerencia |tiempo. se seleccionars una muestra del 20% de la produccion anual,
utilizando el método de muesireo aleatorio.
Traslada por competencia
Comunicacion al wsuario informando el
tramite
Solicitud de aclaracion o ampliacion
Respuesta a la solicitud de aclaracion |
ampliacin
Respuesta a la petician, queja, reclamo o
sugerencia
4.204.000 121 PLANES
. El Plan Estratégico de Tecnologias de Infosmacion y comunicaciones|
12146 |Planes Estratégicos de Tecnologias del ,o44000.p0.051 | 2213200PR-116 | 2 | 3 |x - PETI es Ia esta dirigido hacia e! soporte de tos objetivos, planes,

Informacién - PETI

politicas y estrategias de cada ente plblico y debe servir para la)

Plan estratégico de tecnokgias de:
informacion y comunicaciones — PETI

racionalizacion del gasto y el seguimienio de las ifversionas en
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (TIC), ademas ser ef
insumo para el proceso de evaluacidn de cada proyecto de inversion)

Acta aprobacion PETI

que se inscriba y ejecute ante la Secretaria de Planeacion Distrital.
Por ko tanto, una vez cumplido el tiempo de retencidn la subserie se
conserva en su totalidad. En cumplimienio de Ja Circular externa No.

Solicitud de publicacién de PETI

003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracion, Archive General de|
la Nacidn.

Solicitud avances proyectos Th

El tiempo de retencidn aplica desde la Gltima actuacidn de acuerdo
con el tramite y procedimiento administrativo.

Remisikin de avances proyectos TI

Evidencia reunion

Registro de asistencia

Cra B Na. 10 - 85
Codigo postal 111711
Tel: 38971 3000
www.bogota.gov.co
Info. Ltinea 195

B
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RETENCION | DISPOSICION

€ODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | "cyagos | pinaL PROCEDIMIENTOS
Do, - Serie - DOCUMENTALES archiv | Archivo
pendencia bsetis PROCESO PROCEDIMIENTO J o | cemna JICTI E [ M] &
El fiempo de retencion aplica desde la Oltima actuacion de acuerdo)
2213200-PR-101 con e tramile y procedimiento administrativo, Dado que ka serie solo|
4.204.000 48 SOLITUDES DE SERVICIOS TiC 2213200-PO-036 2313200-PR185 1 4 X posee valor administrative, una vez cumplido el fiempo fotal se|

Solicitud de servicios TIC

Solicitud de préstamo de equipos

Lista de instalacidn/desinstalacién de
software

elimina.

/Oy

Cra 8 No. 10 -85 : .

Cidigo postal 431711 . 9:0'5

Teal: 381 3000 g
_SGY

waww. bogiota.gov.ca %
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: EF\ | GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRE léRi& GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE ﬂ!g‘g!TA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: QOFICINA DE CONTROL INTERNG DISCIPLINARID
RETEMCION | DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
- DOCUMENTALES : ;
Dependencia | oore” PROCESO PROCEDIMENTO | dete | wette legl g [ | s
Subs_irg_a Ll andra
4.205.000 3 ACTAS
El tiempo de retencidn aplica desds la ditima actuacion de acuerde
Actas Auto con & framite y procedimiento adminisirative. Una vez cumplide el
3.36 del Subcomité de controf NA. NA. 2 3 X fiempo iotal ia subserie se elimina, dado que no corresponde al
comités decisorios o consulfivos. Soko adguiere valor adminisirativo,
cumpliendo su labor de seguimiento.
Acta del subcomité de autocontrol
Registro de asistencia
4.205.000 a9 INFORMES
Subserie de conservacion fotal por pertenecer a la categoria de
29.06 Informes a Entidades de Control y NA NA 2 3 |x informes presentados a autoridades administrativas y organismos der
’ Vigilancia " control. En cumplimiente de ia Circular externa No. 003 de 2015/

Articule 5° Criterios de valoracion, Archivo General de la Nacién, El

liempo de retencidn aplica desde la ultima actuacion de acuerdo con
Acta de visita realizada por el enle de el framite y procedimiento administrativo.
control y vigilancia . .

Informe del ente de control ¥ vigilancia

Solicitud del informe

|Informe a entidades de control ¥
vigilancia

Remision del informe

Cra 8 No. 10 - 65
Codigo postal 111711

bogota.gov.co
: Linea 195 FRAAes I G
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RETENCION | DISPOSICION
¢opIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ANOS FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependengia | 2 * PROCESO PROCEDIMIENTO | &t | aeme oyt 2y | 5
Subserie Gastidn | Central - -
El fiempo de retencién aplica desde la Oltima actuacién de acuerdol
89.23 Informes de Gestién N.A. NA 2 3 x |een el tramile y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo
" total ¥ en consideracion a que parfe de su informacion se consolidal
en la Oficing Asesora de Planeacion, se seleccionard una muestra)
. . del 10% de la produccién anual para su conservacion parmarents|
Salicitud del informe utilizando el métods de muestrec zleatorio, como evidencia de la
gesiién de ka dependencia,
Informe de gesticn
Remision del infarme
El tiempo de retencion aplica desde la dltima actuacion de acuerdol
89.04 Informes a Otros Oraanism NA. NA. 2 3 x |eon e tramite‘y procedimiento administrativo, Curmplide fel thempol
rganismos total se seleccionard una muestra del 10% de la produccién anual
para su conservacion permanente utilizande £l mélcdo de muesireo|
Solicitud del infarme aleatorio.
Informe a otros organismos
Remisidn ded informe
El tiempo de retencién aplica desde la GIfima acluacion de acuerdo)
4.205.000 149 |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y| o, 0000 bo008 | 2212200PR-291 | 2 3 x [con el tramite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de|
SUGERENCIAS retencidn total de 5 affos con base en el articule 33 de la Ley 1952 de
2019 por prescripcién de la accidn disciplinaria. Cumplida este
. - : tiempo, se seleccionara una muestra del 20% da la produccién anual,
Peticion, queja. reclamo o sugerencia utilizando el método de muestreo aleatario.
Trasiaco por competencia
Comunicacién al usuaric informando &l
ramite
Solicitud de aclaracién o ampliacién
Respuesta a la solicitud de aclaracion o
ampliacion
Respuesta a la peticion, queja, reclamo of
sugerencia
Cra 8 No. 10 - 55 - ——
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | "o\ 508 FINAL OROCEOIMIENTOS
) Sere - DOCUMENTALES —

Dependencia | o010 PROCESO PROCEDMIENTO | Ao e eyl g M| 8
o El tempo de relencion aplica desde ia Wima actuacion de acuerdo
2210113-PR-007 con el frdmite y procedimiento administrativo. De acuerdo can la Ley
4,208.000 1256  |PROCESOS DISCIPLINARIOS 2210113-P0-032 | 2210143-PR-008 | 2 | 3 X [1952 de 2019 Articulo 35, la sancién disciplinaria prescribe en un
2210113.PR-238 térn¥no de cinco (5) afos, contados & partic de la ejecutoria del fallo.

Queja

Pruebas arexas (opcional)

Acta de reparto

Auto  apertura
averiquacion

indagacion  preliminar,

Auto de indagacion preliminar implicado

Cornunicacion  aperiura de  indagacion|
implicado

Notificacién personal

Solicitud extracte hoja de vida

Edicto

Netificacién por estado

Auto que decreta pruebas en indagacion
o investigacion

Comunicacion auto de pruebas a sujeto
procesal

Citacion testigo

Evaluacibn del servicio prestade a los
testigos  dentro  de s  procesos
disciplinaries

Solicitud de documentos

Acta visita administrativa

Ratificacion y ampliacién de la queja

Cumplido este tiempo, s& seleccionard una muestra del 20% de ial
produccion anual, ulilizando el método de muestreo aleatorio. Los|
faklos sancionatorios disciplinarios repasan en la Histotia Laboral.

Cra g Ne. 10 - 65
Cédigo postal- 111711
Tel: 381 3000

www bogata.qov.co
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BOGO SECRETARIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
_ '\ | GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCA| DiA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNG DISCIPLINARIO
RETENCION | DISPOSICION
coDnIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA GALIDAD | "o\ % ore ERMAL PROCEDIMENTOS
Sere - DOCUMENTALES Pt

Dependencia PROCESQ PROCEDIIENTO | o | Cemem JCTIE M| S

Subserie
—

Citacion quejoso ratificacién y ampliacion

Testimonio

Varsion libre

Auta de archive

Comunicacion auto archivo implicado

Comunicacién auto archivo guejoso ,

Constancia de ejecuioria

Recurso de apelacion del quejosa

Auto concediendo recurso de apelacion

Auto  rechazando el recurse  par
improcedente

Auto rechazando recurso de apelacion
exlemporaneo

Comunicacién aulo rechaza el recurso de
apelacion

Auto declarando desierto un recurso

Comunicacion  remisidn  expediente|
segunda nstancia

Comunicacion aute niega recurso  de|
apelacidn

Comunicacidn auto concede apelacidn

Comunicacion implicada no apelante

Natificacién personal a no apelante

IRecurso de queja

Cra B No. 10 - 85

Lédigo postaly 1 AT 1 —_

"Tet: 3@t 3000
www boegota.gov.ce
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2211600-FT-014 Versidn 08



*

:a_oaofk

SECRETARIA

GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: QFICINA DE CONTROL INTERNG DISCIPLINARIO

Hcja 64 de 204

RETENCION | DISPOSICION
T LIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CA ENAROS | FINAL PROCEDIMIENTOS
- DOCUMENTALES -
Dependencia Sﬁi: " PROCESO PROCEDIMIENTO | Arctieo | At Jogl £ Im | 5

Auto declarando  desierto recurso de
queja

Aulo declarando  precluide €l recurso
gueja

Auto rechazando recurso de queja pat|
extemporanss

Auto concediendo recurso queja

Comunicacion trdmite recurso queja

Auto desatando la apelaciin

Conmunicacitn implicada segunda
linstancia

Auto apertura investigacién disciplinaria

Comunicacion apertura de investigacion)
Personeria

Comunicacidn apertura de investigacion
Procuraduria

Jinvestigado

Comunicacion apertura de investigaciong

Auto que ordena la practica de pruebas

Comunicacion  decreto  oficioso  de|
pruebas

Auto prérraga término investigacion

[Comunicacidn prérroga  apertura  de
|investigacién implicado

Auto de cierme de la  investigacion
Disciplinaria

Pliege de cargos

Comtinicacion pliego de cargos

Auto nombramiento defensor

Cra 8 Na. 10 - 65
Cédigo postad 111711
Fel: 381 3000
www.bagota.gov.co
info:. Linea 195
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SECRETARIA

GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: QFICINA DE CONTROL INTERNQ DISCIPLINARIO

Hoja 65 de 204

RETENCION | DISPOSICION
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | "¢, S Loe FINAL PROCEDIMIENTOS
N Serie - DOCUMENTALES Archivg | Archie
Dependencia [ =00 © PROCESO PROCEDIMIENTO | o [ 2= cT| E |M[ 8

Comunicacién consultonio juridico

Comunicacion defensor oficip

Escrito de descargos

Auto decreta pruebas después de los
descargos

Comunicacién decreto pruebas sujeto
procesal

Auto negando pruebats despuss de
descargos

Recurso de reposicion y en  subsidio
apelacion

Auto rechazando recurso de reposicidn
improcedente

Auto resolviendo recurso de reposicion

Auto rechazando recurso de reposicitn
extemporaneo

Auto concediendo recurso de gueja

Auto obedézcase y cimplase

Auto variacion pliego de cargos

Auto corriendo traslado para akegar de
conclusidn

Comunicacion trastado alegalos

conclusién

Auto  corre  traslado  alegalos  de
conclusion

Escrito alegatos de conclusion

Fallo primera instancia

Comunicacién fallo primera  instancia

{implicado

Cra 8 No. 106 - 85

—CHYIgo postal 1 TIP T
Tel: 381 30600
waww bogota . gov.co
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: * SECRETARIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGOT/\ | GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: §Eg;RETARi5 GENERAL DE I.AAI.;;ALDFA MAYOR DE BOGOT A

DEPENDENCIA PRODUCTORA: QFICINA DE CONTROL INTERNQ DISCIPLINARIO

RETENCION | DISPOSICION

coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD |~ " e FINAL
PROCEDIMIENTOS
- Sere - DOCUMENTALES Areweo | Archern
Dependencia Subsaria PROCESD PROCEDIMIENTO | it | et [CT| E M { S

Comumnicacion fallo absolutorio gquejoso

Comunicacion regisiro sancion
Personeria

{Comunicacidn regisiro sancion
Procuraduria

Comunicacion al nominador para Ila
lejecucion

Cormunicacion otras autoridades

Comunicacidn a arganismos de control
scbre fallo absolutorio

Resolucion gue ordena la ejecucién de la
sancién

Sulicitud de revacatoria directa

Auto que rechaza la revecatoria direcla

Auto que inadmite fa revocatoria directa

Auta resabviendo revocatornia directa

Auto de acurnulacion

Auto de nulidad

Auta de remision por competencia a otro
operador intemo
Auto de remision por compelencia poder
preferente

Auta de incorporacion

Auto remision por competencia

Pruebas

Auto citacion audiencia

Cra 8 No. 10 - 65 ;
Cedigo pestat 111711 s o
Tel: 384 3000

sSGY.

& ALCALDIA MAYOR
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. * SECRETARIA c
Boao-ﬂ\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUGTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNG DISCIPLINARIO

RETENCION | DISPOSICION

CoDIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ANOS FINAL .
PROCEDIMIENTOS
. Serie - DOCUMENTALES Aucties | Archiva
Dependencia | o\ 0 PROCESO PROCEDIMIENTO | oo 2o ICT[E M| &
Audiencia
Natificacion edicto verbal
Comunicacién citacion audiencia talento|
humano
Comunicacion citacién audiencia
Procuraduria
Comunicacion citacion audiencia
Personeria
Comunicacion citacion audiencia
implicado

Auto de nombramienio de defensor verbal

Comunicacion defensor de oficic

Audiencia y fallo preceso verbal

Auto de remisidn por competencia

Comunicaciones otras auloridades

Auto que prorroga el términe de la
linvestigacion disciplinaria

Auta acamulacion

Auto inhibitorio

Comunicacion aute inhibitario - quejoso

Comunicackn  auto que resuelve a
consulta

Auto resolviendo solicitud de impedimento

Comunicacion auto segunda instancia

/Auto correo traslado de la consulta

Cea 8 No. 10 - 85 B
—_— T T&digo postai 111744 -
Tel: 3871 3000

wiwyw Bogota gov.co

info: Lines 195
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: QFICINA DE CONTROL INTERNG DISCIPLINARIO
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RETENCION | DISPOSICION

coDIGO SERIES, SUBSEREES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALDAD | ") " oo FINAL
PROCEDIMIENTOS
_ Seris - DOCUMENTALES Y. w—
Dependencia [ o\ 0 PROCESO PROCEDIMIENTO | ol | cota ICT| E (M| 8

Comunicacion auto de pruebas segundal
instancia

Camunicacion tramite recurso de gqueja

Comunicacion auto que corre traslada de
la consulta

Auto resolviendo recusacion

Comunicacion  auto  que  resuelve]
{impedimento

Auto de pruebas de segunda instancia

Aulo cesolviendo recurse de queja

Comunicacion  auto  que  resuelve
recusacion

Fallo de segunda Instancia

Aulo ordenando a (a primera instancia
remitir copias adicionales

Cra 8 No. 10- 85
Codigo postal 119711
Fel: 381 3000
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BOGOT/\ | GENERAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRE I&B. IA GENERAL DE | A ALCALD{A MAYOR DE BOGOTA,

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA TECNICA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 69 de 204

RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ANOS FINAL
- PROCEDIMIENTOS
Serie - DOCUMENTALES Brchive | Arehivo
Dependencia Subserie PROCESD PROCEDIMIENTO § "o | oot [CT|E |M | S
4.210.000 3 ACTAS
Subserie de conservacidn total en cumplimiento de I3 funcion de|
Actas del Comité Distrital de Dialogo y coordinar y participar en la concertacion y difusidn de la poliica
3.47 Concertacion Laboral N.A. N.A. 2 3OX laboral con las organizaciones de los servidores publicos distritales,
mediante la consfitucidn, liderazgo y desamollo de las mesas|
— laborales de negociacion, En cumplimiento de la Circular externa Na.
Pliego de peticiones / solicitudes 003 de 2015, Articulo 5* Criterios de valoracion, Archivo General de|
— - - la Nacibn. El tiempo de retencion aplica desde la Oltima actuacion de
Comunicacion designacian de acuerdo con el iramite y procedimiento administrativo.
negociadores .
Acta del Comité Distrital de Dialogo vy
Concertacin Laboral
Registro de asistencia
Solicitud permisos sindicales
Acta final de acuerdos y no acuerdos
Acuerdos laborates
Constancia de depdsito de acuerdos
laborales
|infarmes de sequimienta sindical
Comunicaciones de las organizaciones|
sindicales
Respuesta a comunicaciones de las
organizaciones sindicales
El tiempo da tetencidn aplica desde la dftima actuacion de acuerdo)
3.36 Actas del Subcomits de Autacontrol N.A, N.A. 2 3 X con el trdmite ¥ procedimignto administrativo. Una vez cumplido eII
tiempo total la subserie se efimina, dado que no comesponde a
comités decisonos o consuttivos. Sake adquiere valor administrativg,
cumptiendo su labor de seguimiento.
Acta del subcomité de autocontrol
Registro de asistencia

Cra 8 No. 1D -85
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- ' Haja 70 de 204
: - SECRETARIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGOT/\ | GENERAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA TECNICA

RETENCION | DISPOSICION

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | "p 5o FINAL _ PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie - DOCUMENTALES PROGCESO PROCEDIMIENTQ | Archve | Ao qorl g lm | s
pe Subserie Geaton | Centon
Serie de conservacion total, dado que permite brindar orientacidn e
4.210.000 27 CIRCULARES N.A. N.A. 2 8 |x X

instruccion sobre asuntos internos o externos en el Distrilo Capital,

solicitar informacion a las entidades 1t organismos distritales o difundir]
asunios de interés hacia la ciwdadania. Las Circulares estan en
custodia de 1a Subdireccion de Servicios Administrativos.

El fiempo de retencidn aplica desde la dltima actuacién de acuerdo
con el tramite y procedimiente administrativo, cumplido el tiempol
total, para facilitar su consulla y disminutr la manipulacion del
Circular documento con el fin de asegurar su conservacion en el tiempo, se|
recomienda su reproduccion en medio tecnokdgico que garantice sy
reproduccidn exacta (microfimacion o digitalizacién), per lo tanto, el
soporte original no se eliminara por ser documentos histéricos.

4.210.000 89 INFORMES
, Subserie de conservacién total por perlenecer a la categoria de|
89.06 Informes a Entidades de Control y N.A. N.A. 2 g | X informes presentados a autoridades administrativas y organismos de
Vigllancla control. En cumplimiente de la Circular externa No. 003 de 2015,
o Articulo 5° Criterios de valoracién, Archivo General de fa Nacion. Ef
Acta de visita realizada por el ente de ; " ] L
control y vigilancia tiempo de retencion aplica desde (3 dltima actuacién de acuerdo con

el trémite y procedimiento administrativo.
Informe del enle de control y vigilancia

Solicitud del informe

Informe a entidades de control ¥
vigilancia

Remision del informe

El tiempo de retencion aplica desde la dltima actuacion de acuerdo

89.23  [Informes de Gestién N.A. NA. 2 3 X fcon el tramite y procedimiento administrative. Cumplido ef tiempo

Jtotal ¥ en consideracion a que parte de su informacion se consolida
Solicitud def informe en la Oficina Asesora de Planeacidn, se seleccionard una muestra
del 10% de la produccidn anual para su conservacion permanente

utilizando el método de muestrec aleatorio, como evidencia de 1a
Informe de gestion ] gestiin de la dependencia,

Remision del informe

Cra 8 No. 10 - 65

Cdigo postal 111711 -4 °
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R
- gy | SECRETARR TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGOT/\ | GENERAL

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 EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
R Sene - DOCUMENTALES Arehiie | Arehbe
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDMIENTO J i | ot [CT|E M| S
. El tiempo de retencion aplica desde la Gltima actuackin de acuerdo|
89.01  (Informes a Otros Organismos NA NA 2 (3 Xcon el tramite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo
. - total se sedeccionard una muestra del 10% de la produccion anuall
Solicitud del informe para su conservacion permanente utilizando el método de muestreo
) u N

informe a otros organismos

Remision del informe

Subserie documental con valores histdricos y culturales por tratarse|
89.54  |Informes def Plan de Desarrollo NA N.A. 416X X | |de documentos que dan testimonio del seguirniento y resull:;oados dela
ejecucion del Eje 4 del Plan de Desarrolic Distrital, por consiguiente
son fuente de informacién para futuras investigaciones sobre ei]
desempefio y evolucion de la administracidn piblica. Cumplido el
tiempo de retencion se conservan totalmente.

El tiempa de retencidn aplica desde la altima actuacion de acuerdol
con & trdmite v procedimienio adminisirativo, cumplido el tiempo
fotal, para facilitar su consulta y disminuir la manipulacin del
Informe ge plan de desarrollo documento con el fin de asegurar su canservacion en el tiempo, se
recomienda su reproduceion en medie tecnokdgico que garantice su
reproduccion exacta (microfilmacion o digitalizacion), por 1o tanto, el
soporte original no se eliminara por ser documentos histdricos.

El lempo de retencion aplica desde Ia Glima actuacion de acusrdo

4.210.000 119 spﬁgglli%:imUEJASl RECLAMOS ¥ 2212100-PO-008 | 2212200-PR-291 2 3 X [con el tramite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de
relencién lolal de 5 afios con base en el articulo 33 de la Ley 1952 de|

L ] ) 2019 por prescripcion de ka accion disciplinaria. Cumplido este|

Peticion, queja, reclamo o sugerencia tiempo, se seleccionara ung muestra del 20% de la produccion anual,

utilizando el método de muestres aleatorio.

Traslado por competencia

Comunicacién al usuaric informando el
tramite

Solicitug de aclaracidn o ampliacion

Respuesta a la solicitud de aclaracién o
lampliacién

Respuesta a la peticidn, queja, reclamo o|
sugerencia

Gra 8 No-, 10 - 85
e e Obdigo poStRANII TS o

‘fel: 381 3000
www bogota. gov.go
nfo: ILinea 185
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s o~ e, SECRETARIA
806011\: GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA TECNICA

RETENCION J DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA GALIDAD EN ANOS FINAL

Serie - DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTOS

Subseric PROCESO PROCEDIMIENTO fAche | 5= loThE [m] s

Dependencia

Las Resoluciones son actos administrativos que definen o resuelven
4.210.000 139 RESOLUCIONES NA. NA, 2 8 |X X situaciones de caricter particular y concreto.  Se conservan
totalmente porque adguieren valores histdricos y culturales, ya gue|
lpueden ser fuente de informacion para Ja investigacion, Las
|Resoluciones estan en cusiodia de ta Subdireccion de Servicios
Administrativos.
El fiempa de retencidn aplica desde la (ltima aciuacién de acuerdo
con el trAmite y procedimiento administrative. Cumplido el tiempo
total, para facilitar su consulta y disminuir la manipulacion del
documento con el fin de asegurar su consenvacion en & tiempo, se|
recomienda su reproduccion en medio tecnolagico que garantice sul
reproduccidn exacta {microfimacion o digitalizacién), por ko tanlo, ¢
{soporte oniginal no se eliminard por ser documentos historicos.

Resolucidn

Cra 8 No. 10 - 65
GCodigo postal 1911711
Tel: 3871 3000

Wi bOgota.gov. 6o
fnfo: Linea 195 TOIRNGEL
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L ‘* SECRETARIA A
noqoﬂ\ GENFRAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRIT, INSTITUCIONAL

Hoja 73 de 204

cODIGO

SERIES, SUBSERIES ¥ TPOS

Serie -

Dependencia Subserie

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION
EN AROS

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTALES

PROCESQ

PROCEDIMIENTO

Archive
Glastdn

Aschico
Centeal

CTIE|M]|S

4.211.000 3

ACTAS

331

(Actas del Comité Sectorial de Desarrolio
Administrativo de Gestion Pablica

N.A

N.A,

El Camité Sectorial de Desarrollo Adminisirative de Gestidn Publical
es la instancia de articulacion para la formulacin, adopcidn y|
ejecucion de politicas y estrategias del Sector Gestién Piblica, y el

Citacién af comilé

Acta del comilé sectorial de desarrolio
administrativo de gestion publica

1Registro de asistencia

es0enarnc para hacer seguimiento & su ejecucion. Por consiguiente
sen fuente de informacidn para futuras investigaciones y serd
conservado en su fotalidad en cumplimiento de la Circular externa
No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracion, Archivo General
de la Nacibn.

El tiempo de retencion aplica desde la ultima actiacion de acuerdo)
con el trimite ¥y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo
total, para facifitar su consulta y disminuir Ja manipulacion del|
documento con el fin de asegurar su conservacion en el tempo, se|
recomienda su reproduccion en medio tecnologico que garantice su
reproduccién exacta (micrafilmacion o digitalizacion), por lo tanto, el
soporte criginal no se efiminara por ser documenios histdricos.

.36

Actas del Subcomité de Autocontrol

N.A

N.A,

Acta del subcomité de autocontrol

Registro de asistencia

El tiempo de refencion aplica detde la dliima actuacién de acuerdo)
con el trdmite y procedimiento administrative. Una vez curnplido &l
fiempo total la subserie se elimina, dado que no corresponde al
comités decisorios o consullivos. Solo adquiere valor administrativo,
cumpliendo su fabor de seguimiento,

4.211.000 27

CIRCULARES

N.A,

N.A.

L

Serle de consesvacion total, dado que permite brindar orientacién e
insfruccién sobre asuntos internos o externos en el Distrito Capital,
solicitar informacion a las enfidades u organismos distritales o difundi
asuntos de interés hacia la ciudadania. Las Circulares estdn en

Circular

custodia de ta Subdireccion de Servicios Administrativos,

El tiempe de retencion aplica desde la ltima actuacion de acuerdo
con el trdmite ¥y procedimientd administrative. Cumplido el tiempo
total, para facilitar su consulta y disminuir la manipulacion del
documenta con el fin de asegurar su conservacion en el tiempo, sel
recomienda su repraduccidn en medio tecnoldgico que garantice su
reproduccién exacta (microfilmacidn o digitalizacion), por lo tanto, el
soporte original no se eliminard por ser documentos historicos,

Cra 8 No J0 - 65

T 7T Codigo postal 111711
Tel: 381 3000
www. bogota.gov oo
info: Linea 185
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k3
L "‘* SECRETARIA
BOGOT,\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUGCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE DESARAROLLO INSTITUCIOMAL

RETENCION | DISPOSICION

copIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTKINDE LACALIDAD | "ryigos | Finar or
OCEDIMIENTOS
T 5o DOCUMENTALES T
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDIMENTO | oo | cown JCTIE M| S
4.211.000 3%  |concEpTOS

Subserie documental con valores hisiéricos y culturales por tratarse|

Conceptos Técnlcos para la de documentos que dan testimonio sobre la organizacion y ajuste de

36.13  |Modernizacién de ta Estructura General NA. N.A. 4 [ 8 (X la estructura general det Distrito, por cansiguiente son fuente de
del Distrito informacién para futuras investigaciones sobre ef desarallo |

— - . evolucion institucional. El tiempo de retencion aplica desde la dlima

Estudios / investigaciones actuacién de acuerdo con el tramite y procedimiento adminisirativo,

Solicitud de conceplo #cnico de viabilidad Cumplido este tiempo se conservan totalmente.

para la creacion, ajuste, supresion o fusion)
. de entidades distritales

Propuesia de creacidn, ajuste, supresién o
fusién de entidades distritales

Conceplo técnico de viabilidad de creacidn,
ajuste, supresibn o fusion de entidacdes|
distritales

Evidencia de reunidn

Registre de asislencia

Subserie documental con vatares histéricos y culturales por tratarse)

Conceptos  Técnlcos para la de documentos que dan testimonio sobre Ia organizacion y ajuste de

36.14  [Modernizacion de las Instancias de. N.A. N.A. 4 |6 |x la estruciura de las instancias de coordinacion del Distrito, porI
Cocerdinacién del Distrito fconsiguiente son fuenle de informacion para fuluras investigaciones

zobre el desarrollo ¥ evolucion institucional. El tiempo de retencidn|

Estudios / investigaciones aplica desde la dltima actuacion de acuerdo con el iramite vy

Solicitud de concepto de viabiidad para Ia Fortoacl‘:-z:-::nto adminisiralive. Cumplido este liempo se conservan

creacion o modificacidn de instancias dej
coordinacion de ka administracion distrital

Propuesta de creacibn o ajuste de
instancias  de  coordinacion  de la
administracion distrital

Concepio técnico de viabilidad para la
sobre creackin o modificacion de instancias
de coordinacién de la administracion
distrital

Evidencia de reunion

Registro de asistencia

Cra 8 No. 10 - 65 Y- :

Codigo posiat 111711 B °

Tel: 381 3600 ’ ’
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BOGO';'I\ é‘é‘ﬂ*é‘ék TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA AL.CA|DJA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE DESARROLLG INSTITUCIONAL

RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL
PROCEDIMIENTOS
. Setig - OOCUMENTALES Adchive | Archive

Dependencia | o 22" PROCESO PROCEDIMIENTO | A20e | A== 1Tl € (M| 6
Subserie documental con valores histéricos ¥ culturales por tratarse
ESTRATEGIAS PARA EL - de documentos que dan lestimonio sabre Jas acciones planificadas|
FORTALECIMIENTO DE LA cuyo objetivo es alinear los recursos vy actividades de una entidad u|
4.211.000 195 |ADMINISTRACION Y LA GESTION| 2213100-P0-093 | 2213100-PR-247 | 4 { 6 X organismo distital para el logra de sus metas y objetivos para el
PUBLICA DISTRITAL forlalecimiento de la administracion y la gestién piblica distrital, po

consiguiente son fuente de informacidn para futuras investigaciones
sobre las estrategias institucionales, El tiempo de relencidn aplical
estrategias desde la Oltima actuacién de acuerdo con el frimite y procedimiento|
- - - — - administrativo. Cumplido este tiempo se conservan totalmente.
Evidencia de reunion identificacion de
esirategias
Documenta técnico yio metodologia de
desarrollo de la estrategia
Evidencia reunidn  socializacion de Ia
eslrategia
Registro de asistencia socializacion de la
lestrategia

Socializacikn de la estrategia

Registro de asistencia identificacion de

Evaluacidn capacitacién ¥ otras|
modalidades de formacion

Infarme de ejecucin de la estrategia

4.211.000 89 INFORMES
Informes a Entidades de Control y Subsene de conservacion total por pertenecer a la categoria def
89.06 Vigilancia N.A. NA. 2 8 X informes presentados a autoridades administrativas y organismos de
ontro). En cumplimiento de Ja Circular externa Mo. 003 de 2015,
Acta de visila realizada por & ente de Articulo 5° Critesios de valoracion, Archivo Genesal de la Nacidn. El

tiempe de retencion aplica desde la ditima actuacion de acuerdo con|

control y vigilancia
el tramite y procedimienta administrativo.

ilnfam-ne del ente de control y vigitancia

lSoIil:itud del informe

Informe a entidades de control y vigilancia

Remision del informe

Cra 8 No. 10 - 85
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BOGOT/\ | GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

RETENCION | DISPOSICION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | “py a0 FINAL
PROCEDIMIENTOS
. Serie - DOCUMENTALES —
Dependencia |  °"° " PROCESO PROCEDIMIENTO | oo J 2o lcT| E | M|
S —

3] tiempo de retencion aplica desde la (ttima actuacién de acuerdo
§9.23 Informes de Gestidn N.A N.A. 2 3 X |con el tramite ¥ procedimientc administrativo. Gumplido el tiempo)
tatal y en consideracién a que parte de su informacion se consolida

en la Oficina Asesora de Planeaciin, se seleccicnara una muestra|
Solicitud del informe: del 10% de la produccidn anual para su conservacion permanenie
utilizando el método de muesireo aleatorio, como evidencia de la

gestion de la dependencia.
Informe de gestién

Remisidn del informe

[E tempo de relencidn aplica desde la uliima actuacion de acuerdo
85.01 Informes a Otros Organismos NA. N.A. 2 3 X |con & tramite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo|
total se seleccionard una muestra del 10% de la produccion anual]

- para su conservacidn permanente utfizando el método de muestre)
Solicitud del informe aleatorio.

Informe a otros organismes

Remisidn del informe

El tiempo de retencion aplica desde la ftima actuacion de acuerdol
2212100-P0-008 | 2212200-PR-291 2 3’ ¥ |con e trédmite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de)
retencion total de S afios con base en el articulo 33 de la Ley 1952 de

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y,

4.211.000 119 SUGERENCIAS

2019 por prescripcion de la accidn disciplinaria. Cumplido este:
[Peticidn, quefa, reclamo o sugerencia fiermpo, se seleccionard una muestra del 20% de la produccidn anual,
ufilizando el métlodo de muesireo aleatario.

Traslado por competencia

Comunicacion al usuario informando €l
tramite

|Solicitud de aclaracién o ampliacion

Respuesta a la solicitud de aclaracién o
anmplacidn

Respuesta a la pelicidon, queja, reclamo o
sugerencia

Cra 8 No. 10 - 65 ;
Codigo postal 111711 s °
Tek: 36t 3000 -
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RETENCION | DISPOSICION
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PROCEDIENTOS
- Borie - DOCUMENTALES achiea | Atchi
Dependencia | oo = PROCESO PROCEDIMIENTO |2l | o JCT|E (M 8
4.210.000 129 PROPUESTAS
- l Seftie documental con valores historicos y culturales. tas Politicas]
129.01  |Propuestas de Politicas Distritales 4210000-P0O-049 | 4210000-PR-370 | 4 6 | X X Piiblicas Distritales son un instrumento de planeacién orientado a la)

cion para lograr objetivos prioritarios, fruto de un proceso de

Remisidn de propuesta de politica publica

Evidencia reunidn de aceptacion o rechazo
de propuesta de politica piblica

Acta aprcbacion o rechazo al documento de|
propuesta

concertacion intersectorial y co-creacidn, en € que participa la|
administracion distrital, la ciudadania, la sociedad civil, los gremios, la|
academia entre otros. Por consiguiente, son fuente de informacién)
para futuras investigaciones. Cumplido el liempo de retenciin se|
conservan totalments.

El iempo de retencidn aplica desde la dlitima actuacién de acuerdo|
cen el tramite y procedimiento adminisirativo. Cumplido el tiempo)
{ofal, para facilitar su consulta y disminuir la manipulacion dell

Identificacion del contexto de la necesidad y
la problematica

Observacionas al contexto de la necesidad
¥ la problematica

documento con el fin de asegurar su conservacidn en el iempo, se
recomienda su reproduccién en medio tecnoldgico gque garantice su
reproduccion exacta {microfilmacion o digitalizacién), por lo tanto, el
soporte original no se eliminard por ser documentos histdricos,

Registro de asistencia reunion identificacion
del contexto de la necesidad y la
problemética

Evidencia de reunidn identificacidn  del
contexlo de Ja necesidad y la problemética

Propuesta para la estructuracién de la
politica

Sokcitud  de ajustes al documento de
propuesta

Remisién de decumento de propuesta

Acta de comité sectorial de desarmollo)
administrativo

Remision de documentc de propuesta

Plan de trabajo para la formulacion de kb
politica

Diagnéstico e identificacion de factores

estratégicos

GCra 8 No, 10 - 65

= CAigo postat 1 TIT I
Tel: 381 3000
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RETENCION | DISPOSICION
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS EN ARCS FINAL PROCEDIMIENTOS

Serie - DOCUKENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO | A1 [ Arcme

Dependencia Subserie Geston | Certel
N

180ﬁcitud de ajustes al diagnostico

Remision diagnéstico

Politica pdblica CONPES D.C.

Matriz de plan de accion

Solictud de ajustes al documento de
propuesta

Acta de comité sectorial

Remisién de documento de politica pablica

Acta aprabacion ¢ solicitud de ajusies al
documento de propuesta

Solicitud de  ajustes al documento de
propuesta

Remiskin documento de politica pablica |
listado de invitados

Remisibn de documento de palitica pablica
v plan de accién ajustados

Haja de vida documenio CONPES D.C.

Presentacion Powear Point CONPES D.C.

Comunicacibn informando aprobacion o
rechazo de los documentos de la polifica

|estrategia de dvulgacion

Remisién Estratenia de divulgacion

Cra 8 No. 10 - 85 .
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RETENCION | DISPOSICON

CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION OE LA CALIDAD | "2\ gng FINAL
‘ PROCEDIMIENTOS
T 5o DOCUMENTALES e | e
Dependencia Subserie PROCESQ PROCEDIMIENTO | i | ot [CT| E |M| 8

Soportes de la divulgacion realizada de la
politica piiblica

Soportes de la asesoria en Ia
implementacidn en Ia politica publica

Ptan de implementacion de la politica

Plan de sequimiento a la politica publica

Informes de sequimienio a la politica
publica

Registro de asistencia

Evidencia de reunion de seguimiento o
monitoreo de fa politica pablica

Solicitud de toma de acciones o ajustes

Docurmento de recomendaciones

4.211.000 139 RESOLUCIONES N.A. N.A. 2 12 | X X

Las Resoluciones son actos administrativos que definen o resuelven
situaciones de caricter particular y concreto. Se conservan
fotalmente porgue adquieren valores histdricos y culturakes, ya que

Resolucidn

pueden ser fuente de informacion para fa investigacidn. Las
Resoluciones esian en custodia de la Subdireccion de Servicios
Administrativos.

El tiempo de retencion aplica desde ta {ltima actuacién de acuerdo)
con el tramite y procedimiento administrativo, Cumplide el tempo
total, para facilitar su consulta y disminuir la manipulacion del
documenio con el fin de asegurar su conservacion en el iempe, se
recomienda su reproduccién en medio tecnoldgico que garantice su

{repraduccidn exacta (microfilmacion o digitalizacion), por lo tanto, el

soporte original no se eliminara por ser documentos histéricos,

iy
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RETENCION | DISPOSICION
c60iGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
- Sere - DOCUMENTALES Pp—
Dependencia | o PROCESO PROCEDMIENTO | o o0 | coient [CTEE M| S
4.211.,100 3 ACTAS
La Comision intersectorial del Sistema Integrado de Gestian Distrital,
Comisi torial del s una instancia que garantiza el e]erqcio arhculgdoly annénioq. para
318 g;t:esm:elnl:e ':::': :: g&?;:; Itale N.A. N.A. 2 8 |X dirigir y evaluar &l desempenio institucional, en ermings de calidad ¥
g satisfaccion social en la prestacion de los servicios a cargo de las
entidades y agentes odligados, enmarcada en Yos planes estratégicos|
y de desarrollo de las entidades distritales. Por fo tanto, una vez
Convocatatia a la reunion cumplido el tiempo de retencidn la subserie se conserva en su
totalidad. En cumplimiento de la Circular externa No. D03 de 2015,
Ariculo 5° Criterios de valoracion, Archivo General de la Nacion, El
Acta de la comisién intersectorial del tiernpo de retencion aplica desde la dltima actuacién de acuerdo con)
sislema integrado de gestion distrital el tramite y procedimiento administrativo.
Regisiro de asistencia
Informe de la comision intersectorial del)
sistema integrado de gestion distriial
Acuerdo de la comisidn intersectarial del
sistema integrado de gestion distrital
El tierpo de retencidn aplica desde la Oftima actuacién de acuerdol
con €l tramile y procedimiento administrativo. Una vez cumplido el
338 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. 2 3 X tiempo total la subserie se elimina, dado que no corresponde g
comités decisorios o consultivos. Solo adquiere valor adminisirativo,
cumpliendo su labor de sepuimiento,
Acta del subcomité de autocantrol
Registro de Asistencia
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CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | RETENCION [ DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
) Serie - DOCUMENTALES Archivo | Archive
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO | C i | Corat [CT|E [ M| S
Serie de conservacion total que evidencia el cumplimiento de las
4,211,100 19 ASESORIAS TECNICAS NA. N.A 2 8 |X funciones de asesorar técnicamente 2 las entidades y organismos

distrifales en el desarrolo de acciones tendientes a 3|

Soliciiud de asescria y/io acompanamientol

Respuesta a la solicitud de asesoria yo
acompafiamiento

Evidencia de reunidn asesoria ylo
acompanamiento

Registro de asistencia

implementacién, sostenibilidad e integracion de los Sistemas de
Gestion y de Control para el fortalecimiento de Ja Adminisiracion
Publica Distrital. El tiempo de retencion aplica desde la dGltima
actuacion de acuerde con el tramite y procedimiento administrative.

|ESTRATEGIAS PARA EL Subserie documental con valores histérices y culturales por tratarse|
FORTALECIMIENTO DE LA de documentos que dan testimonio sobre las acciones planificadas
4.211.100 195 ADMINISTRACION Y LA GESTION| 2213100-PO-013 | 2213100-PR-247 | 2 8 |x cuyc objetivo es alinear los recursos y actividades de una entidad u
PUBLICA DISTRITAL organismo distital para el logro de sus metas y objetivos para el

Registro de asistencia identificacién de
estralegias

fortalecimiento de la administracion y Ja gestion pdblica distrital, pel
consiguiente son fuente de informacion para futuras investigacione

sobre las estrategias institucionales. El tiempo de retencion aplica
desde la {ftima actuacién de acuerdo con el tramite y procedimiento

Evidencia de reunidn identificackn de
estrategias

administrativo. Cumplide este tiempo se conservan totalmente,

Documento técnico yfo metodologia de
desarrallo de la estrategia

Evidencia reunidn  sockalizacion de la
estrategia

Registro de asistencia socializacion de |a)
estrategia

Socializacién de |a estrategia

Evaluacion  capacitacién  y  ofras|
modalidades de formacién

Informe de ejecucion de 1a estrategia

/16
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RETENCION | DISPOSICION

CODIGa SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EM ANOS FINAL PROCEDIMENTOS
o - Serie - DOCUMENTALES Archivo | Arcews
ependencia | o e PROCESO PROCEDIMIENTD | o200 | e JCT| E [ M| S
4.211.100 89 qINFORMES
Subserie de conservacion total por pertenecer a la categoria de
goge [nformes a Entidades de Control y NA. NA. 218 ix informes presentados a autoridades administralivas y organismos de|
Vigilancia control. En cumplimiento de la Circular externa Ne. 003 de 2015,
Articulo 5° Criterios de valoracion, Archive General de la Nacién, El
Acta de visita realizada por ¢l ente de tiempo de refencion aplica desde la (ltima actuacion de acuerdo con
control y vigilancia el tramite y procedimiento administrativo,

Informe del ente de control y vigilancia

Sclicitud del informe

Informe 2  entidades de control ¥
vigifancia

|Remision del informe

El iempo de retencidn aplica desde la Gltima actuacién de acuerdo
89.23 Informes de Gestion N.A. N.A. 2 3 X lcon & tramite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiampo)
total y en consideracidn a gue parte de su informacion se consolidal

en la Oficina Asesora de Planeacién, se seleccionara una muesira

Solicitud del informe del 10% de la produccion.anual para su conservacion permanente
utilizando el mélodo de muestreo aleaterio, como evidencia de Il
Informe de gestién gestion de la dependencia,

Remisian del informe

] tiempo de retencion aplica desde la dltima actuacion de acuerdo|
89.01 Informes a Otres Organlsmos N.A, N.A, 2 3 X |con el tramite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo
{iotal se seleccionard una muestra del 10% de la produccion anual]

Salicitud del informe para su conservacidn permanente utilizando el método de muestred

aleatorio.
|Inferme a otros organismos
Remision del informe
Cra8No_10-65
Codigo postal 111711 £ ° :
Teal: 381 3000 ) i i
. ALCALDIA M)
www, bogota.gov.co * _SaY ACALDR MavoR
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION TECNICA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

cODIGD SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION | DISPOSICION

_ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ENAROS |  FINAL PROCEDIMIENTOS
Sere - DOCUMENTALES arenbn | arenie
Dependencia | - Sete- PROGESO PROCEDIMIENTO | Aente [ 2emelerl g (1| s
€l tiermpo de retencion aplica desde la dltima actuacién de acuerdo
i
4.211.100 119 :52&%:%?@50“&%' RECLAMOS Yi 55121000008 | 2212200-PR201 | 2 | 3 X {con el tramite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de]

retencidn tolal de 5 afios con base en el articulo 32 de la Ley 1952 de

2019 por prescripcion de la accion disciplinaria. Cumplido este
Ltiempo, se seleccionara una muestra del 20% de ta preduccion anual,
utilizando & mélodo de muestreo aleatorio,

Peticién, queja, reclamo o sugerencia

Trastado por competencia

Comunicacion al usuario informando el
framite

Solicitud de aclaracién o ampliacion

Respuesta a la solicitud de aclaracién o
ampliacién

Respuesta a la peticion, queja, rectamo o
sugerencia

4,211,100 127 PROGRAMAS

Subsertie de conservacion total que evidencia el cumplimiento de las|

12748  |Programas de Formacién Distrital 2213100-P0-013 | 22¢3100PR209 | 2 | 3 [x funciones de dirigir y orientar la formulacion e implementacion de los
plangs, programas y proyectos de formacion en los temas de

competencia de la Secretaria General. El tiempo de retencidn aplical

Registro de  asistencia  definicién desde la (ltima actuacidn de acuerdo con & tramite v procedimiento
terndticas de farmacicn administrative.

Evidencia reunidn definicion tematicas de
formacion

Encuesta de necesidades de formacion
wirtual distrital

Informe de resultagos de encuesta de
necesidades de formacion distrital

Evidencia reuwnién socializacion de los
resultados de las encuestas

Registro de asistencla socializacikon de los
resultados de las encuestas

Cra 8, No, 1065 v e e R = - T
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- RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS PROGCEDIMIENTOS
PROCESO PROCEDMIENTO | At | &k JoT) B (M| 5

Sore - DOCUMENTALES PR

Dependencia Subsetie
I

Programa de formacion distrital

Plan de trabajo teméticas de formacion

Cronagrama del programa de formacion

Evidencia reunion aprobacion contenidos
académicos virtualizados

Registro de asistencia revision contenidos:
|acadérnicos virtualizados

Registro de asistencia divulgacion ofertar
académica

Listado definitivo de admitidos por entidad

Listade control de notas

Listado de participartes aprobados

Copia digital de las conslancias y
cerlificaciones

Encuesia de satisfaccion del programa de
fosmacion virual

Evidencia reunidn  seguimiento  ciclo
académico

Registro de asislencia seguimiento ciclo
académico

Encuesta de necesidades de formacion
virtual distrital

Envia de diplomas

Evaluacin  capacitacion ¥y otras
modalidades de formacién

Analisis de encuesta de satisfaccion y de
fematicas

Informe final del programa de formacion

Cra 8 No. 10 - 65
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RETENCION | DISPOSICION
conico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | ey aos | FinaL
] Serie - DOCUMENTALES Py PROCEDIMIENTOS
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO J - uin | Cemm [CT|E M| S
4.211.200 3 ACTAS

El tiempo de retencidn aplica desde fa Oftima actuacidon de acuerdo
N.A. 2 3 x con el framite y procedimiento administrativo. Una vez cumplido el
tiempo total Ia subserie se elimina, dado que no corresponde a
comités decisorios o consullivos. Solo adquiere valor administrativo,
cumphendo su labor de seguimiento,

3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A

Acta del subcomité de aufocontrol

Registro de asistencia

El tiempo de retencion cuenta a partir de que la maquina sea dada de|
HISTORIALES DE EQUIPO Y 2213300-PO-010 | 2213300-PR.098 2 8 x baja, por $o tanto, cumplido el tiempo de retencién fotal se procede

4.211.200 175 MAQUINARIA con sy efiminacion,

Cronograma de manteaimiento

Reporte de servicio de mantenimiente

Certificado de calibracion

Verificacidn cintas métricas

Repote y seguimiento a falie de
maguinaria o equipo

Limpieza maquinaria

Fuera de servicio

GCra B No. 10 - 65
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: CCIO TA DISTRITAL
RETENCION | DISPOSICION
cbDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ARIDS FINAL P ROCEDIMENTOS
Dependencia | 257~ DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTQ | At | Ariivo Rorl e |y | g
pe Subserie Gestién | Caniral
4.211.200 89 eronmss
Subserie de conservacion iotal por pertenecer a la categoria de
goos |IMformes a Entidades de Control y NA. NA. a2 |l e |x finformes presentados a autoridades administrativas y organismos de
Vigilancia control. En cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015,
—_ - Articuto 5° Criterios de valoracion, Archivo General de la Nacidn. El
Acta de visita reafizada por e ente de |{tiempo de retencién aplica desde Ja Gltima actuacion de acuerdo con
control y vigilancia el tramite y procedimiento administrativo.

[nforme del ente de conirol y vigilancia

Solicitud del informe

|informe  a entidades de confrol ¥
vigitancia

|Remisidn del informe

El tiempo de relencion aplica desde fa dllima actuacion de acuerdo
89.23  |Informes de Gestién N.A. N.A. 2 3 X |con el tramite y procedimiento adminisfrative. Cumplido el tiempo)
total y en consideracidn a que parte de su informacion se consolidal

en da Qficina Asesora de Planeacién, se seleccionara una muestra|
Solicitug del informe del 10% de la produccion anual para su conservacion permanente|
utdizando et métedo de muestree aleatoria, coma evidercia de la

gestidn de la dependencia.
Ilnforme de gestién

|Remisiﬁn del informe:

El tiempo de retencién aplica desde la iiltima acluacion de acuerdol
8901 Prnformes a Otros Organismos NA N.A 2 3 X |con el framite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempol
total se seleccionard una muestra del 10% de la produccidn anuall

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

Infarme a otros organismos

Remision del informe

Cra 8 No. 10 - 65
Cédigo postat 111711
TFet: 381 3000

waw Dogota . gov.co DE BOGOTA DO
BE CREAAA CERERS,

Info: Linea 195
2211600-FT-014 Version 08



SECRETARA
GENERAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUGCTORA: SUBDIRECCION DE IMPRENTA DISTRITAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 87 de 204

RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | "o aqos | FimaL
- PROCEDIMIENTOS
i Sefie - DOCUMENTALES Archive | Arshive
Dependencia { ' PROCESG PROCEDIMIENTO | ofion | Comm [CT| E | M
El tiempo de retencion aplica desde la ultima actuacion de acuerdo]
4.241.200 133 ORDENES DE PRODUCCION 2213300-P0-010 | 2213300-PR-098 | 2 8 con el Iramite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempol
total de retencion, se seleccionard una mwesira del 10% de la
Solicitud de trabajo produccidn anual para su conservacion permanente utilizando el
métodio de muestreo aleatorio, como evidencia de la funcidn de
o ) administrar el proceso de disefo, diagramacién, impresién y
Respuesta a la solicitud de trabajo encuadernacién de las artes graficas y publicaciones requeridas por
las diferentes enfidades y organismos del Distrito Capital, realizadal
Devolucion solicitudes incompletas por la dependencia.
Cuanfificacion de insumos
Solicitud de impresos ares graficas
entidades distritales
Imposicién
Orden de produccicn
Remisian
El tiempo de retenciah aplica desde Ja ulima actuacion de acuerdo
4,241,200 119 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 2212100-PO-008 | 2212200-PR-291 2 3 con el trédmite ¥ procedimiento administralivo. Se estima un tiempo de|
SUGERENCIAS retencion total de 5 afios con base en el arficulo 33 de la Ley 1952 de
2019 por prescrpcidn de la accidn disciplinaria. Cumplido este
Peticién, queja, reclame ¢ sugerencia tiempo, se seleccionara una muestra del 20% de la produccidn anual,
uel g utilizando el método de muestrec aleatorio.
Traslado por competencia
Comunicacion al usuario informando el
tramite
Solicitud de aclaracidn o ampliacién
Respuesta a la solicitud de aclaracion o
ampliacion
Respuesta a la peticidn, queja, reclamo o
|sugerencia

e a8, NoI0 ~B5 =

Codigo postal 111711
Ted: 381 30600
www . bogota gov.co
tnfe: Linea 195

CoANsas
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e SECRETARIA A
mo-r’\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE IMPRENTA DISTRITAL

RETENCION | DISPOSICION

CO0IGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | "py s FINAL
PROCEDIMIENTOS
) Serie - DOCUMENTALES Archivo | Archive
Dependencia Subserie PROCESQ PROCEDMIENTO | Copuon | cemen [CT| EJM| 8
4.211.200 132 |PUBLICACIONES

Esta senie documental no offece posibilidades invesligativas, pues )

13201 |Publicacitn del Registro Distrital 2213300-PO-010 | 2213300PR097 | 4 | & X contenido de su informacion no brinda suficientes elementos para el
desarollo de algdn tipo de investigacidn en cualquier area del

conocimienta. El iempo de retencidn aplica desde (a dltima ackiacion
de acuerdo con €l tramile y procedimiento adminisirativo. Una vez]

Salicitud de publicacion cumplido el fiempo total se procede con su eliminacian.

Acto administrativo

Devoluckdn  por  incumplimiento  de
requisitos

Solicitud de constancia de publicacidn

Certificacion de publicacidn

Remision de ejemplares

Libro de control de actos administrativos

%

info: Linea 185 Chramihd

2211600-FT-014 Version 08
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| | screan TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OT/\ | GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALD{A MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE RELACIONES INTERNACIONALES

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | RETENCION [ DISPOSKCION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
i Sone - DOCUMENTALES Asctiva | Aretiva
Dependencia Subserie PRGCESO PROCEDIMIENTO | oo | Gentrat [ICTIE {M ] 8
4.212.000 3 ACTAS

El tiempo de retencidn aplica desde la Oitima actuacion de acuerdo
3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A, N.A. 2 |3 X con el framile y procedimiento administrativo, una vez cumplide el
tiempo total la subserie se elimina, dado que no comesponde a

comilés decisontos o consultivos. Solo adquiere valor administrativo,

Acta del subcomité de autocontrol - "
curmpliendo su labor de seguimiento.

Registro de asistencia

Serie de conservacion tolal, dado que permite brindar orientacion e]
4.212.000 27 CIRCULARES N.A. N.A 2 8 | X X instruccion sobre asuntos intesnos ¢ extemos en el Distrito Capital,

solicitar informacidn a fas enlidades u organismos distritales o difundir|
asuntos de interés hacia la ciudadania. Las Circulares estan en|
cusiodia de la Subdireccidn de Serviclos Administrativos.

El tiempo de retencidn aplica desde la dltima actuacion de acuerdo
con el trAmite y procedimiento administrative, cumplido el tiempo|
total, para facilitar su consulta y disminuir [a manipulacion del
Cirgular documento con el fin de asegurar su conservacion en &l tiempo, se|
recomienda su repraduccion en medio techaldgico que garantios su
reproduccion exacta (microfilmacion o digitalizacién), por o tanto, el
soporte ofiginal na se eliminard por ser documentos histéricos.

4,212,000 89 INFORMES
Informes a Entidades de Control y Serie de conservacion total por perenecer a la categoria de informes|
£9.06 Vigllancia N.A, N.A, 2 8 (X presentados a autoridades administrativas y organismos de control.
— - En cumplimiento de la Circular exterma No. 003 de 2015, Articulo 5°
Acta de visila realizada por el ente de Criterios de valoracion, Archivo General de la Nacion.
control y vigilancia El tiempo de retencion aplica desde la dHima aciuacién de acuerdo

. con el tramite y procedimiento administrativo.
|informe del ente de control y vigilancia ve m "t Vo

Soliciiud del informe

|intorme  a  entidades de  control y
vigilancia

Remisitn del informe

- . Cra 8 No 1085 N — . o e —emp—
T = “Chdigo postat 111711 2 0
Tek: 387 3000
SGS.

WA, B0GOTE,gov.o0
Info: Linea 185

CO1amsaY
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‘”** SECRETARIA

BOGOTI\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA; SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE RELAGIONES INTERNACIONALES

RETENCION | DISPOSICION

CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL o
OCEDIMIENTOS
- Serie - DOCUMENTALES arctien | Archies
Dependencia | 2" PROCESO PROCEDIMIENTO | S | * = McT|E M| 8
El tiempo de fetencioh aplica desde la Ullima actuacion de acuerdo
89.23  |Informes de Gestitn N.A. N.A, 2 3 ¥ |con el tramite y procedimiento adminisirativo, cumplido el tiempo fotal
¥ en consideracion a que parte de su informacion se consolida en 3
Oficina Asesora de Planeacion, se seleccionard una muestra del 10%
|Solicitud del informe de la produccion anual para su conservacion permanente utilizando el
método de muestreo aleatorio, como evidencia de la gestion de k|
. dependencia.
|Informe de gestion
|Remision del informe
El tiempo de retencidn aplica desde la uftima actuacién de acuerdo
89.01 |informas a Otros Organismos N.A. N.A, 2 3 ¥ |con el tramite y procedimiento adminisirative, cumplido su diempo
. total se seleccionarad una muestra del 10% de la produccidn anuall
para su conservacidon permanente utilizando ef método de muesireo
Solicitud det informe ateatorio.
|Infatme: a otros organismos
|Remisidn del informe
o Serie de consemvacion total que evidencia & cumplimiento de las]
INSTRUMENTOS DE COOPERACION funciones de fortalecer y diversificar los vingulos de cooperacidn del
4.212.000 201 INTERMACICHAL 2216200-P0-040 | 2216100-PR-202 4 16 | X4 - |Distrita Capital con gobiernos tocakes, nacionalas, redes de ciudades,
organismos internacionales, el cuerpo diplomatico acreditado en
N . . IBogolé y las misiones de Colombia en el extranjero. En cumplimiento
Minuta del instrumento de cooperacion de la Circular externa No. 003 de 2015, Adiculo 5° Criterios de
internacicnal ) valoracién Archivo General de la Nacién.
E! tiempo de relencién apfica desde la dllima actuacion de acuerdo
|Remision documentos de gestion ded con el tramite y procedimiento administrativo.
instrumenta de cooperacion internacional
Concepto técnico del instrumento de
cooperacién internacional
|Remision del concepto técnico del
instrumento de cooperacidn intemacional

Cra 8 No. 10 - 68
Gédigo postal 115713

Tel: 381 3000 AL < iy
W brogota.gov.co - O SOGOTA e
Info: Linea 185 ot amsen T perin G
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**' ‘SECRETARIA .
BOGOTI\_ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA; SECRETAR[A GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE RELACIONES INTERNACIONALES

RETENCION | DISPOSICION

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTHON DE LA CALIDAD EN ARIOS EINAL PROCEDIMENTOS
Serte - DOCUMENTALES Arctie | Archim
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDMIENTO | - 0o | cori JCT| E |M| 8
E tiempo de retencidn aplica desde la tima actuacion de acuerdo
4.212.000 119 gﬁggg;"iwusms‘ RECLAMOS Y 2212100-PO-008 | 2212200-PR-291 2 3 ¥ |con el tramite v procedimienio administrativo. Se estima un liempo de
N retencion tofal de 5 afios con base en el articulo 33 de fa Ley 1952 de|

2019 por prescripeion de la accldn disciplinaria. Cumplido este
tiempo, se seleccionard una muestra del 20% de 1a produccion anueal,

Peticién, queja, reclamg o sugerencia .
utilizando el métoda de muesireo aleatorio.

Trastado por competencia

Comunicacion al uguario informando el
framite

Solicitud de aclaracion o ampliacion

Respuesta a la solicitug de aclaracion of
ampliacion

Respuesta a la peticidn, queja, reclamo o

sugerencia
4,212,000 i PROYECTOS
13105 |Proyectos de Cooperacién| ,,..00.P0040 | 2216100-PR-202 | 4 | 16 | X x| [Serie de conservacién total que evidencia el cumplimiento de ias|
Internacionat funciones de brindar direccionamienio estratégico a los sectores
distritales a través de la asesoria y facililacién de aclividades,
Solicilud de demanda de cooperacién {pregramas ¥ proyecios que vigoficen y diversifiquen las relaciones
finternacionales de la capital ¥ que impulzen sy liderazgo en e
Solicitud de oferta de cooperacian contexto internacional en materia de desarrolio econdmico, social,
turistico, sostenible, urbano, cientifico y tecnolégico. En cumplimiento
. de la Circular externa No. 003 de 2015, Articule 5° Criterios de
Tablerc de control valoracion, Archivo General de [a Nacion.
) ] Et tiempo de retencidn aplica desde la Oltima actuacidn de acuerdo
Ficha de demanda de conocimiento con el tramite v procedimiento administrative, cumplido e tiempo
. - — — total, para faciltar su consulta y disminuir la manipulacion del
Ficha de informacion de ka experiencia documento con & fin de asegurar su conservacién en ¢l tiempo, se|
— — recomienda su reproduccién en medio lecnaldgico que garantice su
Conceplo lécnico  de  cooperacin reproduccion exacta (microfiimacion o digitalizacion), por lo tanto, el
internacional " o
soporte original no se eliminard por ser documentos histéricos.

Remision de concepto técnico de
{cooperacién internacional

- - CEe'Ng H0Tes— F .
Cédigo postal 141711 2 °
Tet: 381 3000

www . bogota.gov.co .
Info: Linea 195 ETETE

2211600-FT-014 Version 08
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cooGo

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS

Serie -

Dependencia Subsedle

RETENCIKON

SISTEMA DE GESTION DE LA GALIDAD EN AROS

DISPOSICION
FINAL

DOCUMENTALES

Apchiay
Central

Archho

PROCESQ frchive

FROCEDIMIENTC

CTIE|M]|S

PROCEDIMIENTOS

de  reunidn
lecnico  de

Evidencia
concepto
intermacional

preseniacién
coopearacidn

Formato externo de programa / proyectos
de cooperacion

Evidencia de
presentacion

registre  externo  de
del programa de

- [cooperacion internacional

Ficha dnica proyectos ! programas de
covperacion

Documento de sistematizacién

Nota conceptual de intercambic  de

conocimiento

|Memorias del intercambio de

Jconacimiento

Caopia del instrumento de cooperacion

Informe de Gestidn de Coopetacién
Internacionat

4.212,000 136

REDES DE CIUDADES

2216200-P0-040 | 2216100-PR-202 4 6

Serie de conservacion total que evidencia el cumplimiento de las
funciones de orienlar las  actividades que coniribuyan al

Invitacién participacion a fa red

posicionamiento de los temas esfratégicos del plan de desarrolto en|
escenarios de redes de ciudades y otros  mecanismos
internacionales. En cumplimiento de ja Circular externa No. 0D3 de|

Aceptacion de panrticipacion en la red

Estatutos de 1a red

Documentos de afiliacién a la red

nforme de la participacién al evenio

Informe anual de redes de ciudades

2015, Asticula 5° Criterios de valoracion, Archivo General de la
Nacién,

El tiempo de retencién aplica desde la (ltima actuacion de acuerdo|
con el tramite y procedimiento administrativo.

Cra 8 Mo, 10 - 65
Codigo postab 111711
Tel: 381 3000

Wavw bogota.gov.co
info: Linea 185:
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* :SECRH’MIA
BOGOT/\ CENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENGIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE RELACIONES INTERNACIONALES

RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS EINAL
— DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTOS
Dependencia | 5™~ PROCESO PROGEDIMIENTQ | et | At |opd e Ly | 5
Subserie Gashion | Central
. Serie de conservacion iofal que evidencia el cumplimiento de las
RELACIONAMIENTO ESTRATEGICO funciones de planear, ejecutar y promover las acciones|
4.212,000 208 | TERNACIONAL 2216200-PO-040  |4212000-PR-360 416X infernacionales de la cludad de Bogota, fungiendo como el enlace
institucional de fa Akaldia Mayor de Bogotd ante ofros gobiernos
locales, nacionalgs, redes regionales e internacionales de ciudades,
organismos intfemacionales, el cuerpo diplormatico acreditado en la|
|Selicitud de refacionamiento ciudad y las misiones de Colombia en el extranjere. En cumplimiento
de la Circular externa No. 003 de 2015, Arliculo 5° Criterios de|
valoracidn, Archivo General de 13 Nacion.
El tiempo de retencién aplica desde la iftima actuacion de acuerdo|
Recomendacion técnica con el tramite ¥ procedimiento administrativo.
Concepto técnico relacionamiento
estratégico internacional
Remision del concepto de refacionamiento)
esiratégico internacional
Informe  de gestion de cooperacion|
inlernacional 0 relacionamiento
estratégico internacional
Cra 8 No, 10 - 85 . - — —
—_—_ == Godigo postatrTITT=— E— :g.-.o - - s
Tel: 381 3000 *, : ALCALDLA MaYOR
wwi bogota . gov.co -m DF BOGOTA DL
infD Linea 195 L:adames A L
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: SECRETARIA.

m‘ . pl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OGO GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA,
DEPENDENGIA PRODUGCTORA: SUBDIRECCION DE PROYECCION INTERNACIONAL
RETENCION | DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | ™ S FINAL PROCEDIMENTOS

b ; Serie - DOCUMENTALES archivo | mrenive

ependencia | 2SNE PROCESO PROCEDIMIENTO | &chio 1 Arenive logl B [ | 5

4.212.400 3 ACTAS

El iempo de retencion aplica desde la Ultima actuacikén de acuerdo
336  |Actas del Subcomité de Autocontrol NA. N.A. 2 3 X con el trdmite y procedimiento administrative, una vez cumplido el

tiempo total la subserie se elimina, dado que no comespende af
comités decisorios o consultives. Solo adquiere valor administrativo,

Acta del subcomité de autoconirol cumpliende su Jabor de seguimiento.

|Regis{ro de asistencia

4.212.100 89 |1NFORME$
linformes a Entidades de Control ¥ Serle de cunservacidn total por pentenecer a la categonia de informes)
B9.08 Vigilancia N.A, N.A. 2 8 X presentados a auloridades administrativas y organismos de control.
En cumplimianto de la Circular exdema No. 003 de 215, Articulo 5°
Acta de visita realizada por el ente de Criterios de valoracidn, Archivo General de ta Nacidn.
controd y vigitancia El tiempo de retencién aplica desde 1a ittima actuacién de acuerdo

con el tramite y procedimiento administrativo.

Informe del ente de conirol v vigitancia

Solicitud dal informe

Informe a entidades de control |
vigitancia .

Remisidn del informe

|E! tiempo de retencidn aplica desde la dlima actuacidn de acuerdo

89.23  (Informes de Gestion N.A. N.A. 2] 3 X {con el iramite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total
y en consideracion a que parte de su informacidn se consolida en [a)
Solicitud de informe Oficina Asesora de Planeacién, se seleccionara una muestra del 10%)

de la preduccién anual para su conservacion pemanente utilizando &f

método de muestreo aleatorio, como evidencia de la gestidn de [3)

Informe: de gestion dependencia,

Remisién del informe

Cia B No. 10 - 65
Codigo postal 111711
Tel; 381 3000
www . bogota gov.oo
infer: Linea 185
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BOGOT/\ CENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: i LD LCAL DA MAY
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PROYECCION INTERNACIONAE
RETENCION | DISPOSICION
copiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION OE LA CALIDAD EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
. Sere - DOCUMENTALES Atchara | Arshive

Dependencia Subseria PROCESO PROCEDIMIENTO J oo | Conim [CT|E M| S

El tiempo de retencidn aplica desde 1a ditima actuacion de acuerdo)
83.01  [informes a Otros Organismos N.A, N.A. 2 |3 X [con el tramite y procedimiento administrativo, cumplida su tiempol
tofal se seleccionard una muestra ded 10% de la produccion anual)
para su conservacisn permanente utilizando el método de muestrec

Soficitud del informe aleatorio.

Informe a otros Organismos

Remision del informe

El tiempo de relencion aplica desde la ultima actuacidn de acuerdo

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

SUGERENCIAS retencion total de 5 afios con base en el aficulo 33 de la Ley 1952 de

2019 por prescripcidn de la accion disciplinaria. Cumplido este]

tiempo, s& seleccionara una muestra del 20% de ta produccion anual,

utilizando et método de muestreo aleatorio,

4.212.100 19

Peticidn, queja, reclame o sugerencia

Traslado por compelencia

Comunicacién al usuario informando el
ramite

Solicitud de aclaracion o ampliacién

Respuesta a la solicitud de aclaracion o
ampliacién

Respuesta a la peticidn, queja, reclamo o
sugerencia

Gra 8 No,_10 - 85

= = -Cédigo postal 117711
Tel: 381 3000
whww bogota. gov.oo

........ PO DESRTOTADE,

Info: Linea 195
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*, SECRETARKA.

mOT’\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BQGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PROYECCION INTERNACIONAL

RETENCION | DISPOSICION
¢601G0 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ANOS FINAL
PROCEDIMIENTOS
Dependencia | o™ - DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO | Actée [ s Jopl e f 1y |
pe Subserie Gestivn | Cenmal
4.212.100 12 PLAMNES

Serie de conservacion iofal que evidencia el cumplimiento de las
Planes de Actividades de Promocion y funciones de contribuir al incremento de la competitividad de la
121.27 Proyeccion de #a Ciudad 22%6200-P0-040 | 2216300-PR-242 | 4 6 |X ciudad de Bogold a nivel regional e internacional, en el dmbito
economico, turistico y cultural, a través del apoyo y promocion de
programas y proyectos intermacionales de las dependencias del
Plan de aclividades de promocion y gobierno  distrital dedicadas a impulsar dichos ambito. En)
proyeccién de la ciudad cumplimiento de la Circular externa Mo, 003 de 2015, Articulo 5°

Criterlos de valoracidn, Archive General de Ja Nacion,

Ef tiempo de retencion aplica desde [a dltima actuacion de acuerdo

Cronograma de acciones de con 1 tramite y procedimiente administrativo,

lorganizaciones

Concepto  técnice de escenario de|
proyeccion intermacional

Propuestas  de  participacion  en|
escenarios de proyeccién inlernacional

Actas de mesas fécnicas f directivas

Agendas de evenlos de proyeccion,
promocion y posicicnamiento estratégico
Jintemacional.

Inwitacidn al evento

|Registro audiovisual de acciones de
proyeccion, promocion y posicionamiento

Informe de las actividades

Cronograma de acciones de
organizaciones con seguimiento

Cra 8 No. 10— 65 iy
Codigo postal 111711 %'0'
Tet: 381 3000 - B
s65 e Sy

: . o, A
waww. bogota.gov.co ) Pt
info: Linea 195 wanamed T RAT T TR

2211600-FT-014 Version 08



A

Hoja 97 de

204

BOGOT SECRETARIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA RAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BQ
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA
RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPQS SISTEMA DE GESTION OF LA CALIDAD EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia [ oom - DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO | &% d &t Jor| E M| 5
Subsene Gastidn | Canural
4,213,000 3 ACTAS -
El Conzejo Distrital de Archivos es la instancia responsable de)
244  |Pctas del Consejo Distrital de Archivos X lasesorar, articular y promover el desarrollo de las politicas retativas
N.A, N.A. 2 3 A ary | 0 . C
de Bogots D.C. |la funcién archivistica publica y de las polilicas orientadas a la
conservacion y promocion del pafrimonio documental de la ciudad.|
Convocatora a sesion del Consejol Por fo tanto, la subserte documental adquiere valores hstoricos
Distrital de Archivos de Bogota D.C. culturales y por consiguienie, son fuente de informackdn para futuras)
investigaciones.
Comunicacion  de  delegacion  de El tiempo de retencian aplica desde la dftima actuacion de acuerdo
representacion con el iramite y procedimiento administralivo, cumplido el tiempa total
s& conservan totaimente.
Acta Consejo Distrital de Archivos de
Bogots D.C.
i El tiempo de retencion aplica desde la ditima actuacién de acuerdol
3.3  (Actas del Subcomité de Autocontral N.A. N.A, 2 3 X con el tramite y procedimiento administrativo, una vez cumplido el
tiempo tolal la subserie se elimina, dado que no corresponde a)
Acta de) subcomilé de autocontrol comités decisorios ¢ consultives. Solo adquiere valor administrativo,
cumnpliendo su labor de seguimiento.
Registro de asislencia
4.213.000 1 ACUERDOS
Esta serie agrupa los documentos que formalizan las decisiones del
5.01 Acuerdos del Consejo Distrital de NA. NA 2 3 |x Consejo Distrital de Archives de Bogota D.C. Por sus caracteristil:asl
’ Archivos de Bogots D.C. h " administrativas v técnicas, la subserie documental adquiere valores
histéricos y culturales y por consiguiente, son fuente de informacidng
para futuras investigaciones.
Remision de proyecto de acuerda para El tizsnpo de fetencidn aplica desde 1a Gftima actuacion de acuerdo
révision de legalidad con el tramite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo iotal
de retencion se conservan totalmente,
Solicitud de ajustes a3 proyecio de
acuerdo
Acuerdo del Consefo Distrital de Archivos
de Bogota D.C.

[ 23 8-”&»—1@*&65 =

Cédigo postal 111711
Tel: 381 3000

www. bogota.gov.co
Infa: Linea 195
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BOGoﬂ\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA

RETENCION | DISPOSICION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PROCEDIMENTOS
Serie - DOCUMENTALES Atchivo | Archive
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO | Govion | cowat [CTIE [M ] S

Serie de conservacion total, dado que permite brindar orienlacion e
4.213.000 27 CIRCULARES N.A, N.A. 2 8 |X X instruccidn sobre asuntos internos o externos en el Distrito Capital,
solicitar informacion a lkas entidades v organismos distritales o gdifundir

asuntos de interés hacia la ciudadania. Las Circulares estan en
custodia de la Subdireceion de Servicios Administrativos.

El tiempo de retencidn aplica desde la dltima actuacion de acuerdo|
con &l tramite y pracedimiento administrativo, cumplido el tiempo
fotal, para facilitar su consulfa y disminuir ta manipulacion del|
Circular documento con el fin de asegurar su conservacion en el tiempo, se|
recomienda su reproduccién en medio tecnoldgico que garantice su
reproduccion exacta (microfilmacion o digitalizacion), por lo tanto, el]
soporte original no se eliminard por ser documentos histéricas.

4.213.000 36 CONCEPRTOS

Conceptos de  Evaluacidn  y Subserie documental con valores histéricos y culturales por trafarse
36.01  [Convatidacién de Tablas de Retencién| 2215100-P0-015 | 2215200-PR-293 | 2 | 3 (X de documentos contienen la informacion sobre la evaluaciin y)
o Valoracién Documental convalidacién de las Tablas de Retencidn y Valoracién Documental
presentadas por las entidades distritales, por consiguiente son|

Solicitud de evaluacién y convatidacion de [fuente de informacidn para futuras investigaciones.
tatlas de retencidn y tablas de valoracion El tiempo de retencidn aplica desde la ultima actuacién de acuerdo
documental con el tramite y procedimiento administrativo, cumplido et tiempo se|

[conservan &n su totalidad.
Tabla de retencion documental - TRD

Tabla de valoracion documental - TVD

Comunicacién  de  devoluckin - de
instrumente archivistico

Concepto téchics de revision de tablas de
retencién documental

Concepto 1écnico de revisién de tablas de)
valoracion documental

Cra 8 No, 10-83 .
Codigo postal 1131717 2 a
Tet: 381 3000 ; : i AL CAL DA MAYOR

W, hogota.gov.co i OE BtuadTA Lhe.
info: Linea 195 Co1anas s AL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA

Hoja 99 de 204

RETENCIGN | DISPOSICION
€ODIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA OE GESTION DE LA CALIDAD | "o aiing | einaL PROCEDIMIENTOS
. Serie - DOCUMENTALES Archivo | Archive
Dependencia | o\ o PROCESC PROCEDIMIENTO |t oo [CT] E [ ™
Concepfto fécnico de revision y evaluacién
de instrumentos  archivisticos  de
entidades  privadaz  que cumplen
Jfunciones publicas
!Remisién concepto 1écnico de revisidn y
evaluacion
Conceple técnico de wverificacion  de
ajustes a instrumeantos 1écnicos
Remisidn concepto técnico de verificacién
de ajustes a instrumentos técnicos
Comunicacion decision de convalidacion
de instrumentos archivisticos
Evidencia ¢ reunidn
Registro de asistencia
Esta serie agrupa los conceptos emitidos por el Archive de Bogota en
36.04 iConceptos Técnicos en  Gestion N.A, N.A, 2 B X donde determind lineamientos  relacionados con  la  gestion)
Bocumental documental del Distrito. Por sus caracteristicas administralivas y
- " - técnicas, I3 subserie documental adquiere valores historicos |
Solicitud concepto técnico de estudios culturales y por consiguiente, son fuente de informacién para futuras
previos investigaciones,
El tiempo de retencion aplica desde la (lima actuacion de acuerdo
Convocatoria mesa de trabajo con el tramite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo de
retencién se conservan fotalmente.
Evidencia de reunidn
Reagistro de asistencia
Concepto téonico proceso de contratacién
en gestidn documental

- = Gr@-B N1 -85 ———

Codigo postal 111711
Tel: 381 30600

www bogoata. gov.cd
info: Linea 195
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mom GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO OE BOGOTA

RETENCION | DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS EINAL or
QCEDIMIENTOS
Sene - DOCUMENTALES arctors | Archers
Dependencia | o\ . PROCESC PROCECIMIENTO | o0 | SN ICT(E M| S
4.213.000 83 INFORMES
Subserie documental que adguiere valores histdricos v culturales, por
89.56 Pnformes del Consejo Distrital de MA. NA. 2 5 |x consiguiente, son fuente de informacion para futuras investigaciones.
Archivos de Bogota D.C, El tiempo de retencién aplica desde 1a dttima actuacion de acuerdo
con el tramite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total]
Informe del Consejo Distrital de Archivos se consarvan totalmente. En cumplimiento de la Circular externa Mo.
de Bogota D.C. IDD'::.I dq '2015, Articula 5° Criterios de valoracién, Archivo General de|
a Nacion.

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

Subserie de conservacitn fofal por perlenecer a ka categoria de|

Informes a Entidades de Control y NA. : NA. 2 B |x rinrorrnes preseniados a autoridades administrativas y organismos de

89.06

Vigllancla controd. En cumplimiento de la Circular externa Ne. 003 de 2015,

Articuso 5° Criterios de valoracidn, Archivo General de la Nacidn.
Acta de visita realizada por el ente de €l liempo de retencién aplica desde la ultima actuacién de acuerdo
control y vigilancia con el tramite y procedimiente administrativo.

informe del ente de confrol y vigilancia

Solicitud del informe:

Informe a entidades de control ¥
vigilancia

Remigién det informe

El tiempo de retencion aplica desde fa dltima actuacion de acuerdo|
8923  |Informes de Gestién NA NA. 2 3 x |con el tramite y procedimiento administrativo, cumplido &l tiempo total]
¥ €n consideracion a que parte de su informacién se consolida en I

Oficina Asesora de Planeacion, se seleccionara una muestra del 10%|

- . de la produccion anual para su conservacion permanente ulilizando el
Solicitud del inferme . N N - .
el ! método de muestreo aleatorio, como evidencia de la gestidn de 1a
dependencia.
Informe de gestién

Remision del informe

Cra s Mo, 10 - 65
Codigo postal 11171 . s °
Tal: 381 3000

Wwww.bogota.gov.co - 2 £ HOGOTA D.C.
Info: Linea 195 conam: ] A, G
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‘GENERAL
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| "’*n SECRETARIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCIKIN DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA

RETENCION | DISPOSICION

conico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA GALIDAD | 2 “ee o FINAL
_ Serie - DOGUMENTALES — PROCEDIMIENTOS
Dependencia [ (P02 PROCESO PROCEDRMIENTO | 2o | G e E M| s

=] tiempo de retencidn aplica desde la Glima actuacion de acuerda
con el tramite ¥ procedimiento administrative, cumplido su tiempo
83.01  |informes a Otros Organismos NA. NA. 2 (3 X liotal se seleceionara una muestra del 10% de la produccion anuall
para su consenvacion permanente ulilfzando el método de muestreo
aleatorio.

Solicitud del informe

Informe a ofros organismos

Remisién del informe

Subserie de conservaciin total que informa sobre el seguimiento al|

{informes de Visitas de Seguimiento al L . e Y
to de la lifi D
$9.35 [Cumplimiento de la Normatividad| 2216100-PO-015 | 2215100PR298 | 2 | & |x g';";ﬁ'a':f'“?n" cump,;‘;ﬂ;ocz;"nn:;";ff ;;gh'::"gﬁ ;“Aﬂicu:g‘";f
Archivistica Funciones, literal b y Circular externa No. 003 de 2015, Ariculo 5°
Criterios de valoracion, Archivo General de la Nacian,
Carnunicacion de visita de seguimlento El tiempo de refencidn aplica desde la ditima actuacion de acuerdo|

con el trdmite y procedimiento adminisirativo.

Acta de aperiura de la visita

Registro de asistencla

Acta de cierre de la visita

Informe de visita de seguimiento al
cumglimiento  de  la  normatividad
archivistica

Remision del informe de  visita de
seguimiento  al cumplimiento de la
normatividad archivistica

Solicitud de aclaracion al informe de visita
de seguimiento al cumplimiento de la
normatividad archivistica

Respuesta a aclaraciones del informe de
visita de zeguimiento al cumplimiento de|
la normatividad archivistica

— ' "CraB'NG, 10T8ET d i -
Codigo postal £11711 3 °
Ted: 381 3000

wwaw. ogota.gov.co ,
fefo: Linea 195 cotoases
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‘TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCAL DiA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | RETENCRON] DISPOSIGION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS EN ANOS FINAL
PROCEDIMIENTOS
Sens - DOCUMENTALES arctivo | Arctive
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO | o b o [CT| E [M] S
El tiempo de retencibn aplica desde Ja Ufima actuacion de acuerdo)
4.213.000 15 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 224210000008 | 2212200-PR-291 2 3 X |con &l trémite y procedimiento administrative. Se estima un tiempo de
SUGERENCIAS retencion total de § afios can base en el articulo 33 de la Ley 1952 d
2019 por prescripcidn de da accidn disciplinaria, Cumplido este
tiempo, se seleccionara una muestra del 20% de la produccion anual,

Petician, queja, reclamo o sugerencia utilizando el método de muestrao afeaterio.

Traslado por competencia

Comunicacién al usuvario informando el]
Jtramite

Sulicitud de aclaracién o ampliacion

Respuesta a la solicitud de aclaracion of
amgpliacion

Respuesta a la peticidn, queja, reclamo o
sugerencia

4.213.000 121 PLANES

Subserie de conservacidn total por evidenciar las acciones al
. Lo ldesarrollar anualmente de acuerdo a las necesidades detectadas)
Planes de Accidn del Consejo Distrital] N.A. N.A. 2 3 X para €l desarrollo de la politica distrital de archivos y la identificacion|
de Archivos de Bogota D.C. del patimonio documental de la ciudad. En cumplimiento de lal
Gircular externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Crilerips de valoragidn,
Archivo General de 1a Nacian.
] El #empo de retencidn aplica desde la ultima actuacién de acuerdo)
Plan de accidn del Consejo Distrital de Py L o

. . con el tramile y procedimienio administrativo.
Archivos de Bogota D.C. ve

121.38

IRemisisn plan de accidn

Cra 8 No., 10 - 85 iy
Codigo postal 111711 e
Tal 381 3000 _

SGS

Wanihy OGO, GOV, 50 g
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: BOG’OT,\ s&%?ﬁp.i_ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DNRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA
RETENCION | DISPOSICION
COHDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD £N AROS FIMAL
- PROCEDIMIENTOS
. Sere - DOCUMENTALES Agehive | Archive
Dependencia [ - PROCESQ PROCEDIMIENTO | o0 | 2= IcT| E (M| S
uhserie n A
Planes Anuales de Seguimiento al El tiempo de retencidn aplica desde la dlima acluacion de acuerdo
121.45 |Cumplimiento de la Normatividad| 2215100-P0-015 | 2215100.PR-29% | 2 3 % con el trdmite y procedimiento administrativo, una vez cumplido &
Archivistica fiempo total se elimina, dado que la subserie soko posee valor|
administrativo.
Plan anual de seguimiente  al
cumplimiento de  la  nomatividad)
archivistica
Evidencia de reunion
Registro de asistencia
El tiempo de retencion aplica desde ta Gltima actuacién de acuerdol
4.213.000 121.29  |Planes de Exposiciones N.A. NLA. 2 x [con &l tramite y procedimiento administrativo., cumplido el tiempo

total y en consideracion a que la serie solo poses valor|

Plan de exposicidn

Piezas comunicacionates

Guion museotégico

Solicitud de‘ autorizacibn de uso  de|
imagenes

Solicitud préstamo de piezas

|wwitacion

Cara de intencidn

Respuesta a carta de intencion

adminisirativo, se seleccionara una muestra det 10% de la produccidn
anual para su conservacién permanente utilizando el método de
muestreo aleatorio, como evidencia de la gestion de la dependencia.

=l 8 N 10 B 5
Cidigo postal 1117717
Tek 381 3000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 185

CO1AmsRY
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BOGO _ :mmm TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
: ‘GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVD DE BOGOTA
RETENCION | DiSPOSICION
céoieo SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | " yg FINAL PROCEDIMENTOS
Dependencia [ 21~ OOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTQ | Ao | arhive Jorl e dm] s
Su_lbs_erie Gestibn | Central

Serie de conservacién total dado que evidencia el cumplimiente de la|
4.213.000 PROYECTOS funcién de promover y desarrcllar investigacicnes histonicas, de|

131 ; ) L ,
memoria histdrica y décnicas requerdas para la identificacidn,
valoracion, acopio, adquisicion, organizacion, conservacion y servicio|
13109  |Proyectos de Investigaciones Técnicas| 2215100-P0-015 | 2215100-PR-258 | 2 | 3 |X] [X| |ae Ios fondos y colecciones con valor de pattimonio documental paral
i la Ciugad.

El fiempo de retencion aplica desde fa difima actuacion de acuerdol
con el framite y procedimignto administrativo, cumplido el tiempo

Evidencia de reunion
I I total, para facilitar su consulta y disminuir la manipiiacion del

documento con el fin de asegurar su conservackon en el tiermpo, se
) . o recomienda su reproduccion en medio tecnoldgico que garantice su

Propuesta proyecto de investigacion reproduccion exacta {microfilmacion o digitalizacion), por lo tanto, el

soporte original no se eliminard par ser documentos hstéficos,

Soporte avance de investigacion

Investigacion

6 El tiempo de retencion aplica desde la Gltima aciuacion de acuerdo,

4.213.000 168 RECORRIDOS = PEDAGOGICOS Y N.A. N.A, 4 2 X |con et trémite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total
VISITAS GUIADAS ¥ en consideracion a que la serie solo posee valor administrativo, se|

salaccionara una muestra del 10% de la produccidh anual para su
conservacion permanenie ulitizando el métoda de muestreo aleatosio,

Invitacion a recorridos pedagdgicos como evidencia de la gestion de la dependencia.

Soficitud de visita guiada

Respuesta a la solicitud de recorridos|
pedagogicos o visitas guiadas

|Regisiro  de  asistencia  recorndos|
pedagdygicos o visitas guiadas

Constancia de entrega de publicaciones)
para divulgar y difundir

Gra 8 No. 16 - 65 '
Cédigo postat 111711 g °
Tel: 381 3060

SGS

wiwiw bogota.gov.co i
info: Linea 195 Gomses
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o F b GENERA[ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE ARCHIVO DE BOGOTA

RETENCION | DISPOSICION

C
QOGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AfiOS FINAL PROCEDIMIENTOS
. Serie - DOCUMENTALES Archio | Archive
Dependencia |  o1e PROGESO PROCEDIMIENTO | Achho | antio Jog) g [y ] 5

Las Resoluciones son actos administrativos que definen o resuelven
situaciones de caraclter parlicular ¥ concrete.  Se  consenvan
4.213.000 139 RESOLUCIONES N.A, N.A 2 g |x x totalmente porque adquieren valores historicos ¥ cuHurales, ya que
pueden ser fuente de informacidn para la investigacion, Las|
Resoluciones estan en custodia de la Subdireccién de Servicios,
Administrativos.

El tietnpo de retencion aplica desde la Oltima actuacion de acuerdof
con gl tramile y pracedimiento administrativo, cumplido el tiempo
fotal, para facilitar su consulta y disminuir la manipulacion del
docurnenta con el fin de asegurar su conservacion en el tiempo, se
recomienda su reproduccidn en medio fecnoldgico que garantice su
reproduccion exacta {microfilmacion ¢ digitatizacion), por lo tanto, €
saporte original no se eliminard por ser documentos histéricas.

Resolucian

Cra 8 Na, 10 - 85 . Y : -
= =="Godigo postal 114719~ - T 2 °
Tel: 38t 3000 '

wiww, bogota.gov oo
nfo: Linea 195 CRTBEES T SR
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L g g SECRETARIA. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGOT/\ | GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCAI DiA MAYOR DE BOGOTA,

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARCHIVO

RETENCION | DISPOSICION

€oniso SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD |~ g af05 FINAL
PROGEDIMIENTOS
Serig - DOCUMENTALES sacnivo | Archive
Dependencia | o 0" PROGESO PROCEDMIENTO | Asthe [~ leT| € | M| s
4.213.100 3 ACTAS

. £l tiampo de retencidn aplica desde la oltima aciuacién de acuerdo,
338 |Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A, 2 |3 X con ef wamite y procedimiento administrativo, una vez cumplido el
tiempo total la subsere se elimina, dado que no corretponde al

comités decisonios o consulivos. Solo adquiers vakr administrativo,

Acta del subcomité de autocontrol - "
curmnpliendo su labor de seguimiento,

Reqistro de asistencia
. Serte de conservacion total dado que agrupa los documentos que
4.213.100 182 CENSOS ~ GUIA  DE  ARCHIVOS N.A. NLA. 2 3 | X conlienen la informacion scbre los fondos documentales y las
HD'STR"ALES caracteristicas administrativas del estado de los documentos (en
gestién e historicos) en las entidades del distrito.
Ficha de aplicacién Censo Guia de los El tiempo de retencion aplica desde la Oltima actuacion de acuerdo
archivos de la administracion Distrital con el tramite y procedimienta administrativo.
Censo Guia
IHISTORIALES DE ASISTENCIA La serie adquiere valores secundarios dade que la Asistencia
4.213.100 178 |recmica 2215100-P0-015 | 2215100-PR-257 | 2 | 3 |X Técnica es el conjunto de actividades dirigidas a la asesoria de las|
entidades distritales, con el fin de prestar orientacion y apoyo en la
Solicitud de asistencia técnica toma de decisiones, identificacién de oportunidades de mejora o

lineas de accidn, Adicionalmente, contempla la realizacién de

conceptos técnicos, mesas de trabajo, visitas técnicas e informes

técnicos, por lo tanto, es fuente para futuras investigaciones.

El tietmpo de retencidn aplica desde la dltima actuacién de acuerdo

IEvidencia de reunidn con el Iramite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total
se conserva en su totalidad.

Gitacion para asistencia técnica

IRegistm de asistencia

Goncepto 1écnico en gestidn documental

linforme técnico

Remistdn del informe técnico

ilnvitadén a jomada de sensibilizacién

Cra 8 No. 10 - 65
Codigo postal 141711 ’ o
Tel: 381 3000

wwwe bodota gov G .SGS, £ BOGOTA O.C.
info: Linea 195 IS AR .

2211600-FT-014 Versidn D8



Hoja 107 de 204

"
P srcRETaRiA

—~— boc
BOGO | GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA_,

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARCHVO

RETENCION | DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ARDS EINAL PROCEDIMENTOS
Dependencia Sefie - DOCUMENTALES Jrrey prey o
ependen Subserie PROCESO PROCEDRAIENTO | - o | o [CT| E | M| 8
4.213.100 39 INFORMES
El tiempo de retencidn aplica desde la dltima actuacién de acuerdo)
con el tramite y procedimienta adminisirative, cumplide el fiempo fotal
§9.23 Informes de Gestidn N.A. N.A. 2 3 X v en consideracién a que pare de su informacion se consolida en la
Oficina Asesora de Planeacion, se seleccionara una muestra del 10%
de la produccion anual para su conservacidn permanente utilizanda el
Solicitud del informe Imétodo de muestreo aleatorio, como evidencia de la pestion de 13
dependencia.
Infarme de gestidn
Remision del informe
Subserie de conservacion total, que desarrolla valores secundarios,
Informes Sobre o Estado de la puesto que da teslimonio del estado de ka administracion documental
83.41 Administracion Documental 2215100-PO-015 | 2215100-PR-234 2 8 |X en las entidades del distrito y fuente para futuras investigaciones. En
cumplimiento ded Decreto 514 de 2006 Articulo 25° Informes v de la
Gircular externa No. 003 de 2015, Ariculo 5* Criterios de valoracidn,
Salicitud informe: sobre el estado de la| Archivo General de la Nacion. » )
administracion documental £l tiempo de retencién aplica desde la dltima actuacion de acuerdo)
con el trdmite y procedimiento administrativo.
Matriz de consolidacién de informacién
Informe  sobre el estado de la
administracion documental
Evidencia de reunidn
Registro de asistencia
_ Cra 8 No, 10-66_______ _ é - sl rr -
- T Cddigo postal #1171 2
Tel: 381 3000 ,
www bogota.gov.co
info: Linea 185 paRImEEs
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** SECRETARSA

BOGOT ¥ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
, GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DF LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARCHIVD.
RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL or
OCEMMIENTOS
. Serie - DOCUMENTALES Archive | Archivo
Dependencia | oo 00 PROCESO PROCEDIMIENTD | ome | 2 feT| E fM | S
INSTRUMENTOS PARA La serie adquiere valores secundanios dado que los Instrumentos def
4.213.100 99 NORMALIZACION DE LA GESTION| 2215100P0-015 | 2216200-PR204 | 2 | 3 [X Normalizacion son una herramienta en la cual se formulan, fijan y
DOCUMENTAL mejoran las polilicas, lineamienios ¥ normas que se aplican a las
actividades de la gestion y la funcidn archivistica con el objeto de
Evidencia de reunidn ordenarlas y mejoradas, por ko tanto, es fuente para futuras
investigaciones.
Registro de asistencia : El tiempo de refencion aplica desde la Gltima actuacién de acuerdo)
- - con el tramite y procedimienio administrativo, cumplido el tiempo total
Plan de frabajo para la elaboracion de =& conserva en su totalidad.
{instrumentos de normalizacion
Propuesta insirumenio de normalizacion
|invitacién a mesas de trabajo
Acta de aprobacién de instrumento
Ilnstrumento de normalizacion
Jinvitacion a socializacién del instrumento
de normalizacion
E] tiempo de retencion aplica desde la dltima actuacidn de acuerdo
4.213.100 119 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 2212100-P0-008 | 2212200-PR-291 2 3 ¥ {con el tramite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de)
SUGERENCIAS retencion total de 5 afios con base en el articulo 33 de la Ley 1952 de
2019 por prescripcion de la accidn discipinana. Cumplido este]
Peticidn, queja, reclamo 0 sugerencia |tiempo, se sekeccionara una muestra del 20% de la praduccién anual,
utilizando el métedo de muestreo aleatorio.
Traslada por competencia
Comunicacion at usuario informande el
framite
Saolicitud de aclaracién o ampliacicn
Respuesta a la solicitud de aclaracion o
ampliacién
Respuesta a la peticidn, queja, rectamo o
|sugerencia

Cra 8 No. 10 - 65 . ;
Cddigo postal 111711 2 o | |
Tel: 381 3000 e

www bogota.gov.co

Info: Linea 195 Garamsen
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BOGO SECRETARIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
1-4% BF\ | GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA; RETARI, OR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARCHR/Q
RETENCION | DISPOSICION
Co0IG0 SERIES, SUBSERTES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | "pufos | einac PROCEDIRENTOS
Dependencia | 81 - DOCUNENTALES PROCE PROCEDIMIENTO | Amtem [ i for) ¢
p A | o bserie QCESQ OCEDIMIENTO | it | i |G M
4.213.100 1 PLANES
El tiempo de retencidn aplica desde la (ltima actuacion de acuerda)
con el tramite y procedimiento administrativo, una vez cumplido el
121.44  |Planes Anuales de Asistencia Técnica | 2218100-PO-015 | 2215100-PR-257 2 3 X tiempo total se eliming, dade que la subsedie solo posee valor
administrativo,
Pian anual de asistencia tcnica
Evidencia de reunion
IReqgistro de asistencia
Planes Anuales para Normalizacién de El iien-fpo de retencidn aplica desde la iltima actuacion de acuerdo|
12146 {1a Gestidn Documental 2215100-P0-016 | 2215200-PR-294 | 2 3 X con el trdrmite y procedimiento administrativo, una vez cumplido el
tiempo total se elimina, dado gue la subsere solo posee valkor
administrativg.
Plan anual para nommalizacion de la
gestion documental
|Evidencia de reunisn
Registro de asistencia

a8 Ne. 10 - 85

/‘33

Codigo pastal 111711
Tetb 381 3000
www.bogota. gov.co
info: Linea 195
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BOGOTI\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCU
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYQR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARCHIVO
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RETENCION | DISPOSICION
cHDIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | "L AROS FINAL o
QCEDIMIENTOS
. Serie - DOCUMENTALES T oo
Dependencia | b0 PROCESO PROCEDIMIENTO [ A | ¥ leTl E M| 8
4.213.100 LE)) |PROYECTOS
Dado que la subserie solo posee valar administrativo,
131.08  |Proyectos Archivisticos N.A. N.A. 2 3 X El fiempo de retencidn aplica desde la ultima actuaciin de acuerdo
con el tramite y procedimiento administrativo, una vez cumplido el
{tiempo total se elimina, dado que la subserie solo posee walor
adminisirativo.
Proyecto
Evidencia de reunién
Reqistro de asistencia

Cra 8 No. 10 - 65 L
Codigio postat 119711 A 0 !
Te!: 381 30600 5, :

info: Linea 195 £1amBE8T
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* |
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m : SECRETARIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
8- GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION TECNICA DEL ARCHIVO DE BOGOTA
RETENCION | DISPOSICION
coDI0 SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA OE GESTION DELACALIDAD | "oy sios | FINAL
- PROCEDIMIENTOS
- Tere . DOCUMENTALES Arcnieg | Archivo
Dependencia b PROCESD ' PROCEDIMIENTO | St | cemet CTI E IM | 5
4.213.200 3 ACTAS
Subserie de conservacion total dado que da testimonio del ingreso de
Actas de Ingreso de Docomentos fondos y colecciones privagas de valor patrimonial para la ciudad que
3.56 Histéticos 2215100-PO-015 | 2215300-PR-282 | 2 8 (X se realice a través de las modalidades de compra, donacion o
cualquier otro medio de ingreso del patrimonio documental, en)
cumplimienta del del Decreto 828 de 2018 Capitulo Il Gestion de
Manifestacion de intencidn de compra, Patritnaonio Documental, Articule 9°.
donacion, depdsita o remision €l tiempo de retencion aplica desde la dltima actuacién de acuerdo

con el trdmite y procedimiento administrativo.

Comunicacion de visita técnica

Infarme téchico

|Evidencia de reunion equipo
inferdisciplinario de valoracion

Comunicacion de viabilidad

Acto juridico de ingresc de fondos o
colecciones privadag

1Inventario documental

Acta de ingreso de fondos o colecciones|
privadas

Comunicacion licencia 0 permise de uso

Registro de ingreso de documentacién al
Archivo de Bogota

Valoracion econémica de documenios

Reporte al &rea financiera y areaf
administrativa

_Cra 8,No,10.- 85

Codigo postal 1117411

Tel: 381 3000

www. bogota.gov.co -
CQIRmse

Info: Linea 185
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: * SECRETARIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGOT/\ | GENERAL
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 | RETENCION [DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
: Serie - DOCUMENTALES Atehive | archie
Dependencia Subserie PROCESD PROCEDIMIENTO | coisn | comel ICTIE M| S

N EF fiempo de retencion aplica desde (@ Gllima actuacion de acuerdo
3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A. F 3 X con el framite y procedimiento administrative, una vez cumplide el

ltiempo fotal la subserie se elimina, dado que no corresponde a
comilés decisosios o consultivos, Solo adquiere valor administrativo,

del subcomité de autocontrol cumpliendo su tabor de seguimients.

Registro de asistencia

Subserie de conservacion lolal dado que da testmonio de fas]
365  [Pctas de Transferenclas Docomentales| ., o000 00015 | 2215300-PrRe282 | 2 | 8 | x transferencias secundarias que las entidades ptblicas del orden
Secundarias distrital, asi como los organismos adscritcs o vinculados a Yos entes

territoriales, deberdn transferir al Archivo General de su
correspondiente jurisdiccidn, la docurmentacion de valor histdrico (de

Cornunicacion de infencion d entrega conservacion permanenie), de acuerdo con lo establecido en lag

Tablas de Refencin Documental, en cumplimiento del Decreto
Nacional 1515 de 2013, Articulo 5° v Decreto Distrital 828 de 2018,

Comunicacion de visita técnica Capitulo ), Ariculo 7, Literal g.

El tiempo de retencidn aplica desde la ditima actuacién de acuerdo

. - con el trémile y procedimienio administrativo.
{tnforme técnico

Programacicn de ingreso de documentos

Solicitud de ajustes al inventario

Sulicitud de saneamiento documental

Acta de transferencia secundaria

Registro da ingreso de documentacin al
Archive de Bogota

Comunicacion  de  ubicacidn de
documentacion recibida

|Reporte al area financiera y area

administrativa
Gra 8 No, 10 - 85 piing |
Codigo postal 111711 : 2 o :
Tel: 381 3000 e .
WAL bogota.gov.co i Sﬁﬁ ' : iy e

Infe: Linea 195 BOLEYES G e AL
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- ** SECRETARIA. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGOT/\ | GENERAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SEGRETARIA GENERAL DE | A ALCALDIA MAYQOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION TECNICA DEL ARCHIVO DE BOGOTA

. RETENCION | DISPOSICION
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
: Serle - DOCUMENTALES Archiva | Archive
Dependencia | 0~ PROGESOQ PROCEDIMIENTO | goien | Sememt [CT| E [M] 8 )
El tiempo de retancitn cuenta a partir de que la maquina s=a dada de|
4.213.200 475 |HISTORIALES  DE  EQUIPO ¥ MA. N.A 2 | s X baja, por Yo tanto, cumplido el tiempo de retencién total se procede

IMAOUINARIA con su eliminacion,

IPlan de Intervenciones efectuadas a
equipos ¥ maquinaria

[Reporte de servicio de mantenimiento

Certificado de calibracion

4.213.200 ) INFORMES

El {iempo de refencidn aplica desde la Oltima actuacidn de acuerdoj
89.23 Informes de Gestion N.A. N.A. 2 ] X |con el tramite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total
y &n consideracién a que parte de su informacién se consolida en 12

Oficina Asesora de Planeacién, se seleccionard una muesira def 10%

Solicitud del informe de la produccian anual para su conservacion permanente utilizando el
método de muestreo aleatorio, como evidencia de la gestion de 2|
dependencia.

Informe de gestion

Remisian del informe

Subserie de conservacion total dado que da testimonio de Ia|
INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION 2215100-P0O-015 | 2215100-PR-073 2 8 |x elaboracidn de los diferentes instrumentos de descripcibn quel
DOCUMENTAL permiten conocer y controlar las unidades documentales quel

4.213.200 92

conforman el fondo documental, apoyar y estimular la difusion de I3

Guias informacion ¥ consulta por el ciudadang, asi como la investigacion a
partir de las fuentes primarias, participar &n la recuperacion de la|
Catélogos ;?wm;Ta asi como en la formacidn y consolidacién de la identidad

El tiempo de retencion aplica desde la ditima actuacion de acuerdo|

Inventarios documentates con el tramite y procedimienta administrativo.

indices

Histaria institucional

e Gy B M - B s e

Cécigo postat- 111711
TFeb: 3871 3060

wwi. bogiota gov.co
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BOGOTI\ __gcgﬁﬁgﬁ AL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION TECNICA DEL ARCHIVO DE BOGOTA
RETEMCION | DISPOSICION L
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PROCEDIMENTOS
, Serfe - | DOCUMENTALES Archive | Atchive
Dependencia | o PROCESO PROCEDIMIENTO | i | Cora [CTHE M| S B _
El fiempo de retencidn aplica desde la ditima actuacion de acuerdo
4,213,200 119 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 2212100.PO-008 | 2212200-PR-291 2 3 X fcon el tramife y procedimiento administrativo. Se estima un fiempo de
SUGERENCIAS refencion total de 5 afios con base en el articulo 33 de la Ley 1952 de
2019 por prescripcion de la accidn disciplinaria. Cumplido este)
Paticion, queja, reclams o sugerencia tiempo, se seleccionara una muestra del 20% de la produccion anual,
utilizanda el método de muestree aleatorio.
Traslada por competencia
Comunfcacidn al usuario informando el
tramite
Solicitud de aclaracion g ampliacion
Respuesta a la solicitud de aclaracion o
ampliacion
|Respuesta a la peticién, queja, reclamo of
sugarencia
4.213.200 121 |PLANES

El Plan de Conservacion Documental es &l conjunto de acciones a
121.28  |Planes de Conservacitén Documental 2215100-PO-015 | 2215100-PR-243 & 2 | X corto, mediane y largo plazo que fienen como fin implementar los
programas, procesos y procedimienios, tendientes a mantener las
caraclerisficas fisicas y funcionales de los documentos de archivol

N Plan de conservacion documental conservando  sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabitidad y disponibilidad a fravés de
Cronograma anual de trabajo itiempo, por ko tanto, la serie se conserva en su tetalidad.

Ei tlempo de retencidn aplica desde 13 Oitima actuacién de acuerdo)
con gl trémite y procedimiento administrativo,

Ilnforme de procesos de conservacion

Planes de Organlzacién de Fondos|

Histéricos o 2215100-PO-015 | 2215100-PR-073 | 2 | 3 X El tiempo de retencién aplica desde la dltima actuacion de acuerdo)
con &l framite y procedimiento administrative, una vez cumplido el]

[tiempa tofal se eliming, dado que la subserie solo posee valor

121.41

I

Plan de organizacion de fondos histgricos

adminisirativo.
|Evideru:ia de reunidn
Informe de intervencién y control de|
calidad
Cea 8 No. 10 - 85 '
Cadigo postal 111711 - 0
Tel: 381 3600
VWi Bogota. gov.co *  ses ey
SOIBaSES BRI T S
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SECRETARTA

GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: RETARIA GEMERAIL DE LA ALCAL DIA MAYOR DE BO
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RETENCION | DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | "o\ %gng FINAL

- DOCUMENTALES
Sﬁmm PROCESO PROCEDIMIENTQ | Sicpee [ Ao CT|E|M|S

cODIGO

Dependencia

PROCEDIMEENTOS

4.213.200 127 PROGRAMAS

Programas de Monitoreo y Control de
Condiciones Amblentales Archive de] 2215100-PO-015
Bogota D.C.

127.18 2215100-PR-080 6 2 | X

Subserie de conservacion fotal dado que da teslimonio de las|
actividades de monitorso de las condiciones ambientales v
saneamiento ambiental de los depositos ¥ dreas técnicas del Archivo)
de Bogota.

E! tiempo de retencidn aplica desde la Gfima actuacion de acuerdo

Programacion de monitorec y control de
conhdiciones ambientales en el archivo de|
Bogola

Programacidn y registro de datos de
humedad relativa y temperatura

con el trémite y procedimiento administrativo.

Captura de datos de iluminacién y de
radiacion

Captura de datos de los gases NO2, 502
y O2 en las dreas del Archivo de Bogota

Monitoreo ambiental en depdsiios y dreas
técnicas

Captura de datos de humedad por
conlacto

Registro de dalos de carga de materiaf
particulado

Medida de biocontaminacion en las areas
del Archivo de Bogotd

Informe: técnico

Programas de Monitoreo y Conirol de
Condiciones Ambientales Entidades] 2215100-P0-015
Distritales

12747 2215100-PR-080 8 2 | X

Subserie de conservacidn iofal dado que da testimonio de lag|
aclividades de monitoreo de las condiciones ambientales |
saneamiento ambiental de los depdsites y areas técnicas de las|
Entidades del Distrito.
E! tiempa de retencidn aplica desde la tillima acluacidn de acuerdo)

Programacidn de monitoreo y conirol de|
condiciones ambientales entidades ded
digirito

con el tramite y procedimiento administrativo.

Sclicitud de monitored ¥y control  de

condiciones amblentates

w

- T —Cra8:No10=85 : —
Codigo postal 111711 g
Tel: 381 3000 %
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SECRETARIA

GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDiA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION TECNICA DEL ARCHIVO DE BOGOTA
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RETENCION | DISPOSICION

o010 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA OF GESTION DE LACALIDAD | "\ soe | FINAL

Sere - DOCUMENTALES archive | Achors

Dependencia |  °" "~ PROCESO PROCEDIMIENTGQ | 2rhbe | Acvee o] £ v | 5

PROCEDIMIENTCS

Programacicn  de la  wvisila de
reconacimiento

|Registro de asistencia

|Ingreso elementos

Acla de préstamo de blenes

Programacian y registro de datos de
|humedad relativa y temperatura

Captura de datos de itluminacién y de
radiacion

Captura de datos de humedad por
contacto

Informe técnico

Remisién de informe écnico

REGISTROS DE CIRCULACION Y|
CONSULTAS DE FONDOS Y
COLECCIONES DOCUMENTALES

4,213,200 183

Reglstro de Consultas de Fondos y

183.02 Calecciones

2215100-PO015 | 2215100-PR-082 | 4 2 |X

Ingreso de usuanos a la sala r

Subserie de conservacion total ya que registra la memoria de las]
investigaciones realizadas con base en los fondos documentales vy
bibliograficos. Evidenciando el vincule gue establecié el archive con
la ciudadania a través de consullas, en cumplimienio de la funcidn dg
poner a disposicion y divulgar Ia documentacion de jos fondos|

Registro de ingreso a depdsitos

Bogota.

Solicitudes de usuarios

Respuesta a solicitudes

Soliciludes  infernas  de  documenios

JEl tiempo de retencion aplica desde la Oltima actuacion de acuerdo|

con &l tramile y procedimiento administrative.

histaricos

piblicos y privados, y colecciones custodiadas por el Archivo de

Gra 8 No, 10 - 85
Codigo postal 111711
Tel: 381 3000

wwiw bogata gav.co
Info: Lihea 195
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BOGOT,\ %Eﬁ?ﬁﬂi TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA; ARIA - AALCALDEA MAYOR DE B i
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION TECNICA DEL ARCHIVO DE BOGOTA
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | RETENCION | DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
| Sere- DOCUMENTALES e
Dependencia | o ubwerte : PROGESO PROCEDIMIENTO | goten b eente JCT[ E | M
Subserie de conservacion total ya que registra la memaria de las]
. investigaciones realizadas con base en los fondos documentales y
183.01  |Registro de Investigadores 2215100-P0-015 | 2215100-PR-082 | 4 6§ |X bibliograficos. Evidenciando el vinculo que establecio el archivo con

Carla de presentacion def investigador

Registro de invesligador sala de consulta

Ficha de soliciiudes

Copia investigaciones realizadas

los investigadores a través de consultas, en cumplimiento de la
funcidn de poner a disposicion y divukgar la documentacién de los]
fondos publicos y privados, y colecciones custodiadas por el Archivo

de Bagota,

El ttempa de retencidn aplica desde 1a ullima actuacion de acuerdo

con el tramite y procedimiente administrative.

/ 95/

= - - Cra 8 Nor1l - 65 o=
GCodige postal 111711
Tel: 38713000
v bodota.gov.co
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BOGO'ﬂ\ CENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENGIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE SERVICIOA LA CIUDADANIA

RETENCION | DISPOSICION

cOHDIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL
- PROCEDIMIENTOS
Dependencia | 587~ DOCUMENTALES PROGESO PROCEDIMIENTQ | Active | At kel £ |y | o
SI._QSBI‘I'Q . Gestiin | Cantal
4.220.000 3 ACTAS

Subserie de conservacion total debido a que desarrolla valores|
Actas de la Comisién Intersectorial d secundarios, dado que la Comision intersectorial de Servicio a la
317 ormision 'niersectonal de N.A, N.A. 2 8 | X X Ciudadania tiene las funciones de formulacién de recomendacione

Servicio a la Ciudadani - . - .
fudacanta para oplimizar el Sesvicio al Ciudadano en el Distrito Capital, velad

por una eficaz y eficiente prestacion de los servicios en el Distrilo,

definir planes conjuntos para optimizar ¢ servicio al ciudadano en el
Distrilo Capital y establecer mecanismos de seguimiento y control en

Convocatoria a sesiones ordinarias © la prestacién de dichos servicios

extraordinanas El tiempo de retencidn aplica desde la Oltima actuacion de acuerdol
con el tramite y procedimiento administrativo, cumplido et tiempo,
total, para facilitar su consulta y disminuir ta manipulacion del
documento con el fin de asegurar su consernvacién en el tiempo,

Acta de la comisidn intersectorial de| recomienda su reproduccién en medio tecnolégice que garantice ,::l

servicio al ciudadano repraduccion exacta (microfilmacion o digitalizacion), por lo tanto, el

soporte original no se eliminard por ser documentas histricos.

Registro de asistencia

Subserie de conservacidn lotal debide a que desarrolla valores

Actas del Comité Financiero de la i secundarios, dado que el Comité Financiero como la instancial
358  |Comisi6n Intersectorial de Servicio ala N.A N.A 2 8 X encargada de arficulas las enfidades que pertenecen al Comité
Ciudadania Financiero, en la implemeniacidn de la Politica Pdblica de Servicio a|

la Ciudadania y las orientaciones de la Direccitn Distrital de Servicio
) ) o al Ciudadaro velande por un eficaz y eficiente servicio en Ia
COWWE_“’"? a sesiones ordinarias o operacion que realizan las entidades financieras que prestan el
extraordinarias servicio de recaudo en los puntos adscritos a la Red CADE.

El tiempo de retencidn aplica desde la iltima actuacion de acuerdo

con el tramite y procedimiento administrativo.
Acta del comité financiero

Registro de asistencia

Cra 8 No. 10 - 85 j

Codigo postal 111711 B ° )

Fel: 38t 3000 i :
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BOGOT/\

SECRETARIA
GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GEN| A

Hoja 118 de 204

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE SERVICIQ A LA CIUDADANIA .
RETENCION [ DISPOSICION
€60I60 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA OE GESTION DE LA CALIDAD | "cpaiog | FINAL :
- PROCEDIMIENTOS
- oy DOCUMENTALES rerors | arcrare
Dependencia Subserie PROCESQ PROCEDIMIENTD "o | comm [ICTIE[M] S
El tiempo de refencidn aplica desde la Glima actuacion de acuerdo)
con & trdmile y procedimiento administrative, una vez cumplido ef
338 {Actas del Subcomité de Autocontrol N.A, NA. 213 X tiempe total la subserie se elimina, dado gue no corresponde al
comités decisorios o consultivos, Solo adguiere valor administrativo,
cumphiendo su Jabor de seguimiento,
Acta del subcomité de autocantrol
Registro de asistencia
Serie de conservackén tofal, dade que permite brindar orientacion e
4,220,000 27 CIRCULARES N.A, N.A. 2 8 |X X instruccién sobre asuntos internos o externos en &l Distrito Capital,
solicitar informacion a las enfidades u erganismos distritales o difundir
asuntos de interés hacia la ciudadania. Las Circulares estan en
cusiodia de la Subdireccién de Servicios Administrativos.
El tiempo de retencion aplica desde la iiltima actuacion de acuerdo
con el tramite ¥ procedimiento administeativa, cumplido &l tiempo)
Circular 1lotal. para facilidar su consulta y disminuir la manipulacién del
reula documento con el fin de asegurar su conservacién en el liempo, se
recomienda su reproduccidn en medio tecnoldgico que garantice su
reproduccion exacta {microfilmacién o digitalizacion), por ko tanto, el]
soporie ariginal no se eliminara por ser documentos historicos.
4,220.000 89 INFORMES
Serie de conservacidn total que evidencia el cumplimiento de las)
|
29,60 é’:::;:ﬂh del  Defensor de la) 5517400.p0.008 | 2212100-PR042 | 2 | 3 [x funciones de implementar e Proceso Distrital de Atencion,
Direccionamiento y Seguimiento de Peticiones Ciudadanas, promover]
Solicitd  informe defensor  de  la el foralecimiento de labor del Defensor del Ciudadanc en las
ciudadania - Entidades entidades yiu organismos distritales y presentar los informes
— - evaluativos y las recomendaciones pertinentes al Secretario General,
xd’“;zg:‘ia _'Ef:l'i';“: desde'e“w de la En cumplimiento de fa Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 59
Crilerios de valoracidn, Archivo General de Ja Nacion,
Informe del defensor de la ciudadania - El tiempo de retencidn aplica desde la Gitima actuacidn de acuerdo
Entidades con el tramite y pracedimiento administrativo.
informe del defensor de la ciudadania
Remision del informe al  Secretario
General

- - — ——— a8 No-10—866 =

Codigo postal 1191711
Ted: 381 3000

www. bogota.gov.co
Info: Linea 195
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ENTIDAD PRODUCTORA:

SECRETARIA

GENERAL

Hoja 120 de 204

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CIUDADANIA

RETENCION | DISPOSICION

Co0IGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | "oy gog | Finad PROCEDIMIENTOS
Serie - DOCUMENTALES arehivo | Arcace
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO I oo | conu ICT|E [ M| S
Serie de conservacién total por pertenecer a la categoria de informes|
Informes a Entidades de Control y presentados a auloridades adminisirativas y organismos de conirol.
8306 |\igilancia N.A, N.A. 2|8 |x En cumplimiento de la Circular extema No. 003 de 2015, Articulo 5"
Criterios de vakosacidn, Archivo Genezal de la Nacion,
— - El tiempo de retencién apfica desde la dltima actuacion de acuerdo
Acta de visita realizada por el ents dej con el tramite y procedimiento administrativa,
control y vigitancia
Informe del ente de control y vigilancia
Soficitud del informe
Informe a enlidades de control y
vigilancia
Remision del informe
|E! tiempo de retencion aplica desde la ultima actuacion de acuerdo
89.23 Informes de Gestion NA N.A 2 3 X [con el tramite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo total]
y en consileracion a que parte de su informacion se consolidz en fa
Oficina Asesora de Planeacidn, se sefeccionara una rmuestra del 10%
Solicitud del informe de la praduccién anual para su conservacion permanente utilizando el
{método de muestreo aleatorio, como evidencia de la gestidn de 1a
dependencia.
Ilnforrne de gesfion
|Remisiﬁn del inferme:
El tiempo de retencion aplica desde la iftima actuacion de acuerdol
89.01  |informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 ¥ |con el trdmite y procedimiento administrative, cumplide su tiempo
total de retencidn se seleccionard una muestra del 10% de g
produccion anual para su conservacion permanente utilizando el
Isoticitua det informe método de muestreo aleatorio.
|Informe a otros organismos
Remision del informe

Cra 8 No. 10 - 65
Codigo postal 111711
Tet: 381 3000

www bogota. gov.go
Info: Linea 185
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e Hoja 121 de 204
: **I SECRETARIA: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGOT/\ | GENERAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA Q!UQAQ&N?&
RETENCION | DISPOSICION
COLKEO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie - PROCESO PROCEDIMIENTO | Areve | femeo lor B g | 5
P Su_bsarle Gestivn | Cunteal
El tiempo de refencidn aplica desde la iltima actuacion de acuerdo
4,220,000 119 PET'EIROE:ECS’ QUEJAS, RECLAMOS Y 2212100-P0-008 | 2212200-PR-291 2 3 x |eon eI‘trém'rIze ¥ procedimiento adminisirativo. Se estima un fiempo de
suG 1AS . retencion fotal de 5 afos con base en el articulo 33 de la Ley 1952 de
2019 por prescripcidn de la accién disciplinaria. Cumplido este)
- ] . tiempo, se seleccionara una muestra del 20% de la produccion anual,
Peticion, queja, reclamo o sugerencia ufifzando el método de muestreo aleatorio.

Traskdo por competencia

Comunicacion al usuario informande el
tramite

Solicitud de aclaracion ¢ ampliacion

Respuesta a la solicitud de aclaracion o
ampliacion

Respuesta a la peticion, queja, reclamo o
sugerencia

Serig documental con valores historicos y culturales. Las Politicas|
4.220.000 129 PROPUESTAS Piblicas Distritales son un instrumento de planeacion orientado a (|
) accibn para lograr objetivos prioritarios, fruto de un proceso de
concertacién interseclorial y co-creacidn, en el gue participa Ia|
129.01  [Propuestas de Politicas Distritales 4210000-PO-048 | 4210000-PR-370 | 4 | 6 [X administracién distrital, la ciudadania, la sociedad civil, los gremios, la
' academia entre otros. Por consigulente, son fuente de infarmacion
para fuiuras invesfigaciones, El tiempo de retencidn aplica desde 13|
Remisién de propuesta de politica poblica vltima actuacion de acuerdo con el tramite y procedimiento
administrativo, cumplide el tiempo total se conservan fotalmente.

Evidencia reunibn de  aceptacion o
rechazo de propuesta de politica publica

Acta aprobacion ¢ rechazo al documento
de propuesta

|1dentificacién del contexlo de la necesidad]
v la problemitica

Observaciones  al  contexto de  Ia
necesidad y la probleméatica

Cra 8 No. 10 - 65

CEUifFo posta 111711
Tel: 381 3000

MY DR
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info: Linea 188
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‘**' SECRETARIA

GO | DOCUMENTAL
BOGOTI\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCU
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CILIDADANIA

cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | RETENCION I DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
. Sernie - DOCUMENTALES Archive | Archive
Dependencia | >0 PROCESO PROCEDIMIENTO | Active | Ak Jop) £ [y | 5

Registro  de asistencia reunion!
identificacion del contexto de la necesidad
v la problematica

Evidencia de reunidn identificacion del
contexto de la necesidad y la
problematica

Propuesta para la estructuracion de Ia
polifica

Solicitud de ajusies al documento de
propuesta

Remigitn de documento de propuesta

Acta de comité sectorial de desarrollo
administrativo

Remision de documento de propuesta

Plan de frabajo para la formulacién de la
politica

Diagndstico e identificacidn de faclores
estratégicos

Solicitud de ajustes al diagnéstico

Rermisién diagnostico

Politica pblica CONPES D.C.

{Matriz de plan de accion

Solicifud de ajustes al documenio de
propuesta

Acta de comité secloriab

Remision de documento de political
publica

Cra 8 No, 10 - 85

Gadige postal 1117711 2 °

Tetl: 381 3000 -
s6S

Wi, DOGata.LOV. 60 b
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e
**: .
) . SECRETARFA .
BOGO GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DF LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA _

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE SERVICIO A LA CIUDADANEA

60160 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | RETENCION [ DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS EN ANOS FINAL
v DOCUMENTALES ywe D PROCEDIMIENTOS
Dependencia Subserie FROCESO PROCEDIMIENTO | o o | Convad JET[E M| S

Acta aprobacion o sdlicitud de ajustes al
documento de propuesta

Salicilud de ajustes al documento de
propuesta

Remision decumento de politica poblica y|
listado de invitados

Remision de documento de polilica
pdblica y plan de accion ajustados

IHoja de vida documenio CONPES D.C.

|Presentaci6n Powet Point CONPES D.C.

Cormunicacidn informando  aprobacidn o
rechazo de los documentos de la polifica

Estrategia de divulgaciin

Remision Estrategia de divulgacion

Saportes de la divulgacion realizada de la
pofitica publica

Soportes de la  asesoria en [a
implementacion en ia politica piblica

Plan de implementacion de [a politka

Plan de seguimiento a la politica piblica

Informes de seguimiento a fa political
piblica

Regislro de asistencia

Cra B No. 10- 65 Y 9
— T=Codint PUSET T VY - — -1 0 -
Tel: 381 3000
_SGY

. BOgota.gov.6o *
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8 .* .
* 'SECRETARIA

: TARIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGOT/\ | GENERAL

ENTIDAD PRODUCTORA: 4 GENERAL DE LA AL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUB RVICIOQ A LA CIUDADANIA
RETENCION | DISPOSICION
©c0DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | " a0 FINAL PROCEOMIENTOS
b " Sene - DOCUMENTALES o T p N
ependencia | o ROCESO PROCEDIMIENTO | goer | cenna M

Evidencia de reunidn de seguimienio o
monitoreo de la politica pablica

{Soficitud de toma de acciones ¢ ajustes

Documento de recomendaciones

Las Resoluciones son acios adminisirativos que definen o resugiven]
situaciones de caracter particular y concretp. Se  conservan
totalmente porque adguieren valores histaricos y culturakes, ya que

4.200.000 139 RESOLUCIONES N.A. MN.A. 2 18 | X X
. pueden ser fuente de informacién para la invesligaciin. Las|

Resoluciones estan en custodia de la Subdireccidn de Servicios
Administrativos.

El tiempe de retencidn aplica desde la iftima actuacidn de acuerdo
con el tramite y procedimiento administrativo, cumplide el tiempo|
fotal, para faclitar su consulta y disminuir Ja manipulacién del
dogumento con el fin de asegurar su conservacion en el tiempo, se|
recomienda su repraduccién en medic tecnoldgico que garantice su
reproduccion exacta {microfilmacion o digifalizacién), por 1o tante, el
Resolucién soporte original no se etiminara por ser documentos histaricos.

Cra 8 No, 10 - 85 :
Cadigo postal 111711 ' 2 o .
Tel: 381 3000 B, A Cat Db VDR

wwink. bogiota . gov oo D poiparsehady iy
info: Linea 195 Gatamses T
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*’ k ‘SECRETARIA

GENERAL

BOGOT/\

ENTIDAD PRODUCTORA:

' Hoja 125 de 204

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE CALID:
RETENCION | DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL
PROCEDIMIENTOS
i Serta - DOCUMENTALES archivg | Atchive
Dependencia | % PROCESO PROCEDIMIENTO | oo | i ICT| E [ M ] S
4.221.000 3 ACTAS
. TEl tlempo de refencian aplica desde Ia Gltima actuacion de acuerdo
3.36  |Actas del Subcomité de Autoconirol NA. N.A. 2 {3 X con el tramite y procedimiento administrativo, una vez cumplido el
- tiempo tofal la subserie se elimina, dado que no corresponde a
Acta del subcomité de autocontrol comités decisorios o consullives. Solo adquiere valor administrativo,
cumpliendo su labor de seguimiento.
Reqgistro de asistencia
Serie de conservacion 1ofal, dado que permite brindar orientacion e
4.221.000 a7 CIRC E NA, instruccién sobre asuntos intemmos o externos en el Distrito Capital,
ULARES A NA. 2 8 1% X sclicitar infarmacion a las entidades v organismos distritales o difundir
asuntos de interés hacia la ciudadania. tas Circulares estan en
custodia de la Subdireccion de Servicios Administralivos,
El tiempo de retencidn aplica desde la Ultima actuacion de acuerdo
con el tramite y procedimienlo administrativo, cumplido el tiempo
total, para facilitar su consulta y disminuir kB manipulacion del
Circular documento con el fin de asegurar su conservacion en € tiempo, se|
recomienda su repraduceton en medic tecnologico que garaniice su
reproduccion exacta {microfilmacidn o digitalizacidn), por b tanto, el|
[soporie original no se eliminara por ser documentos histbricos,
4.221.000 89 INFORMES
| Serie de conservacion tofal por perlenecer a ia calegoria de informes]
Informes a Entidades de Control
89.06 Vigilancia " s 4 N.A. N.A, 2 8 (X presentados a autoridades administrativas y organismos de conirol.
En cumplimiento de la Circular extesna No. 003 de 2015, Articulo 57
Acta de visita realizada por el ante de Criterios de valoracién, Archivo General de la Nagion,
control ¥ vigilancia El tiempo de retencion aplica desde la dlima actuacion de acuerdof
con el tramite y procedimiento administrativo.
Infarme del ente de control y vigitancia
Solicitud del informe
Informe  a enfidades de control ¥
vigilancia
Remision del informe

_Cra B Na. 10 -65

Cedins postal 111711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195
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"’* ‘SECREIARIA

e SECRETAR TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGO GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SEQRET)_‘,BI& GEMERAL DE LA &LQALDFA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE CALIDAD DEL SERVICIQ

RETENCION | DISPOSICION

coOIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ARDS FINAL PROCEDIMIENTOS
- Sere - DOCUMENTALES Archivg | Arenive
Dependencia Subserie PROCESD PROCEDIMIENTO | i | comem [ET| E M| S
i

El tiempo de retencidn aplica desde la Ultima acluacion de acuerdo

con el trémite y procedimiento adminisirativo, cumplido el tiempo total]
89.23 Informes de Gestion - NA N.A 2 3 X de retencion y en consideracion a que parte de su informacidn se
consafida en la Oficina Asesora de Planeacion, se seleccionard una

4 muestra del 10% de la produccion anual para su conservacion

Solicitud del informe permanente utifizando et métode de muestreo aleatorio, como|
evidencia de la gestion de [a dependencia.

Informe de gestién

Rernision del informe:

Serie de conservacion fotal que evidencia el cumplimienio de lag|
{informes de Gestién de Petici funciones de dirigir 1a ejecucidn det Proceso Distrital de Atencidn,
8966  |iudadanas 2212100-P0-008 | 2212200-PR-291 | 2 | 3 |X Direccionamient y Seguimientc de Peliciones Ciudadanas
presentar los informes evaluativos y las recomendaciol

pertinentes. En curnplimienta de la Circular externa Na. 003 de 2015,

] ] Articulo 5° Criterios de valgracion, Archivo General de fa Nacién,
"ril:n.;lmn de gestion de peticiones El tiempo de retencion aplica desde la oltima actuacion de acuerdo
M as con el tramite y procedimiento administrativo.

Publicacidn, actualizacién o desactivacion
en los portakes web o micrositios de Ia
Secretaria General

El tiempo de retancion aplica desde la dltima actuacién de acuerdo|

. con €l tramite y procedimiento administrativo, cumplido su tiempo
89.01 Informes a Otros Organismos NA. NA. 2 3 X folal se seleccionara una muestra del 10% de la produccidon anual
para su conservacion permanente utilizando el método de muestren

aleatario.
Solicitud del informe
Informe a otros organismos
Remision del informe
Cra 8 Mo, 10 - 65 y
Cédigo postat 111711 s ° :
Tet: 387 3000 :
wwiw, Bogota.gov eo bt . g ey

info: Linga 195 commses :
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- %) SECRETARIA
BOGOT’\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDjA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION TRI

cooico SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | RETENCION | DISPOSICION

i SERIES, SUBSERIES Y TIPOS EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
i Saria - DOCUMENTALES Archive | Archiv
Dependencia Subserie PROCESO PROCEOIMIENTO J S | coua [CT|E W] S

Serie de conservacién total que evidencia e cumplimiento de las|
ffunciones de propener metodologias, herramientas y/o insirumentos
2212100-PO-008 | 2212200-PR-044 2 3 X para Ja medicidn cualitativa y cuantitativa de los servicios prestados,
que confribuyan  al mejoramients  continuo  del  servicio. En|
cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015, Articule 5°

Informes de Seguimiento y Medlclén a

89.68 la Calldad del Servicio

Criterios de valoracién, Archivo General de la Nacidn.
El fiempo de retencidn aplica desde la (ltima actuacidn de acuerdol

Comunicacion de seguimianto a la calidad L ., L
con &) tramite y procedimiento administrativo,

y calidez, y manejo del sistema distrital
para la gestion de peficiones ciudadanas

Informe de monitereos

Encuesias salisfaccion ciudadana

Comunicaciones peticiones vencidas

informe de seguimiento y medicién a ta
calidad del sesvicio

Remision dal informe

Evidencia de reunidn

Registro de asistencia

Ct8.8 No. 10265

T - Cddigo postal 111711 === T == _g e‘ ‘" ==
Tet 381 3000
S5GS

wwww bogota.gov.co w
info: Linea 195 CHAMEES o POGOIADC

2211600-FT-014 Version 08




2w Hoja 128 de 204

o B | sicremain TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGOT/\ | GENERAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE CALIDAD OEL SERVICIO

RETENCION | DISPOSICION
60160 SERIES, SUBSERIES Y TIPDS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL
PROCEDIMIENTOS
. Serie - DOCUMENTALES Archive | Arcnea
Dependencia | o~ PROCESO PROGEDIMIENTO | oot o [CTHE M| 8
El tiempo de relencidn aplica desde la Gima actuacidn de acuerdo
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS con el tramite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de]
4.221.000 M lsuGERENCIAS - | 2212100-PO-008 | 2212200-PR-291 | 2 | 3 X |retencién total de 5 arios con base en el articulo 33 de la Ley 1952 d
2019 por prescripcion de la accion disciplinaria. Cumplido este|
tiempo, se seleccionard una muestra del 20% de la produccidn anual,
Peticién, queja, reclamo o sugerencia utifizando el método de muesireo aleatorio,
Traslada por competencia
Comunicacidn al usuario informando el
tramite
Solicitud de aclaracién o ampliacion
Respuesta a la soliciiud de aclaracion o
ampliacién
Respuesta a la peticion, queja, reclamo o
Sugerencia
4,224,000 ki) PLANES

) La subserie evidencia el cumplimiento de las funciones de Promover
121.37  |Planes Anuales de Cualificacion 2212100-PO-008 | 2212200-PR-043 | 2 8 X |procesos integrales de cualificacidn y sensibilizacin, para Yos
" |servidores publicos del Distrito Capital encargades del servicio a laj
ciudadania, asi comc implementar estrategias de sensibilizacion|

Acta de reunion de identificacion de dirigidas a los ciudadanos y ciuvdadanas. El tiempo de retencion
necesidades aplica desde la dlima actvacion de acuerdo con e tramile |

procedimiento administrativo, una vez cumplido el tiempo total se|
Plan anual de cualificacion seleccionard una muestra del 10% de la produccion anual para su

conservacion pesmanente utilizando el método de muestrec aleatario,
como evidencia de la gestidh de ka dependencia,

Convocatoria a reunion

Acta de reunidn inicial

Acta de retroalimentacion de cualificacion

Cra 8 No. 10 - 65 ' :
Codigo postat 111711 2 0 ’
Tei: 381 3000 d [ ALGALDIs VR

www bogota . gov.co - DE HOGOTA L.
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: - SECRETARIA
BOGOﬂ\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIREGGION DISTRITAL DE CAEIDAD DEL SERVICIC

RETENCION | DISPOSICION

cODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL
PROCEDIMIENTOS
- Sene - DOCUMENTALES Archivo | Atctiva
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTD | o | cena ICT]E M| S

' [Ficha técnica de médulo de cualificacion

Ficha retroalimentacién a entidades

Rafificacién de servidores a cualificar

Acla de reunidn de seguimiento

Registro de asistencia

Evaluacibn, capacitaciin ¥  ofras
modalidades de formacion

Informe de gestidn anual de cualificacion

Portafolic tematice

El tiempo de retencidn aplica desde la Gltima actuacion de acuerdo
2212100-PO-008 | 2212200-PR-254 | 1 4 X con el tramite y procedimiento administrativo, una vez cumplido ell
{tiempo tofal se elimina, dado que la serie solo posee valk

Irninistrativa.

SOLICITUDES DE SOPORTE

4.221.000 208 |FUNCIONAL Y TECNICO AL SGP

Solicitud de soporte

IRecepcidn de soportes funcionales

. Cra 8 No. 10 - 65 - - - — — - = -
Codigo postal 111711 z 0
Tel: 381 3000 LN g

Wi, bogota.gov.co
nfe: Linea 195

(=l LRk

2211600-FT-014 Versién 08



A% F ' Hoja 130 de 204
** SECRETARIA:

moﬂ\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DISTRITAL DE CALIDAO DELSERMICIO

RETENCION | DISPOSICION
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ANOS FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependenci Sene - CUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO | et | srciivo Jog) g | gy [
ependencia Subsere Gastién | Central

[Agendamiento de capacitacion funcional

Registro de asistencia

Evidencia de reunidn

Evaluacidn,  capacitaciébn  y  ofras|
|modatidades de formacion

Acta de socializacion

Reporte anual de incidencias

Cra 8 No.. 10 - 65
Codigo postali 111711
Tk 381 3000

Www, bogoia gov.co DE BOGOYA BC.

Info: Linea 195 B L : TR R
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. i, SECRETARIA
BOGOT/\ | CeNeraL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYORDEBOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIWDADANIA

RETENCION { DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ARIOS FINAL .
ROCEDIMIENTOS
N Sere - DOCUMENTALES Arehien | Acchiva Wy
ependencia | o o PROGESO PROGEDIMIENTO | ooin | Comn [CT| E s
4.222 000 3 ACTAS

El tiempo de retencion aplica desde 1a oltima actuacion de acuerdo)
3.3 Actas del Subcomité de Autocontrol NA N.A 2 3 X con el tramite y procedimiento administrative, una vez cumplido el
iempo total la subserie se elimina, dado que no corresponde a
‘comités decisorios o consuftivas. Sclo adquiere valor administrativo,
Acta del subcomité de autocontrol cumpliende su labor de seguimiento.

Registro de asistencia

Serie de conservacion total, dado que permite brindar orientacion e
4.222.000 27 CIRCULARES N.A. N.A, 2 g |X X instruccion sobre asuntos inlernos o externos en el Distrito Capital,
solicitar informacion a las entidades u organismos distritales o difundir]

asuntos de interés hacia ja ciudadania. Las Circulares estan en
custodia de 1a Subdireccidn de Servicios Administrativos.

El tiernpo de retencidn aplica desde la dltima acluacién de acuerdo
cor el framite y procedimiento administrativo, cumplido &l tiempo|
fotal, para facilitar su consulta y disminuir la manipulacidn del
documento con €l fin de asegurar su conservacion en el tiempo, se
recamienda su reproduccion en medio fecnoldgico que garantice su
reproduccion exacta {microfilmacion o digitalizacidn), per lo tanto, el]
soporte original no se eliminard por ser documentos histdricos.

Circular

Serie con valor contable en cumplimiento de la Ley 962 de 2005,

4,222.000 194 CUENTAS DE COBRQ Y FACTURAS 2212300-P0-008 | 2212300-PR-036 | 2 g X Articulo 28. Racionalizacin de la conservacion de libros y papeles del
comercio. El tiempo de retencidn aplica desde la Gltima actuacidn de

~ acuerdo con el framile y procedimiento administrativo, una v
1Reporte mensual de  ogupacion de cumplido el tiempo total se procedera con su eliminacion.
espacios Red CADE

Cuenta de cobro

Factura

Oficic de remision de cuenta de cobro o
factura

— . —_—- 3.8 No 10 .65 — - = E— - ¢ - - -
Codigo postal 111711 % °
Tel: 381 3000

wanw . bogota.gov.eo
lnfo: Einea 195

COREmSas
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ENTIDAD PRODUCTORA:

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCI{N DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADAN]A

SECRETARIA
GENERAL

RE 1ARIA GENERAL E) S ALLA

DIA MAYOQR DE BOGOTA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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RETENCION | DISPOSICION
cOHDIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ANOS FINAL PROCEDMIENTOS
) Serie - DOCUMENTALES et | fact
Dependencia [ P07 PROCESO PROCEDIMIENTO | Aviio | v kel £ M| S
4.222.000 89 IINFORMES
lintormes a Entidades de Contrel y Serie de conservacion lolal por perenecer a la categoria de informes)
888 |vigitancia N.A. N.A, 218 |X presentades a auloridades administrativas y organismos de control.
— " En cumplimiento de la Circutar extesna No. 003 de 2015, Articulo 5°
Ad? rile :lsrlt: (eallzada pos el ente de Criterios de valoracion, Archivo General de la Nacién.
controly vigiancia E} fiempo de retencidn aplica desde 1a Gltima actuacidn de acuerdo
Informe del ente de contral y vigilancia con &l tramite y procedimiento administrativo.
Solicitud del informe
Informe a entidades de control y vigilancia
Remisidn del informe
. Subserie de conservacidn total, dado que el Informe de Ferias de
go.s7 [|Informes de Ferias de Servicios all ,,,..00 pogos | 2212300-PR036 | 2 8 |x Servicios al Ciudadano como un canal de atencidn presencial de la|

Cludadano - SOper CADE Mévil

Direccidn Distrital de Servicio al Ciudadano de kb Secretaria Genera),

Solicilud de las condiciones de los lugares
donde se realizara la fetia de servicio al
ciudadano

Solicitud participacién y confirmacion a ta
feria de servicio al ciudadano entidades
locakes, nacionales y privadas

Cronograma de las ferias de servicio al
ciudadano

Conceptos favorables, autorizaciones |
apoyos a la feria del servicio al ciudadano

Evidencia de reunién

Registro de asistencia

Solcitud apoyo en la campaia de

divulgacion de la feria d& servicie al
ciudadano |

fnforme Preliminar - Feria de Servicio al
Ciudadano

a través del cual las entidades publicas y privadas ofrecen a los/as
tiudadanosias informacion  sobre sus programas ¥ tramites,
prestandio un servicio mas amatle y efectivo, da cuenta de las
estrategias usadas por Ja Adminisiracion Disirital con el fin cle|
acercarse de manera directa a la ciudadania. En cumplimiento de la
Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracion,
Archivo General de ta Nacidn.

El tiempo de retencidn aplica desde {3 Gitima actuacién de acuerdo]
con el irdmite y procedimiento administrativo,

Cra B No. 10 - 65
Cédigo postal 111711
Tet: 381 3000

www biogota.gov.co
tnfo: Linea 185

,
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BOGOT/\

SECRETARS

gﬁi TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETAR|A GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA

RETENCION | DISPOSICION
cODIGD SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL
- DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia | SM€~ PROCESO PROCEDIMIENTQ | Ahie | arctie Ropd g |y ] g
Suhserie Geslion | Cantral —
] tiempo de retencidn aplica desde la Gitima actuacion de acuerdo|
39.23 Info de Gestién NA. NA P 3 x |con el tramite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo fotal]
¥ en consideracion a que parte de su informacion se consolida en la
Oficina Asescra de Planeacion, se seleccionara una muestra del 10%
. . de la produccién anual para su conservacién permanente utilizando el
Solicitud del informe métoda de muestreo alealario, coma evidencia de la gestion de (af
dependencia.
Informe de gastion
Remisidn del informe
Subserie de conservacion total con base en la funcidn de administrar
89.67 Informes de Operacith de los Canales 2242100-P0Q-008 2242300-PR-036 2 8 X y coordinar el funcionamiento de los canales de interacciin

Red CADE

ciudadana (presenciales, wviruales y telefdnicos) adscritos a la
Secretaria General y la aplicacidn en éstos de la politica distrital de

Registre  publicacién novedades gue
afectan la prestacion del servicio en fa
Red CADE

servicio a la ciudadania. En cumplimiento de la Circular exierna No.
003 de 2015, Articule 5° Criterios de valoracién, Archivo General de
la Nacién.

Registro  actualizaciones portafolios de
servicio delallado

Ei tiempo de retencidn aplica desde la Glima actuacion de acuerdo
con el tramite ¥ procedimiento administrativa,

Registro actualizaciones poriafolios de
servicio por punto de atencién

Cenificado de confiabilidad

Informe de gestidn de la operacitn

Informe adminisirativo Red CADE

Evidencia reunion

Registro de asislencia

Cra B N, 10 - 85

"Codige posia 111713 -
fel: 381 3000

www. bogota.gov.co

Info: Linea 185

2211600-FT-014 Version 08
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‘* SECRETARIA

BOGOTI\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE SERVICIO A LA CIUDADANIA
RETENCION | DISPOSICION
60160 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD £N AROS FINAL
- PROCEDIMIENTOS

- Serie - DOCUMENTALES Achiéen | Archiv

Dependencia PROCESO PROCEDMIENTO | oociin | contm [CT|E M| S

Subseris

El fiempo de retencién aplica desde la gltima actuacién de acuerdo
89.01 Informes a Otros Organismos N.A N.A, 2 3 X |con el tramite y procedimiento administrativo, cumplido su tiempo)
total de retencidn se seleccionard una muestra del 10% de I3

) . preduccidn anual para su conservacion permanente ubilizando el
Solicitud del informe rmétodo de muestreo aleatorio.

Informe a otros organismos

Remisién del informe

] El tiempo de relencién aplica desde la Glima acluacion de acuerdo

con el tramite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de|

4,222,000 55 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS ¥ 2212100-PO-008 | 2212200-PR-291 2 3 X |retencion total de 5 afos con base en &l articulo 33 de la Ley 1952 de
SUGERENCIAS s . Lo i

2012 por prescripcion de la accidn disciplinaria. Cumplido este

tismpo, se seleccionara una muestra del 20% de Ia produccion anual,

utilizando el método de muestreo aleatorio,
Peticion, queja, reclamo o sugerencia

-

Traslado por competencia

Comunicacién al usuario informando ef|
tramite

Solicitud de aclaracién o ampliacidn

Respuesta a la solicitud de aclaracidn o
ampliacién

Respuesta 3 la peticion, queja, reclamo o
sugerencia

Cra 8 Mo, 10 - 68
Codigo postal- 111711

Tet 381 3000 . - i
Www.BOgota.gov.co .S5G8 . ol ey
frdo: Linea 195 CENEMEES - —“m“?-mma-m
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: SECRETARA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGOT/\ | GENERAL '

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SEGUMIENTO A LA GESTION DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

RETENCION { DISPOSICION

cobiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | AROS FINAL
; DOCUMENTALES PROCEDIMENTOS
Dependencia Serfe - PROCESO PROCEDIMIENTQ | 2stve | &ste doyl g | M | 5
Subsesie Genttn | Centeal
4222100 3 ACTAS

El tiempo de retencién aplica desde la ultima actuacion de acuerdo

3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A. N.A, 2 3 X con el trdmite y procedimiento administrativo, una vez cumplido el
fiempo total Ja subserie se elimina, dado gue no corresporde a

. - comités decisorios o consultivos. Solo adguiere valor administralivo,
Acta del subcomits de autocontrot cumpliendo su labor de seguimiento.

Registro de asistencia

4.222.100 89 INFORMES
Informes a Entidades de Control y

Serie de conservacion total por perlenecer a la categoria de informes

89.06 Vigilancia NA N.A. 2 8 | X presentados a auloridades administrativas y organismos de control,
_ i En cumplimiento de la Circular externa No. D03 de 2015, Articulo 5°

Acta de visita realizada por el ente de Criterios de valoracion, Archivo General de la Nacion.
conirol y vigilancia El tiempo de retencion aplica desde la (lima actuacién de acuerdo

Informe del ente de control y vigllancia on &l tramite y procedimiento administrativo.

Solicitud del informe

Informe a entidades de controd ¥
vigilancia

Remision del informe

89.23 {nformes de Gestién NA. N.A 2 3 X El tiemp? Qe retenciénl aplica desge_ la umma actugcién c_Ie acuerdo
con ef tramite y procedimientc administrativo, cumplido el tiempo total

Solicitud del informe y en consideracion a que parte de su informacion se consolida en Ia|
Oficina Asesora de Planeacitn, se selecclonard una muestra del 10%

. de la produccién anual para su consenvacion permanente utilizando el
Informe de gestion método de muestreo aleatorio, como evidencia de la gestidn de la

dependencia.
Remisidn ded informe pe :

El tiempo de retencion aplica desde la dltima acluacitn de acuerdo|

89.01  |Infarmes a Otros Organismos N.A. N.A, 2 3 X [con el tramite y procedimiento administrativo, cumplido el iempo total]

— " y en consideracion a que parte de su informacién se consolida en ia)

Salicilud del informe Oficina Asesora de Planeacion, se seleccionara una muestra del 10%

de la produccion anual para su conservacion parmanente utilizando el

Informe a otros organismos método de muestreo aleatorio, como evidencia de 12 gestion de la
dependencia.

Remision del informe

Cra §: Mo -1 85 e
Codige postat 111711 3 o
Tel: 381 3000 %,

www. bagota.gov.oo
Info: Linea 195

CCARMLSY
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BOGO Jo | SCRETARA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
! ‘GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA; SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYQOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO A LA GEST IQH DE !uSPECQ!QN VIGILANCIA Y CONTROL
RETENCION | DISPOSICION
cooeo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | "ryaing | FiNAL PROGEDIMIENTOS
- Serc -~ POCUMENTALES v § Arcties
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO | o comea ICT|E M} S
Info de Visitas de | i El tiempo de retencidn aplica desde la uﬁma actuacidn de acuerdo)
89.69 \:,‘ i““"‘ ont & INSpeccionl 2212100-P0-008 | 2212500-PR310 | 2 | 3 X |con el tramite y procedimiento administrative, cumplido e tiempo total
igilancia y Control se seleccionard una muestra del 10% de la produccion anual para su
conservactin permanente utilizando e mélodo de muestreo alealorio,
Convocatoria de visita muttigisciplinaria como evidencia de la gestion de la dependencia.
Evidencia de reunion visita de ingpeccion,
vigitancia y contral
IRegistro de asistencia
|Infonne visitas multidisciplinarias
enlidades
finforme visitas multidisciplinarias
Remisitn  del  informe de  visitas]
multidisciplinarias
Remisién de programacion de  visita
facalizada
El tiempo de retencion aplica desde 12 iltima acluacién de acusrdo)
4,299 100 119 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 22121000008 | 2212200-PR-291 2 3 X |con el_trém'rle y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de
SUGERENCIAS retencion tofal de 5 afos con base en el articulo 33 de la Ley 1952 de|

2019 por prescripcién de la accién disciplinaria. Cumphide este
tiempo, se seleccionara una muestra del 20% de la produccion anual,

Peticidn, queja, reclamo o sugerencia :
on. auel 9 utilizando el método de muestreo aleatorio,

Traslado por competencia

Comunicacion al usuaro informanda el
trémite

Solicitud de aclaracién ¢ ampliacion

Respuesta a la soficitud de aclaracién o
ampliacién

Respuesta a la peticién, queja, reclamo o
sugerencia

Gra B No. 10 - 85
Cadigo postal 114711 - o B
Tel: 381 3000 ﬁliﬁ' ;

i . e
wiww bogota.gov Go
Info: Linea 195 COIAMIes
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BOGO SECRETARIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
: : GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SEGU INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL
RETENCION | DISPOSIGION
coo6o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DELACALIDAD | "e aving | FinaL
PROCEDIMIENTOS
De i Sere - DOCUMENTALES CESO PROCEDIMIENTQ | Actie [ fretho Lol o b ) 8
pendencia Subserie PRO Gettien | Cenéral
4.222.100 121 PLANES
Coma evidencia el cumplimiento de las funciones de gestionar la
implementacidn de las politicas, esirategias y planes de seguimiento]
12131 |Flanes de Fortalecimisnto a la Gestién| ., .100 0o 008 | 2212500.PR310 | 4 | 6 x |y monitoreo de Ia funcién de Inspeccion, Vigilancia y Gontrol -HvC del
de Inspeccién, Vigilancia y Control las empresas w0 establecimientos de comercio que operan en el
Distrito Capital, asi como en el seguimiento a la gestidn que reakizan
las autoridades distritales gue ejercen funciones de IVC en la ciudad,|
|Plan de fortalecimiento a la gestién de El tiempo de retencidn aplica desde ta ditima acluacidn de acuerdol
inspeccion, vigilancia y control con el ramite y procedimiento administrativo, cumplide el tiempo total]
se seleccionara una muestra del 10% de la preduccidn anual para su
N - consatvacidn permanente utilizando el método de muestreo aleatorio,
Acta definicién de actividades como evidencia de la gestion de la dependencia.

Acta desarrofto de actividades

Repgistro de comerciantes

Convocatatia para capacitacidn a los
entes

Encuesta de satisfaccién

Convocatoria a jornadas dg
ibilizacion

Informe de andlisis de la informacidn de
las capacitaciones

Informe de analisis de la informacion de
las jomadas de sensibilizacion

Regisito de asistencia

Evidencia de reunidn

e e S B MO = e = - Ry, e - —
Codigo postal 111711 a e
Tel: 381 3000 i}

www bogota.gov.co
info: Linea 185

[=hep b LR
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja 138 de 204

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SIJBSECRETARIA CORPORATIVA
RETENCION | DISPOSICION
cOHDIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD £N AROS FINAL PROCEDMIENTOS
ie - DOCUMENTALES Archaws | Arehive
Dependencia [ o7 - PROCESO PROCEDIMIENTO | Aenio | aerie fogf o |y | &
ubsarie "
4.230.000 3 ACTAS
. El tiempa de retencidn aplica desde fa dltima actuacion de acuerdo|
3.36  |Actas del Subcomité de Autocontrol N.A, N.A. 2 13 X con el framite y procedimiento administrativo, Una vez cumplido &l
tiempo total la subserie se elimina, dade que no corresponde a
Acta del subcomité de autocontrol comités decisorios 0 consultivos. Solo adguiere valor administrativo,
cumpliendo su labor de seguimiento,
Registro de asistencia
Serie de conservacidn total, dado que permile brindar orientacién e
4.230.000 7 CIRCULARES NA. N.A. 2 | & |X X1 [instruccion sobre asunios internos o externos en el Distrito Capital,
solicitar informacion a las entidades u organismos distritales o difundii]
asuntos de interés hacia la ciudadania. Las Circulares estin en
custodia de 12 Subdiraccion de Servicios Administrativos.
El tiempo de retencion apfica desde la vltima actuacién de acuerdo
con el tramite y procedimiento administrativo, cumplido el tiempo]
) total, para facilitar su consulta y disminuir la manipulacion del
Circular {documento con el fin de asegurar su conservacion en el tiempo, se
recomienda su reproduccion en medio fecnolégice que garantice su
repraduccién exacta (microfilmacién o digitalizacidn, por lo tanto, el
soporte original ho se eliminard por ser documentos histéricos.
4.230.000 B9 INFORMES
Subserie de conservacidn total por pertenecer a la categoria de
89.06 :::ﬂ":g“r:a a Entidades de Control y NA. N.A. 2 8 |X informes presentados a autoridades administrativas y organismos de
8 control. En cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015,
Acta de visita realizada por el enle de Articulo 5° Criterios de vakoracion, Archivo General de la Nacion, El
control y vigilancia tiempo de retencidn aplica desde la dlima actuacidn de acuerdo con
¢l tramite y procedimiento administrative.
Informe del ente de control y vighancia
Solicitud del informe
{informe a entidades de control |
vigilancia
Remisign del informe

Cra 8 Mo. 10 - 85
Codigo pastal 111711
Tel: 381 3000

wanw bogota. gov.co
Info: Linea 195

2211600-FT-014 Version 08
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A — TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGOT/\ | GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SEQBETAﬁiA GENERAL DE LA ALsaLDlA MAYQR DE EQQQT&

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA CORPORATIVA

RETENCION | DISPOSICION

CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
e i Serie - DOCIMAENTALES Brehive | Asmhhe
pendencia | (P00 PROCESQO PROCEDIMIENTO | acmee | 2o lerf € M s
i El tiernpo de retencion aplica desde la dltima actuacién de acuerdo)
8923 |Informes de Gestion N.A. N.A. 2|3 X |con el tramvte y procedimiento administrativo, Gumplide el tiempo
- total ¥ en consileracion a que parte de su informacion se consolida
Solicitud del informe en la Oficina Asesora de Planeacion, se seleccionara una muestral
» del 10% de la produccién anual para su conservacion permanente
Infarme de gestion utilizando el método de muestreo aleatorio, como evidencia de Iaj
gestian de la dependencia.

Remision del informe

El fiempo de retencidn aplica desde la GOltima actuacion 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 seleccionard una muesira del 10% de la produccion anual]
para su conservacion pemmanente utilizando el método de muestreo|
Solicitud del informe aleatorio,

Informe a otros organismaos

Remisién del Informe

TE tiempo de retencion aplica desde la Oltima actuacibn de acusrdol
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS ¥ 2212100-P0-008 | 2212200-PR-281 2 3 X Jcon el framite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de
SUGERENCIAS retencion total de 5 afios con base en e articulo 33 de la Ley 1952 de|
2019 por prescripcidn de g accién discipfinania. Cumplido este|
tiempo, se seleccionard una muestra del 20% de la produccidn anual,
utilizando el método de muestrec aleatoric.

4.230.000 119

Peticidn, queja, reclamo o sugerencia

Traslado por competencia

Comunicacién al usuario informando el
tramite

Solicitud de aclaracidn ¢ ampliacion

Respuesta a la solicitud de aclaracion o
ampliacicn

Respuesta a la peticidn, queja, reclamo o
sugerencia

Cra8iNn, 10-65 N . —_ - - e
- I ‘CHdigo posiar 1147491 B 3 0 .
Tel: 381 3000 ®, -

www . bogotagov.ee T
Infe. Linea 195
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SR SECRETAREA: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGOT/\ | GENERAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
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RETENCION | DISPOSICION

cODGO SERIES, SUBSERiES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL
PROCEDIMIENTOS
> - Sore DOCUMENTALES o |7 2w lorl e L | s
ependencia Subserie PROCESOC PROCEDIMIENT: Gesin | Cenat |

Las Resoluciones son actos administrativos que definen o rasuelven
situaciones de caracter particutar y concreto. Se  conservan
4.230.000 139 RESOLUCIONES NA. N.A. 2 181X X totalmente porque adquieren valores histdricos y culturales, ya que
pueden ser fuente de informacion para la investigacion. Las|
Resoluclones estdn en custodia de la Subdireccion de Servicios
Administrativos.
El tiempo de retencion aplica desde Ia ditima actuacion de acuerdo|
con el tramite y procedimiento administrativo, cumplido el tierpo)
{folal, para faciitar su consulta y disminuir 3 manipulacion del
documento con el fin de asegurar su conseivacion en el tiempo, se
recomienda su reproduccidn en medio tecnoldgico que garantice sul
reproduccion exacta (microfiimacion o digitalizacian), por to tanio, el
soporte original no Se eliminara por ser documentos histéricos.

Resolucion
Cra 8 MNo. 10 - 85 Vs ;
Codigo postal 111711 s o !
Tet: 381 3000 . et
wavw. bogota.gov.co 5 m_ A;Em?uvg!
Info: Linea 185 . Coamnes MWW
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RETENCION | DISPOSICION
CoIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | "oy aios | pinaL
- PROCEDIMIENTOS
- Sene - DOCUMENTALES rctern | Arctive
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO | oo | oo ICTIE | s
4.231.000 3 ACTAS
Subserie de conservacion total que desarrolla valores secundarios al
142 Actag del Comité Asesor de NA NA 2 3 Ix evidenciar las directrices, polifica y acciones adefantados por la
Contratacion ) ‘ Secretaria General en relacidn con sus procesos contracluales. En
cumplimiento de la Circular externa Mo. 003 de 2015, Articulo 57
Criterios de valoracidn, Archive General de la Macién, El tiempo de
Acta del comité asesor de confratacion retencidn aplica desde a dltima acluacién de acuerdo con el framite y
procedimiento administrativo.
|registra de asistencia
El tiempo de refencién gplica desde_la I]It':!-na acluacién de acuardo
3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol NA. NA. 2 3 X con el tramite y procedimiento administrativo. Una vez cumplido el
ftiempo total ta subserie se elimina, dado que no corresponde &
comités decisorios o consultivos. Solo adquiere vator administrativo,
cumpliende su labor de seguimiento.
Acta del subcomité de autccontrol
Registro de asistencia
Serie de conservacion total, dado que permite brindar orientacion e|
4.231.000 27 CIRCULARES N.A. N.A 2 B |x X instruccion sobre asuntos internos o externos en el Distrito Capital,
solicitar informacién a las entidades v organismos distritales o difundir
asunios de inferés hacia la ciudadania. Las Circulares estan en|
custodia de la Subdireccidn de Servicios Administrativos.
El tiempo de retencién aplica desde la dltima actuacion de acuerdo|
con el framite y procedimientc administrative, cumplide el tiempo|
total, para facilitar su consulta y disminuic fa manipulacksn del
. documento con el fin de asegurar su conservacién en el fiempo, se|
Circular recomienda su feproduccién en medio tecnoldgico gue garantice su
reproduccion exacta (microfitmacién o digitalizacion), por lo tanto, el
soporte original no s& eliminard por ser dacumentos histéricos
Cra 8 No. 10 - B5 _ e B ——— - - —
S - - Cédigopostal 111711 S
Tel: 381 3000 ,

www. bogota.gov.co
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* ] SECRETARIA

BOGOTYT/S GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

RETENCIKON | DISPOSICION

€obIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | "p\iaios | FinaL PROCEDIENTOS
- Sens - DOCUMENTALES e | Arcees
Dependencia Subserie PROGESOQ PROCEDIMIENTO || Coal [CT|E [M] B
2211200-PR-156 El tiernpe de retencion en el archive de gestidn empezara a contar 3
2211200-PR-284 partir del cierre adménisirativo del expediente ded contrato. r
4,231,000 “ CONTRATOS 2211200-P0O-021 4231000-PR-338 2 18 X .

4231000-PR-339 De confarmidad con ¢l articulo 55 de la Ley 80 de 1993 dispone ‘Del

la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual. La

*Etapa precontractual prescip PO

accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren

los articulos 50, 51, 52 ¥ 53 de esta ley prescribira en el témino de|

Memoranda de solicitud de elahoracion veinte {20) afcs..*

del contrato

Una vez cumplido ) tiempo total de retencion, se seleccionara unal

Formato dnico de solicitud de elabaracidn muestra cualitativa de acuerdc con el impacte del contrato en 13|

del contraio Secretaria General, la complegjidad, las entidades participantes,
complefitud, entre ofros aspectos, como una forma de conservar la|
Plan coniractual huella en la memaria institucional.

Ficha de estadistica basicas de inversién
distrital - EBLD

Estudios previos

Analisis del sector aprobado

Sondeo de propuestas

Ofeta o propuesta fimada por el
representante legal

Anexo téonico

Constancia de estudios de mercade

Indicadores financieros

Gra 8 No. 10 - 85
Coédigo postal 111711 g °
Tel: 381 3000

www Hogota gov.co hid

v
OE QOGOTA DL
info: Linea 185 TOAMERS Bt rdial ol
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RETENCION | DISPOSICION

CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS -| SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL
- PROCEDIMIENTOS
] Serie - DOCUMENTALES arehie | Achiv
Dependencia [ 7 0 PROCESO PROCEDIMIENTO | Ziiin] Cearat ICT| E [ M S
Cotizaciones
Mairiz de riesgos

Certificado de disponibilidad presupuestal
copP

Aceptacidn de estudios previos

Certificacion proveedor exclusivo de la
persona juridica

Formaio dnico de hoja de vida de personal
natural SIDEAP

Declaracion de bienes y rentas

Certificado de existencia y representacién
legal

Pader generalfespecial para firma del
contrate

1Fotocopia documente de idenlidad del]
representante legal’apoderado

Registro Gnico tributario (RUT)

Registro de informacion tributaria {RIT)

Certificacion de afiliacion o de pago de
aportes al sistema de seguridad social y

parafiscales
— == = o6 B NG =85 S 2 -
Cédigo postal 111711 g
Tek 381 3000 o,

wvw.bogota. gov.co
Info. Linea 185
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** SECRETARIA

BOGO';' GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

- RETENCION | DISPOSICION
€ODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | " AROS FINAL

PROCEDIMIENTOS
Sere - DOCUMENTALES archive | Archive
Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO | cooe | col ICT

Dependencia E|M|S

Antecedentes disciplinarios - Procuraduria
General de la Macion

Antecedentes disciplinarios - Personeria|
de Bogota

Varificacidn  bolelin - de  responsables
fiscates del representante legal y la]
persona juridica

Antecedentes  penales ¥  judiciales -
Policia Nacional

Certificacién bancaria

Acto administrativo de justificacion de la
contratacibn

Certificacion de insuficiencia de personal

Autorizacion de objetos iguales

Propuestas

IEstudio de propuestas

IFon'natn de declaracion de bienes vy|
rentas SIDEAP

Fotocopia documento de identidad

|Libreta enititar

Tarjeta profesional

IExarnen médico ocupacional

Cra 8 No. 10 - 65 . _
Codigo postat 111717 . a 0 :
Tel: 381 3000

Www, bogiota. gov. oo 568 Asmoisuaron

nfo: Linea 195 wonnsl _
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**. | SECRETARIA. . z
BOGOT,\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: HIRECCIONDE CONTRATACION

RETENCION | DISPOSICION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD |70 ke FINAL
- al PROCEDIMIENTOS
Dependencia [ SeMe - DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTQ | A7 | &eten |orf g by | 5
e Subserie Gaston | Centrad

Verificacion  boletin de  responsables
fiscales

Certificacion de idoneidad ¥ experiencia

Formato de informacion de  seguridad|
social del contratista

Manifestacion voluntaria de descuenio de
sequridad social

*Documentos minimos proceso de
seleccion

Compromisc de integridad

Formato de verificacion de la aprobacion
del proceso en comité de contratacion y
consulia del registro en el plan anual de
adquisiciones

Acte  administrative  de  designacitn
evaluadores

Aviso de convocatoria

Proyectn de pliegos de condiciones /|
invitackdn pablica
Consulta en la plataforma de  las)

observaciones a proyecie de phegos de|
condiciones o invitacién

Respuasta ohservaciones a proyecio de
pliegos de condiciones ¢ invitacion

Pliegos de condiciones definitivos

Resolucion de apertura del proceso

- - ERENETIOTBE = ——— = =
Codige postal 114711

Tel: 391 3000 "
www bogata gov.co Bt SO TAGC.
BT PR ST,

Info: Linga 185
2211600-FT-014 Version 08
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: RETENCION | DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
. Serie - DOCUMENTALES Aectiva | aichive
Oependencia Subserts PROCESG PROCEDIMIENTO | onva | comm [CT{E M| S

Revisién de la publicacién de las
manifestaciones de interés

Acta de audiencia de asignacion de
riesgos y actaracidh de pliegos

Observaciones a pliegos definitivos

Respuesta observaciones a  pliegos
definifivos

Adendas

|Publicacidn  del listado de ofertas
presentadas

|Informe de evaluacién técnica preliminar

Informe de evaluacién juridica preliminar

Informe  de  evaluacidn  financlera

prefiminar

informe  de  evaluacidn  consolidado
preliminar

Subsanaciones

Observaciones al informe  preliminar
consolidado

Respuesta a las observaciones del
Iinlorme prefiminar consalidado

Informe  de  evaluacidn  definitivo

consolidade

Cra 8 MNg. 10 - B5
Codigo postal 114711
Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 185
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

RETENCION | DISPOSICION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL
PROCEDIMIENTOS
- Sern - DOCUMENTALES Fy——
Dependencia [ 00 % PROCESO PROCEDIMIENTO | oot [ centet [T E | M| 8

Observaciones de los proponentes alf
infarme definitivo

Respuestas a las observaciones de los
propanentes

Acta de audiencia de adjudicacion

Resolucidn de adjudicacion o aceptacion
de la oferta

Contrato

Certificado de registro presupuestal - CRP|

Listado de verificacién de garaniias

Poliza

Acta de aprobacion de polizas

Certificado de afiliacién ARL

Il\ﬂemorando de aprobacion de garantias

'Memorando de rotificacion  de
cumplirmientce de requisitos para inicio

*Etapa contractual

Acta de inicio

Acla de suspension

Cra B Mo, 10 - 65

——————=—"Codigo postEl 117 T" —
Tet; 381 3000
www bogota.gov.co
info: Linea 185

2211600-FT-014 Version 08




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

Hoja 148 de 204

RETENCION | DISPOSICION
cooico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL
PROCEDIMIENTOS
Serie - DOCUMENTALES Bachiva | Acchive
Dependencia | o o PROGESO PROCEDIMIENTO | cin | i [cT|E [M] s
Acta de reinicio
Cesion del contrato

Informes de ejecucion

Informes de supervision

Informes de supervision incumplimiento

Solichud de inicio  de  proceso
sancionatorio

Subsanacion proceso sancionatorio

Devolucidn  del trdmile de proceso
sancionatorio

Reporte de incurmplimiento

Citacién audiencia de incumplimienio

Comunicacion de acto administrativo

[Constancia de
administrativo SECOP

publicacién  acto|

*Modificacién, adicién yio prérroga

Cra B No, 10 - 65
Ceédigo postal 111719
Tel: 381 3000

wiww Bogota. gov.ico
info: Linea 1895
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BOGOT/\ | GENeraL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALD{A MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUGTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

RETENCION | DISPOSICION

cODGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
) Serie - DOCUMENTALES Lrchiso | Archivo
Dependencia | .\ C PROCESD PROCEDIMENTO | oo | cumCT|E (M| 8

Saticitud de adicién fprérroga’
modificacion,

Informe de supervision

Justificacion de prérroga o adicidn

Justificacion de modificacién

IDocumento de modificacion o anexo de
modificacion

Documento de adicion yfo prorroga

Modificacion de poliza y ARL

Certificado de registro presupuestal - CRP|

Garaniias conlraciuales

Certificacidn emitida por la aseguradora
sobre el conocimiento o modificacion de la
garantia

Memorando de aprobacién de garantias
modificadas

*Etapa postcontractual

Tramite notarial para ka cesidn de los
derechos de autor

CNMER TR R T

T e O e N 1D ST T - = e
Codigo postat 111711 z o
Tel: 381 3000
SGS

www bogota.govco
tnfio; Linea 195
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. RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTIONDE LACALIAD | "o afios | FinacL

PROCEDIMIENTOS

Seris - DOCUMENTALES ey | Frerers

Dependencia [ 07" PROCESQO PROCEDMIENTO | Aete | aems fer) g (M| s

Paz y satvo

Informe final de supervision

Acta de terminacién anticipada por mutuo
acuerda y Hquidacion del contrato

Acta de Iiquidacion

Acta de cieme del expediente contractual

4.231.000 45 CONVENIOS

45,01 Convenios Interadministrativos 2211200-PO-024 | 2241200-PR-156 2 18 X

El tierpo de retencion en el archivo de gestibn empezard a conlar a|
partir del cietre administrativo del expediente del convenio.

"Etapa Precontractuat

D= conformidad con el articulo 55 de |z Ley 80 de 1953 dispone "D

IMemorando de s$olicitud de elaboracion
del convenio

la prescripcién de las acciones de responsabilidad contractual. Lal
accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren|

Formato dnico de solicitud de elaboracion
del convenio

los articulos 50, 51, 52 y 53 de esia ley prescribird en el término de
veinte (20) afos.."

Plan contractuaf

Una vez cumplido el tiempo total de retencion, se seleccionard unal

Ficha de esladistica basicas de inversion
distrital - EBI-D

Imuestra cualitativa de acuerda con el impacto del convenio en la|
Gecretaria General, la complejidad, las entidades participantes,
completitud, entre otros aspectes, como una farma de conservar la|

*Documentos previos

huala en la memoria institucionat,

Analisis del sectar

Analisis de propuesias

Propuestas

Estudios previos

Matriz de riesgos

Cra 8 No. 10 - 655
Codigo postal 111711
Ted: 381 3000
WWW.DegOLa. gov.co
Into: Linea 195

2211600-FT-014 Versidn 08
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RETENCION [ DISPOSICION
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMAOE GESTION OE LACALIOAD | enafios | Fmau PROCEDIMIENTOS
i Serie - DOCUMENTALES Auchivo | Auchive
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO | v | comra JCT| EIM] S

Certificado de disponibilidad presupuestal
CDP

Documento soporte técnico, econdmico y
legal de la entidad asociada

Acta de posesion del representante lagal
de la entidad asociada

Decrelc de creacién de Ja  enlidad
asociada

Acto administrativo de justificacion

“Etapa contractual

Formato de verificacion de la aprobacion)
del proceso en comité de coniratacion y|
consulta del registro en el plan anual de
adquisiciones

Convenio

Certificado registro  de  disponibilidad
presupuestal - CRP

Péliza

Lista de verificacidn de garaniias

Acta de aprobacion de polizas

Memorando de inicko det convenia

Acia de inicio

Informes de gjecucion

Acta de suspension

Acta de reinicio

Modificacion de polizas

Cra 8 No. 10.- 65

Coédigo postal 111711
Tel: 381 300D

www. bogota.gov.Go
info: Linea 185
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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

RETENCION | DISPOSICION

cODIGD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL
PROCEDIMIENTOS
Serie - DOCUMENTALES Atchive | Archiva
Dependencia Subseri . PROCESQ PROCEDMIENTO | o vion | comtra [CT] E M| S

*Adicion ylo prorroga

|Soficitud adicidn o prorroga

Certificado de disponibilidad presupuestal
COP

Justificacion de proroga © adicién

Informe det supervisor

Documento de adicion yio proroga

Modificacion de poliza

*Modificacion

Solicilud modificacidn

Justificacion de modificacion

Informe del supetvisor

Documento de madificacion

Cerdificacion emifida por la aseguradora|
sobre el conocimiento o modificacion de ka
|garantia

Solicitud medificacion

"Etapa postcontractual

Acto  administrative que  declare  la]
|terminacién del convenio

Acta de liquidacion

Cra 8 No. 10 - 65 : Fam

Cédigo postal 111711 | 0 -

Tek 381 3000 . :
S6S

Www. Bogota.gov.co .
Info: Linea 195 FEERma3 ) T
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALD{A MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION:

RETENCION | DISPOSICION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIROS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD |70\ Bctos ™ | ™ epar
: PROCEDIMIENTOS
- Sene - DOCUMENTALES PR w——
Dependencia [ o 2 PROCESO PROCEDIMIENTO [ i | o [CTI E [ M| S
4.231.000 -t IINFORMES
Informes a Entidades de Controf y Subserie de conservacion total por pertenecer a la categoria d
89.05 Vigilancia N.A. N.A. 218X informes presentados a autoridades administrativas y organismos d:I
— control. En cumplimiento de la Circular externa Mo. 003 de 2015,
Acta de visita realizada por e ente de Articuly 5° Criterios de valoracién, Archivo General de la Nacion. €l
control y vigilancia fiempo de retencion aplica desde la Gltima actuacién de acuerdo con)
el tramite y procedimiento administrativo.
Informe del ente de control y vigilancia
Solicitud del informe
Llnfan-ne a entidades de control ¥
vigilancia
Remision gel informe
. El tiempo de refencién aplica desde la dltima actuacion de acuerdol
88.23  |Informes de Gestion N.A, N.A, 2 3 X |con el tréimite y procedimientc administrativo. Cumplido & liempo
lolal ¥ en consideracion a que parte de su informacion ze consolidal
Salicitud del informe en la Oficina Asesora de Planeacion, se seleccionard una muestia
del 10% de la produccion anual para su conservacion permanente
. utiizango el método de muestreo akeatotio, como evidencia de 13
Informe de gestibn gestion de la dependencia,
Remision del informe
El tiempo de retencion aplica desde la dlitima actuacién de acuerdo
89.01 Informes a Otros Organismos N.A, N.A, 2 3 X |con el tramite y procedimiento administrative. Cumplido el tiempo)
total s seleccionara una muestra del 10% de la produccion anual|
para su conservacion permanente utilizando el méloda de muestreo
Solicitud del informe aleatono,
Informe a otros organismos
Remigién del informe

— . Cra8No _10-65

T Codigo postal 111711
Tel: 381 3000
www bogota.gov.co
Infa: Linea 195
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o RO seonemeia .
moﬂ\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SEQRETARIA GEMERAL DE LA ALQALD!A MAYQR DE BQQQTA

DEPENDENCHA PRODUCTORA: DIRECCIGON DE CONTRATACION

RETENCION | DISPOSICION

cODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ARDS FINAL
- PROCECIMIENTOS
. Serie - DOCUMENTALES archivo | Archive
Dependencia | oo PROCESD PROCEDIMIENTO | coite | 2o [CTI E (M| 6
El tiempo de relencion aplica desde la iltima actuacion de acuerdo
4.231.000 119 gﬁggézﬁisﬁsowus. REC 0S ¥ 2212100-PO-008 | 2212200-PR-291 2 3 X |con el tramite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de
relencién total de 5 aftos con base en el articulo 33 de la Ley 1952 de|
. ] ] 2019 por prescripcion de la accion disciplinaria. Cumplido este
Peticion, queja, reclamo o sugerencia tiempo, se seleccionara una muestra del 20% de la produccion anual,

utilizande el método de muestreo aleatorio.
Traslado por competencia

Comunicacidn al usuario informando el
tramite

Soliciiud de aclaracidn o ampliacion

Respuesta a la solicitud de aclaracién o
ampliacian

Respuesta a la peticion, queja, reclamo o
sugerencia

El Plan Anual de Adguisiciones evidencia la plansacion contractualg
4.231.000 121 PLANES de 1a Secretaria General; por ko tanto, la subserie se conserva en sul

{otalidad. En cumplimiento de la Circular externa No. D03 de 2015,
Articulo 5° Criterios de valoracion, Archiva General de ka Nacion, E|

12148 Planes Anuales de Adquisiciones 2211200-PO-021 | 4231000-PR-330 4 4 | X Yismpo de retencion aplica desde fa dltima actuacién de acuerdo con

el tramite y procedimiente administrativa.
Solicitud del plan anual de adquisiciones

Pian 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 adguisiciones

ISolicitud de modificacion del plan anual
de aduuisiciones

Solicitud de aclualizaciin del plan anual
de adquisiciones

Cra g No. 10 - 65
Codign postal 111711
Tel: 381 3000

Wy hogota gov.co o
Info: Linea 195 £G129503 B
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION
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RETENCION | DISPOSICION
¢ODIGOo SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS EINAL
PROCEDIMIENTOS
Serie - DOCUMENTALES PR
Dependencia | oo = PROCESO PROCEDIMIENTO | o] o ICTIE M| S
vy PROCESOS DE SELECCION Se estima un liempo de retencidn total de 5 afins con base en el
4.231.000 204 2211200-P0-021 | 4231000-PR-339 2 3 X articulo 33 de la Ley 1952 de 2019 par prescripcion de la accion

DECLARATORIA DE DESIERTA

|Memorando de solicitud de elabaracin
del contrato

Formato dnico de solicitud de contratacion

Plan contractual

Ficha de estadistica de inversidn distrital
EBI-D

Estudios previos

Constancia de estudios de mercado
aprobado

Analisis del sector aprobado

Anexo técnico

este iempo se procedera con su eliminacidn,

Matriz de riesgos

Indicadores financieros

Cotizaciones

Centificaco de disponibilidad presupuestal
COP

Compromiso de integridad

Formato de verificacion de la aprobacion
del proceso en comité de contratacion y
consulta del registro en el plan anual de

aduuisiciones

disciplinaria. El tiempo de retencion aplica desde la dltima actuacion
de acuerdo con el tramite y procelimiento administrative. Cumplido

G B NOAD — B5 e

GCodige postal 111711
Tel: 381 3000

www bogota.gov.co
Info: ILinea 185
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meﬂ\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DF BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

RETENCION | DISPOSICION

cODIGo SERIES, SUBSERES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD [ 7 5 Lo n FINAL PROCEDIMIENTOS
- Sefia - DOCUMENTALES Archive | Archiva
Dependencia : PROCESO PROCEDIMIENTO | 20 [ (o ICT] E MEs
Subsere il i

Aclo  administralivo de designacién
evaluadores

Aviso de convocaloria

Proyecto de pliegos de condiciones f
invitacion piblica

Consulta en la plataforma de las
observaciones a proyecto de pliegos de
condiciones o inmvitaciin

Respuesta observaciones a proyecto de
pliegos de condiciones o invitacion

Pliegos de condiciones definitivos

Resolucion de apertura del proceso

|Revisibn de Ja publicacién de  las|
manifestaciones de interés

Acta de audiencia de asignacion de
resgos y aclaracion de pliegos

Observaciones a pliegos definitivos

1Respuesta observaciones a pliegos
definitivos

Adendas

Publicacién del listado de ofertas

Cra 8 No. 10 - 85
Cadigo postal 111711
Tel: 381 3000

wnwan Hogota.gov.co
infa: Linea 185 Ay
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTRATACION

RETENGION | DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALDAD | g\ e AL oROCEDMENTOS

Dependencia | _OcNe - DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO | At d acie orl £ Ty [ 5

Subseri Gestin | Centrat

Fropuestas

{informe de evaluacion técnica preliminar

Informe de evaluacién juridica preliminar

Informe  de evaluacion  financiera
prefiminar

Informe  de evaluacidn  consolfidado)
preliminar

Subsanaciones

Observaciones  al  informe  preliminar]
consolidado

Respuesta a las observaciones del
informe preliminar consolidado

informe de  evaluacién  definitivo
consolidado

Observaciones de los proponentes al
informe definilivo

Respuestas a las observaciones de los;
proponentes

Acta de audiencia de declaratoria de
desierta

Resolucion de declaratoria de desierta

Cra 8 No_10-85 _ -
T 'Cédigo pustal 111711

Ted: 381 3000

www . bogota.gov.co
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BOGOT/\ | GENERAL ON pocy
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

RETENCIIN | DISPOSICION

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | "\ sqog FINAL o
ROCEDIMIENTOQS
T Sene- DOCUMENTALES povows o
Dependencia Subserie PROCESC PROCEDIMIENTD | ovien | Gorumt [CT| E | W] 5

4.232.000 3 ACTAS

Subserie de conservacion total, dado que ta Comisién de Personal es
318 Actas de la Comisién de Personal 2211300-P0O-019 | 2211300-PR-174 2 3 |X un organismo que busca el equilibio entre la eficiencia de la
administracion pablica y la garantia de participacion de los empleado:

en las decisiones que los afecten, asi como la vigitancia y el respeto
Acta de la comision de personal por las nomas y los derechos de carrera. En cumplimienio de la
Circular externa No. 003 de 2045, Articulc 5° Criterios de valoracion,

Archivo General de la Macién, El tiempo de retencién aplica desde la

ultima actvacién de acverde con el tramite y procedimientol
Registro de asistencia administrafivo,

Acto administrativo de designacién de
representantes

Subserie de conservacion total por evidenciar las actividades vy
Actas del Comité de Bienestar Social e reuniones desarrolladas por el Comité donde se toman decisiones|

3.49 " N.A. M.A. 2 3 | X . . i . .
Incentivos con respecto al bienestar  incentivos para los servitiores plblicos de

la Secrefaria General. En cumpliméientc de ta Cirgular externa Mo.

003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracian, Archivo General de
Acia de reuniin del comité de bienestar la Nacidn. El tiempo de refencion aplica desde la tltima actuacidn de|
social e incentivos acuerdo con el tramite y procedimiento administrativo.

Registro de asistencia

Subserie de conservacion total por evidenciar las actividades v

3.04 Actas del Comité de Gapacltacién NA N.A. 2 3 |x reuniones desarrolladas por el Comité donde se toman decisionesl
con respecto a las necesidades de capacitaciin para los servidores

piblicos de la Secretaria General. En cumplimiento de la Circular]
externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracion, Archivo)
Acia del comilé de capacitacion General de la Nacion, El tiempo de retencion aplica desde la ittimal
actuacién de acuerdo con el trdmite y procedimiento administrativo.

Registro de asistencia
Cra B No. 16 - 65
Cadigo postat 111711 2
Tel: 381 3000
www BOgota.gov it T SGS.
fafo: Linea 185 LR
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: DI T Ti [#]
RETENCION | DISPOSICION
€o0IGo SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ANOS FINAL
- DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Sene- PROCESO PROCEDIMIENTO | fecters [ Actuo forf e Iy [ 5
Subserie Gestivn | Cuntral
Subserie de conservacion total por evidenciar los procesos de
329 gs Idei Comité de Convivencia MN.A. N.A. 2 3 | x Concertacion taboral en la Secretaria General ¢on sus servidores]
oral piiblicos. En cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015,
Articulo 5° Criterios de valoracidn, Archivo General de la Nacion.
Acta del comité de convivencia laboral Para que la entidad tenga ef control de Iz documentacidn que
produce el comité, se vincula 13 subserie a la Direccion de Talento)
Humano. La documentacidn generada en dicho comité permaneceral
Acuerdo del comite de convivencia laboral en su efapa de gestion a cargo del funcionario designado como)
secretario técnico. Para realizar la transferencia al archivo central,
esta se debera coordinar entre las panes.
Registro de asistencia
Aclo administrativo de designacion de|
represeniantes
Subserie de conservacidn total por evidenciar las actividades Y|
Actas  del  Comité  Parltario  de reuniones desarrolladas por el Comité, el cual se encarga de fa
330 [Seguridad y Salud en el Trabajoe - N.A. N.A. 2 |18 |X promocion v vigilancia de las narmas y reglamentos de sequridad ¥
COPASST salud en ¢l trabajo dentro de I3 entidad a través de actividades de
promecion, informacién y divulgacion, En cumplimiento de la Circular,
Acta del comité paritario de seguridad y externa No. 003 dg 2015, ;f\rticulo 5° Criterps de yaloracién, AI:CI:Ii\rO
salud en el trabajo - COPASST Genera_a! de la Nacion. E tlempo_de retenclo_n _apln:a de§d§ la yIUma
aciuacion de acuerdo con el irdmite v procedimiento administrativo.
|Regisiio de asistencia
Acto  administrativo de  desighacion de
representantes
i . . | Subserie de conservacion total por tratarse de comités consultivos y|
350  |Actas del Comité de Seguridad Vial N.A, N.A. 2 3 |X dacisorios. En cumplimiento de la Gircutar externa No. 003 de 2015,
Articula 5° Crilerios de valoracion, Archivo General de la Nacion. El
tiernpo de setencion aplica desde la dltima actuacion de acuerdo con
Acta del comité de seguridad vial el trdmite ¥ procedimiento administrativo.
Registro de asistencia
Cra8No.10-85 __________ ___ _ ___ & 3
= — T TQodige postal11yYtY T — T T T T 77 ".%" : - - TR
Tel: 381 3000 *,
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RETENCION | DISPOSICION
COpIGa SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTIONDE LACALDAD | “eaios | AL PROCEDIMIENTOS
] Serie - DOCUMENTALES Archieo | Aichive
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDBMIENTO §oon | comm [CT{E | M| 8
- Actas del Comité para la Toma de Subserie de conservacion total por evidenciar las actividades propias
Decislones, Auditoria y Control dentro de la entidad para proveer los diferentes cargos de la planfa de
351 ldel Proceso para Proveer en NA. NA 2] 3 (X personal, En cumplimiento de la Circular externa No. 003 de 2015,
Provisionalidad ' Articulo 5° Criterios de valoracion, Archivo Genesal de la Nacidn. E|
tiempo de retencidn aplica desde la Gltima actuacion de acuerdo con
Acta del comité para la foma dg el tramite y procedimiento administrativo.
decisiones, auditoria y control dentro dell
process para proveer en provisionalidad
|Registro de asistencia
i Subserie de conservacion total por evidenciar las actividades del
362 ISMintasdicatgz Mesas de Negoclaciénl,, 1n00.p0.019 | 2211300.PR474 | 2 | 3 {x ploceso de negociacién entre los representantes de  las
organizaciones sindicales de empleados pablicos por una parle y, de
) otra, la entidad empleadora y la entidad competente, para fijar lag
Pliego de peticiones condiciones de empleo y regular las felaciones de esta naluraleza
entre la administracion piblica y sus organizaciones sindicales. El
Designacién comisidn negaciadora tiempo de retencién aplica desde la dltima actuacion de acuerdo con
el iramile y procedirmiento administrativo.
Acta de mesa de negociacion sindicatos
|Registro de asistencia
Acuerdo colectivo
Subserie de conservacion total por evidenciar el vinculo laboral entre
363 Actas de Posesion 4232000-P0O-050 | 2211300-PR-221 2 78 | X Ia entidad y sus funcionarios. Desarrolla valores histdricos v
culturales que pueden ser fuente de informacidon para |3
iinvestigacién El tiempo de retencion aplica desde la Oltima actuacion|
Acta de posesion de acuerdo con & tramite y procedimiento administrativo.
Ei tiempo de retencibn aplica desde la dllima actuacion de acuerdo
336 |Actas del Subcomite de Autocontrol N.A. N.A. 2] 3 X con el tramite y procedimiento administrative. Una vez cumplido e
tiempo total la subserie se elimina, dado que no coresponde a|
Acta del subcomité de autocontral comités decisorios o consultivas, Solo adguiere valor administrativa,
cumplienda su labor de seguimiento.
{Registro de asistencia

Cra 8 No, 10 - 65
Codigo postat 111711
Teal: 3871 3000

wawin. bogata, gov.co
Info: inea 195
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ENTIDAD PRODUCTORA; N LA A i T,
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO
RETENCION | DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
Serie - DOCUMENTALES Archive | Archivo
Dependencia Subserie PROGESO PROCEDIMIENTO | v | Gomrm [CT{E |M] 5
La sarie solo posee valor administradive. El tiempo de retencion aplical
L desde la ditima actuacidn de acuerdo con el tramite y procedimiento
4.232.000 24 ff?gﬁﬁ“flﬁ:foﬂﬁ L’;';?sfmo" 2211600-P0-027 | 2211600-PR-287 | 2 | 8 X administrativo, una vez cumplido el fiempo total se elimina,
cumpliendo asi s funcidn certificar o) tiempo laborado o cotizado con|
destino a la emisidn de bonos pensionales o para el reconacimientol
Solicilud de certificacién de informacion de pensiones, el cual contribuye a evilar o disminuir ka eventual
laboral para bono pensional litigipsifad en temas relacionados con informacion laboral ¥
cerificados de salarios de los ex servidores y servidores de la)
Solicitud de  confirmacién  de  Ia Secretaria General.
certificacion
Respueasta al sclicitante
Certificacion para bono pensional
Formulario 1 cerlificada de informacion|
laboral
Formularks 2 certificado de salario base
Formularko 3B certificacidn de salarios
mes a mes
Serle de conservacidn total, dado que permite brintdar osientacion ¢
4.232.000 27 CIRCULARES N.A N.A 2 8 X X linstruccion sobre asuntos internos de la Secretaria General. Las
Circulares estan en custodia de la Subdireccion de Servicios
Adrministrativos.
El tiempo de retencidn aplica desde la Gltima actuacidén de acuerdo
con el framite y procedimiento administrativo, cumplido ef tiempo|
Hotal, para facilitar su consulta y disminuir fa manipulacidn del|
documento con el fin de asegurar su conservacion en el tiempo, se
recomienda su reproduccion en medio tecnolagico que garantice su
reproduccion exacta {microfilmacion o digitalizacion), por lo tanto, el
Circular soporte original no se eliminard por ser documentos hisloricos.

Cra.8.No.-10.-.65

Cédigo pastat 111711
Tat: 381 3060
www.bogotd.gov.co
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Bmoﬂ\ %ﬁﬁl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTICAD PRODUCTORA: SECRETARIA £ LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA; N DE TALE NO
RETENCION | DISPOSICION
coDiGo SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | "y ag0s FINAL PROCEDIMENTOS
, Serie - DOCUMENTALES rcters | fvchers -
Dependesncia Subserie PROCESD PROCEDIMIENTD | Covion | Gernnt [CT|E [M | S _
4.232.000 84  |HISTORIAS LABORALES 2211300-P0-018 | 2211300-PR-22% | 2 | 78 X E'a:;gep"lad:e:r‘fn';ﬁ;’éig: if;j:c"i’:n‘;ogﬁgﬂ::mpewé a contar
. . Cumplido &1 tiempo tolal de retencion, se realizara un muestreq)
Lista de elegib :
Ista de elegibles sistematico de seleccidn cualitativa conservando en su totatidad IasJ

historias kaborales de los siguienies cargns:
100% Adcaide BMayor
100% Gabingte

Resolucion confirmando a la lista de
elegibles

100% Alcaldes Locales
Solicitud de nombramiento

Por otra parte, se seleccionard por tipo de vinculaciéon, una muestra

Autarizacion de nombramientos| cuantitativa del 10% que incluya todos Ios cargos en sus diferentes|

provisionales niveles jerdrquicos a  fravés del método alkeatorio, para su
conservacion permanente, como evidencia de la funcion de dirigir Ia

Solicitud promoga del térming de duracion adminisiracion de la informacion del talento humano, planta de

del nombramiento provisionat personal y responder por el archivo y actualizacion de las hojas de
vida de los servidores publicos de planta de la Entidad, dada a Ia

Autorizacion proraga del nombramientol dependencia.

provisional

Decretfo de nombramiento

Resolucion de nombramiento

Diligencia de notificacion personal acto
administrativo de nombramiento

Aceptacion de nombramiento

Acta de posesion

Hoja de ruta novedad de ingreso para la
vinculacion de personal )

Hoja de vida

Formaio anico de hoja de vida (SIDEAP)

Cra 8 No. 10 - 85 =N
Codigo postat 111711 4 o _
Tel: 381 3000

Www. bogota.gov.co >
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RETENCION | DISPOSICION

co0IG0 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA OE GESTION DE LA CALIDAD | " 3 j0¢ FIMAL
: PROCEDIMIENTOS
. Serie - DOCUMENTALES o P
Dependencia | 0LE, PROCESO PROCEDIMIENTQ | 2 [ 2eie forl £ I | 5

Fotocopia documente de identificacion

Fotocopia de la libreta mifitar

Certificados formacion académica

Folacopia de la matricufa o tarjeta
profesional

Certificaclos de experiencia laboral

Cerlificados de antecedentes fiscales -
Contraloria General de la Nacién

Certificado de antecedentes disciplinarios
Personeria de Bogota

Certificado de antecedentes disciplinarios
Procuraduria General de la Nacion

Certificados antecedentes judiciales -
Policia Nacional

Registro nacional de medidas corectivas

Estade de cuenta sobre nulias vy
sanciones por infracciones de transito

Declaracion de bienes y rentas

Declaracion extrajuicio sobse obligaciones
alimentarias pendientes

Declaracidn juramentada de deudor no|
moroso con el Estado

Cra 8 No, 10 - 85

— =G odige poStal 1t T TIT=—
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANG
RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTKON DE LACAUIDAD | "py 4500 FINAL
PROCEDIMIENTOS
Sefie - DOCUMENTALES archive | Archivo
Dependencia{ . o PROCESO PROCEDIMIENTO | aoee | axe [T} E M| s

Certification de afiliacion a la EPS

Certificacion de afikacion al fondo de
pensiones

Certificacion  de  afiiacibn  fonda  de|
cesantias

Certificado médico de ingreso

Declaracidn  juramentada para 13|
winculacion de personal

Cerlificacion cumplimiento de requisitos!
para la vinculacion de personal

Evaluacidn perfil para fa vinculacion de
personal

Enfrevista para la vincutacion de personal

Aulorizacion  para la  revision de
documentos para la vinculacion  de
personal

Lista de chequeo entrega de documentos
convocatoria para vingulacion de personal

Declaracidn  juramentada dependientes
para (a vinculacion de personal

|Mantfestacidn expresa de conocimientol
de la vacante a la cual aplica para la
vincufacidn de personal

Evaluacion de competencias  para
empleos de planta temporal para la
vinculacion de personai

Cra 8 No,. 10 - 83
Cédigo postal 111711
Tel: 381 3000
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BOGO'ﬂ\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTCO HUMANG

RETENCION | DISPOSICION

CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | " ages FINAL
PROCEDIMIENTOS
Denondenam | 56T - DOCUMENTALES e | e [or] €
ependencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO | - con | Cenat M|S
Solicitud prima técnica

Liguidador de prima fécnica para la
vinculacion de personal

Formulario de afiliacion a EPS

Formulario  de  afiliacidon  fondo  de
pensiones

Autorizacidn  de  descuento  aposles
voluntarios de pensiones

Formulario de afiliacion fondo de
cezantias

Formulario  de  afiliacion  caja  de
COMpensacion

Farmmulario de afiliacidn ARL

Certificacion bancaria para pago e
némina

Manual de funciones del cargo

Camunicacion informando vinculacion de
acuerdo a la lista ge elegibles al CNSC

Agenda de entrenamiento 0
reentrenamienio en el puesto de trabajo

Solicitud de inscripcion y actualizacion en
el registro  pibleo  de  carrera
adminisifativa

Inscripeicn en el registro pablice de
carrera administrativa

Cra8MNo. 10-85_____ .
= T Bodigopostal 1117117

Ted: 381 3000

whaw. ogota. gov.co
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RETENCION | DISPOSICION

copIco SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE OESTION DE LA CALIDAD | e aos | FiNaL PROCEDIMIENTOS
N Sel'le - OOCUMENTALES Archdag | Archhe
Dependencia [  oome PROCESO PROCEDIMIENTO | Acts | derbe ot £ (M| s

Evaluacidn del desempeio labaral

Acuerdo  de  gestibn, seguimiento v
evaluacion

Certificado para disminucién de la base
de retencidn en la fuente

Cerificado de ingresos y retencionas

Solicitud de certificacion laboral

Certificacion labaral

Novedad de traslado de afiliacidn AFP,
EPS y fondo de cesanlias

Resolucion de licencia no remunerada

Solicitud para laborar en modatidad
tefetrabajo

Consentimiento superior o jefe inmediato)
para laborar en modalidad teletrabajo

Acta de vista al lugar de residencia
cumplimiente de los requisitos para
desarrollar &f telefrabaijo

Acto adminigtrativo que autoriza trabajar|
bajo fa modalidad de teleirabajo

Acuerdo de voluntades

GComunicacién del acto administrativol

modalidad teletrabajo a la ARL
Cra 8 No. 10 - 85 ;
Codigo postal 111711 : g:°
Ted: 381 3000 B4
www. bogota.gov.co Q?'M% -SE8. SESDEIRRS. “’“ﬁ:”ﬁg
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> SECRETARIA i
BOGO"\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

RETENCION | DISPOSICION

coDIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA GALIDAD | "L " oo FINAL OROCEDIMIENT
Serie - DOCUMENTALES A Arcneo o8
Dependencia [ o PROCESO PROCEDIMIENTO | i f o< |eT| € | M| 8

Acto  adminisirativo nombramiento  po|
encargo

Resolucion de descanso compensado

Programacidn de vacaciones

Resuolucion de vacaciones

Resolucion aplazamiento o suspensién de|
vacacianes

Resolucitn de reubicacidn del funcionario

Solicitud reconocimiento ¢ reajuste de la
prima téenica

IResolucion de reajuste o reconocimiento
prima técnica

Diligencia de nofificacion personal de laj
resolucion de reconocimiento o reajuste
de la prima téenica

Solicitud autorizacidn retiro de cesantias

Autorizacion retire de cesantias

Notificacion de la resolucion para licencia

Certificados examenes médicos
ocupacionales

Permisos y licencias

Cra 8 No., 10 - 85

Cddigo postal 111711
TFel: 381 3009
www.bogota.gov.co
Info:; Linga 195
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RETENCION | DISPOSICION

c60IG0 SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | "\ g0 FINAL
= DOCUMENTALES
Dependencia [  Sene - PROCESO PROCEDIMIENTO | A | Antie forf g f g f o

PROCEDIMIENTOS

Aclo administrativo por licencia de luto

Acto agministrativo licencia de maternidad

Acto administrativo licencia por paternidad
o adopcidn

Acto  administrativa  por  calamidad
doméstica

Remision documentos para  actuahizar|
hoja de vida

Registro Onice de reporte de accklentes|
de trabajo

Soficitud para comisidn de servicios

Acto administralivo comisién de servicios

Informe de la comisién de servicios

Solicitud comision de estudios

Acta administrativo comisién de estudios

Certificacion de acreditacion de estudios

|Solicitud comisidn para desempefiar un|
empteg de libre nombramiento y remocion)
o de pertodo

Cra 8 No, 1D -65
Cédigo postal 111711
Tel: 381 3000
Www.bodota.gov.co
info: Linea 195 caramis
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**: SECRETARIA
BOGOW\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA; RETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTC HUMANO

RETENCION | DISPOSICION

C
OpiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ANOS FINAL
PROCEDIMIENTOS
Serte - DOCUMENTALES rchi | ArCHo
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO ol | cenn ICT|E[M] 8
R

Acto  administrativo  comisidn  para
desempenar un  empleo  de  libre
nombramiento y remocion o de periodo

Solicitud financiacion esiudios servidores

Solicited financiacién esiudios hijos de
servidores

Resolucion financiacion de estudios

Diligencia de notificacion personal de acto
administrativo

Recurso de reposicidn

Recurso de apelacidn

Resolcion resolviengo el recurso de
reposicion

Notificacion de la resolucién resolviendo
el recurso de reposicion

Comunicacion sancitn disciplinaria

Comunicacin  sancidn  disciplinaria |
entes de control

Acto  administrativo  de  ejecucidn  de
sancidn

Comunicacion a la CNSC cuando Ia
sancidn no es pecuniaria

Comunicacidn oficial interna donde se
solicita reubicacion o trasiado del servidor

Cra 8 No. 10 - 85 - - -
—_— — Codigo prostat 141 7 = — 8- N =
Tel: 381 3000 %,

wwie, bogota gov.co
info: Linea 195
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BOGOT,\ SGecfﬁN’ ERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCHA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD |\ oo e FINAL PROCEDIMIENTOS
| sene- DOCUMENTALES aretvs | avers
Dependencia [ >/ ° PROCESO PROCEDIMIENTO | Aol seme oyl E M| s

Resolucion de reubicacion o traslado

Fallo de suspensién provisional

Resolucion de suspension

Notificacién de la  resolucikin  de|
SuSpensidn

Remision de la resolucién a kos entes de|
control

Solicitud de certificacion de informacion
lanoral para la emisidn de bono pensional

Certificacion de informacion laboral para
la emisidn de bono pensional

Resolucién  de reconocimiento de la
pension

Resolucién  de  desvinculacion  del
funcionario por pensién por vejez

Certificado de invalidez

|Resolucion de pension por invalidez

Qrden judicial para desvinculacién del
funcionario

Resoclucion  de  desvinculacion  del)
funcionario por decision judicial

|Resclucion de reliro por no aprobacion|
del periodo de prueba

Cra 8 Na. 10 ~ 65 -
Codigo postal 111711 | o
Tek 381 3000

SGS.

www bogota,gov.co *
info: Linea 195 catangss
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RETENCION | DISPOSICION
copico SERIES, SUBSERIES Y TIPQS SISTEMA O GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL
PROCEDIMIENTOS
, Serie - DOCUMENTALES arctiv | Archis
Dependencia | o2 PROCESO PROCEDIMIENTO | S | comd [T E {M] S

Comunicacion informando la ausencia del
funcionario

Resolucidn de insubsistencia

Motificacion  de la  resolucidn  de|
insubsistencia

Notificacién de la supresidn del cargo

Registro civil de defuncién

Resolucidn de vacancia definitiva por
fallecimiento del titular

Resolucién  de  reconccimiento  de|
prestaciones a los herederos

Renuncia voluntaria

Resolucidn de aceptacion de renuncia

Acta de informe de gestidn

Paz y salve de enirega de! cargo

Certificacion médica de retiro

Resolucion de liguidacién definitiva  de
prestaciones sociales

Cra 8 No. 10 - 65

—==="==CTEI0 post I THT

Tel: 381 3000
www_bogota.gov.co
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IR SECRETARIA
:Boao'r[\_ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETAR{A GENERAL DE LA ALGALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEFENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANQ

RETENCION | DISPOSICION
CoDIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | "oy aios | FmiaL
- PROCEDIMIENTOS
) Sene - DOCUMENTALES Archivn | Archive
Dependencia Subserie PROCESQ PROCEDIMIENTO | -0 | [ICTIE M| S
- €l tiempo de retencién en ef archivo de gestidn empezara a contfar a
199 rA'ch?:l At:S e PRACTICAS N.A, N.A. 2 18 X |partir de la desvinculacidn formativa del practicante.
Se establece el tiempo de veinte (20) afios, dado que la practical
Solicitud de pasantes laboral ne constituye relacién de trabajo de conformidad con el
- - - Articuly 15 de Ia Ley 1780 de 2016 y porque garantiza el derecho aj|
Aceptacion de praciica académica reconocimiento de la experiencia taboral adquirida en la practica
Entrevista para la vincukacion formativa laboral de conformidad con €l Articulo 18 de la Ley 1780 de 2016.
del pasante Cumplido su tiempo tofal de retencion se seleccionard una muestra
- - del 10% de la produccién anual para su conservacion permanente
Lista de chegueo recepcion de o )
documentos pasantia ulilizando €] método de muestreo aleatorio.
Hoja de ruta novedad de ingreso para
vinculacion formativa
Hoja de vida
Fotecopia documento de identidad
Fotocopia came estudiantil
Certificado de antecedentes disciplinarios
Personeria de Bogota
Certificado de antecedentes disciplinarios
Procuraduria General de la Nacion
Centificados de antecedentes fiscales -
Contraloria General de la Nacidn
Cerntificados  anlecedenles judiciales -
Policia Nacicnal
Certificado de afiliacion EPS
Certificado de afiliacion ARL
Manual de funciones del cargo
Resolucion vinculacisn formativa
Notificacion resolucion vinculacién
formativa
Acta de inicio de practica
Evaluacion del practicante laboral
Ceartificacian de practica académica
Cra 8 No. 10 - 88
Cédigo posta! 1197114 3 0
Tek 381 3000 L
www. hogota.gov.co b _SBS. Mw‘i‘m
Info: Lineas 195 e RmE R
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mOT - SECRETARIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
; : GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA AL CAELDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO
RETENCION | DISPOSICION
€opiGo SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA OE GESTION DE LACALIDAD | "oy aiing | Final  PROCEDMIENTOS
Dependencia | S~ POCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO | Arctie | ewo Lol g Ly | o
Slﬂ:serie Gastisn | Central
4.232.000 a9 IINFORIIES
Subserie de conservacidn total por pertenecer a la categoria de
89.06 itlft:lrmes a Entidades de Control y N.A. N.A. 2 g IX informes presentados a autpridades administrativas y organismos de|
igilancia control, En cumplimiento de la Circular externa No, 003 de 2015,
- ) Articulo 5° Criterios de valoracion, Archivo General de la Macion. Ef
Acta de visita realizada por el enle de - - ] o
control y vigitancia fiempo de retencidén aplica desde la Ultima actuacién de acuerdo con

el trémite ¥ procedimiento administrativo.

Informe del ente de control y vigilancia

Solicitud del informe

Informe a eniidades de conirol ¥
vigilancia

Remisin del informe

El iempo de retencion apica desde fa Uiima actuacion de acuerdo
89.23 linformes de Gestién N.A. N.A. 2 3 X |con & tramite y procedimiento administrative. Cumplido el tiempo
total y en consideracion a gue parte de su informacién se consolidal

en la Oficina Asesora de Plangacidn, se sekeccionard una muestra
Solicitud del informe del 10% de la produccion anual para su conservacion parmanente
utilizando el método de muestreo albeatorio, come evidencia de la

gestidn de la dependencia,
jinforme de gestion

Rermisidn del informe

El tiempo de retencién aplica desde la ultima actuacion de acuerdo
B89.01 informes a Otros Organismos N.A. N.A. 2 3 x |con &l tramite y procedimients administrativo. Curnplido el tiempo
total se seleccionard una muestra del 10% de fa produccion anual|

para su conservacion parmanente utilizando ¢l métedo de muestreo)
Solicitud del informe aleatorio.

Informe a otros organismos

Remision del infarme

Cra 8 Na. 10 - 85

==—=——=—Cgdigo postal M 17— == —
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RETENCION | DISPOSICION
coniGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL
PROCEDIMENTOS
. Sefie - DOCUMENTALES arenive | Arches
Dependencia | . PROCESO PROCEDIMIENTO | oiin | con [CTIE M| s
103 IMANUALES
Subserie de congervacion total por evidenciar las funciones de los
103.04 |Manuales de Funciones N.A. N.A. 4 B | X diferentes niveles jerarquicos en la Secretaria General. Desarrofia
valores histdricos y culturales que puaden ser fuente de informacion
— - - para la investigacion, EJ tiempo de retencién aplica desde la dltima
\Viabilidad técnica de adopcion o actuacién de acuerdo con el trimite y procedimiento administrativo,
|modificacidn de Manual de Funciones vy|
Competencias Laborales
|Manual de funciones
Acto administrativo por el cual se adopta)
o modifica & manual de funciones y
competencias laborales .
Cumplido el tiempo total de retencidn se seleccionard una muestral
4.232.000 112 NOMINAS 2211300-PO-019 | 2211300-PR177 | 2 | 7B X |del 20% de la produccién anual para su conservagion permanenie
uliizando ¢ método de muestrec aleatorio, como evidencia de |3
funcidn de elaboraciin y llquidacién de la ndmina de la Secretaria
Reporte mensual de némina General, en concordancia con la normalividad vigente y lineamientos|
de la época, dada a la dependencia. El tiempo de retencidn aplica
Acio adminisiralivo que ordena el gasto desde la itima actuacién de acuerdo con el tramite y procedimiento)
de horas extras administrativo.
Planilla de horas extras y recargos

Ilncapacidades

IRecIamacién de nomina

Autorizacion descuento nemina

Libranzas

Embargo

Cra g No. 10 -85
Cédigo postal 111711
Tel: 381 3000

Wwww . hogota. gov. G
Infe: Linea 195
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GENERAL

) **n SecRETARIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYQR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO

cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | RETENCION | DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
. Serie - DOCUMENTALES sinchive | Arshive
Dependencia [ "o PROCESD PROCEDIMIENTO | ciuin | ceart IET| E [ M| 8
El tiempo de retencion aplica desde la Ultima actuacion de acuerdo
4.232.000 - 119 I;ﬁgg&:%sﬁsqwns‘ RECLAMOS ¥ 2212100-PO-008 | 2212200-PR-291 2 3 X |con el trdmite v procedimiento administrativo, Se estima un tiempo de)
retencion todal de § afios con base en el articulo 33 de la Ley 1952 de

201% por prescripcion de la accion disciplinaria. Cumplido este|
tiernpo, se seleccionard una muestra del 20% de la produccibn anual,

i , ,
Peticion. queja, reclamo o sugerencia utilizando el método de muestrea aleatorio.

Trastado por competencia

Comunicacion al usuvario informando el
framite

Solicitud de aclaracidn o ampliacion

Respuesia a la solicitud de aclaracion ¢
ampliacion

Respuesta a la peticidn, queja, reclamo o

sugerancia
4.232.000 121 1PLANES
Subserie de conservacion total por evidenciar las aclividades
121.06  |Planes de Evacuacién y Emergenclas N.A. N.A. 2 {18 |X relacionadas con los planes de evacuacion y emergencia de la

Secretaria General, En cumplimiento de la Circular externa No. 003
de 2015, Adiculo 5° Criterios de valoracion, Archivo General de Ia|

Macidn. El tiempo de retencidn aplica desde la dltima actuacion de)

Plan de evacuacion y emergencias acuerdo con el tramite y procedimiento administrativo.

Listado de brigadistas

Informe: del simulacro de evacuacion

Repistro de asistencia

Cra 8 Na. 10 - 65

e ~Cédigo-postad-itt749 ———— T '%'
Ter: 381 3000 ,
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ENTIDAD PRODUCTORA: L DE LA ALCAL|
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

RETENCION | DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FNAL PROCEDIMENTOS
- Sere - DOCUMENTALES archivo | Avchiva
Dependencia [ 5~ - PROCESO PROCEDIMIENTO | oot | o [CT[E M| 8
Subserie de conservacion total por evidenciar las actividades
Planes Institucionales de Bienestar| relacionadas con el biensstar e incentivos para los servidores
12108 |gocial e Incentivos 2211300-P0-019 | 2211300-PR-163 | 2 3 X publicos de la Secretaria General. En cumplimiento de la Circular
externa No. $03 de 2015, Arlicuks 5° Criterios de valoracidn, Archivo
I . . General de la Nacion. El tiempo de retencion aplica desde la ditima|
Plan Insfitucional de Bienestar Social e
Jincentivos ' ' actuacién de acuerdo con el trdmfte y procedimiento administrativo.
Registro de inscripcion de las actividades
desarrolladas
Inscripeion actividadas de bienastar
Informes del  plan  institucional  de
bienestar social e incenfivos
Subserie de conservacion total por evidenciar las actividades
121.10  |Planes Instituclonales de Capacltacion| 2211300-P0-018 | 2211300-PR-164 | 2 [ 3 [x relacionadas con los planes de capacitacidn para los sefvidores

piblicos de la Secretaria General. En cumplimiento de la Circula

Plan instilucional de capacitaciin

externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de vatoracidn, Archivo
General de la Nacion, El tiempo de retencidn aplica desde la ititima
actuacion de acuerdo con €l framite y procedimiento administrativo.

Registro de asistencia

Base de datos para el control y

seguimients del plan institucional de
capacitacién

|Evaluacidn, capacilacibn y  otras
modalidades de formacian

Evaluacion aprapiacidn de conoctimientas

Autorizacidn de descuento programas de
[formacion y capaciacion

Acta de compromiso programas de
formacion y capacitacidn

Cra 8 No. 10 -85
Codigo postal 1191741
Tel: 381 3000

www bogota.gov.co
frifo: Llnea 195
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BOGO'”\ Wﬁa{ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DI 1N DE TALENT:
RETENCION | DISPOSICION

cODIGD SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
, Sere - DOCUMENTALES Archive | Archive
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO | cocion | centrat [CT| EIM ] &

Planes de Seguridad v Salud en el

12143 Trabajo

2211300-PO-019 | 2211300-PR-166 2 18 X

Conservar por veinte {20) afos conforme a lo dispuesio en el Articulo)

2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015. El tiempo de retencion aplica
desde la Oltima actuacion de acuerdo con el tramite y procedimien

Plan anual de seguridad y sakuid en el
trabajo

tnforme de rendicién de cuentas

Politica de seguridad v salud en & trabajo

Memorario de responsabilidades

Matriz de identificacion de riesqos ¥
valoracion de peligros

Informes de condiciones de salud

Registro de entrega de EPP

Registro de entrega de protocolos de
sequridad

Hnvestigaciones de  los  incidentes,
accidentes de trabajo y enfermedades
{aborales

Mediclones ambientales

Inspeccionas a las instalaciones

|Matriz tegal

Gestitn de riesgo prioritario

administrativo. Cumplido el liempo total, se seleccionard una muesira)

cualitativa orientada a conservar aqueffios programas que registren|
grandes cambios en las politicas, procedimientos y recursos

destinados a su ejecucion,

lﬁgﬂ

Cra 8 No. 10 - 83 4 2
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: SECRETARA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGOT/\ | GENERAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA,
DEPENDENGIA PRODUCTORA: DIREGCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

RETENCION | DISPOSICION

cboico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD {0 = oo FINAL
PROCEDIMIENTOS
) Serie - DOCUMENTALES vertes | reries
Dependencia |  °b0" PROCESO PROCEDIMIENTO |25 [2o%= lcT| E M|
4,233,000 3 ACTAS

El tiernpo de cetencién aplica desde la Gliima actuacion de acuerdo

3.36 Actas del Subcomité de Autocontrol N.A, NA 2 3 X con el trdmite y procedimiento administrative. Una vez cumplido el
tiempo total la subserie se elimina, dado que no cofresponde a

comités decisorios o consultives. Solo adguiere valor agminisirativo,
Acta del subcomité de autocontral cumpliendo su labor ge sepuimiento.

Registro de asistencia

Serie de conservacion total, dado que permite brindar orientacion e|

4.233.000 a CIRCULARES NA. N.A. 2 8 (X X instruccion sobre asuntos intermos o externos en el Distrito Capital,

solicitar infofmacion a las entidades u organismos distrifales. Las
Circulares estdn en cusiodia de la Subdireccién de Servicios|
Administrativos.

El fiempo de retencidn aplica desde la dltima actuacién de acuerdo
con €l tramile y procedimiento administrativo, cumplido el tiempal
total, para facilitar su consulta y disminuir la manipulacidn del
Circular documents con el fin de asegurar su conservacidn en el tiempn, se
recomienda su reproduccion en medio tecnoldgico que garantice sul
reproduccion exacta (microfilmacion o digitalizacidn, por lo tanto, el
soporle original no se eliminara por ser documenios histdricos.

4.233.000 89 INFORMES
Subserie de conservacion total por pertenecer a la categoria de
89.06 :::f?'a neia a Entidades de Control y N.A. N.A, 2 8 |X informes presentadoes a autoridades administrativas y organismos de
igilanci contral. En cumplimiento de la Circudar externa No. 003 de 2015,
Acta de visita realizada por el ente de) Articulo 5° Criterios de valoracidn, Archivo General de la Nacion, E|
control y vigilancia tiempo de retencidn aplica desde la (ftima actuacion de acuerdo con

. ol tramite y procedimiento administrativo.
Informe del ente de control y vigilancia

Soficitud del informe

Informe a entidades de control vy
vigilantia

Remision del informe

Cra 8 No. 10 - 65 p

Cédigo postal 111711 s o

Tak 381 3000 ) :
s68

wiwvw. bogota, gov.co * L
Infa: Linea 195 LOTEnsN

2211600-FT-014 Version 08




165

Hoja 179 de 204

Y N
A
. - S I ionis . CUM
BOGO | GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

RETENCION | DISPOSICION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | "oy uging FINAL
PROCEDIMIENTOS
. Serie - DOCUMENTALES Archive | Archivo
Dependencia | >°1° - PROGESO PROCEDIMIENTO [ AT%e { &atée |ort g [mf s

El tiempo de retencidn aplica desde la Gltima actuacisn de acuerdo
89.23  |Informes de Gestion N.A, NA. 2 3 Xlcon et tramite y procedimiento administrativo, Gumplido el tiempo
total y en consideracion a que parle de su informacidn se consolida)
en la Oficina Asesora de Planeacion, se seleccionard una muestira
det 10% de la produccién anual para su conservacibn permanente|
utilizande el método de muestreo aleatorio, como evidencia de 3
geslion de la dependencia.

Solicitud del informe

Informe de gestidn

Remisidn del informe

El tiempo de retencidn aplica desde la dltima actuacién de acuerdo|
89.01  [Informes a Otros Organismos N.A. N.A, 2 3 X |con el tramite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo,
total se seleccionard una muestra del 10% de la produccion anual]
para s4u conservacion permanente utilizando el método de muestrec|
Solicitud del informe aleatoric.

Informe a otros organismos

Remision del informe

Subserie de conservacion total por que da testimonio del seguimientol

89.63 :’;";;::;l del Sistema de Gestdn| o44500.0.033 | 2210111PR203 | 2 | 3 |x y resuliados de la implementacion Sistema de Gestién Ambiental. En
cumplimiente de la Circular externa Mo. 003 de 2015, Articulo 5%
. i i Criterios de valoracion, Archivo General de la Nacion, El tiempe de
Informe frimesitral de ejecucion de Ia refencién aplica desde la tlima actuacion de acuerdo con el framite y
gestidn de residuos procedimiento administrativo,

Informe  trimestral de seguimiento de),
ststema geslién ambiental

Informe semestral del sistema de gestion
ambiental

Infarme anual del sistema de geslién

ambiental
Cra 8 Na. 10 - 65 -
——— —=G6dine poRtal 111711 gro= —= — = —
Tel: 381 3000 %, ALCALOS WAYOR
L Brtcer A, 0O,
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BOGOW\ %‘gﬁ‘g; AL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: GEMERAL DI LD
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RETENCION | DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ARIOS FINAL PROCEOIMIENTOS
Dependencia Serte - DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO | Ao | dienme opl e I | 5
Subserie Gastian | Central - -
El tiempo de refenctdn aplica desde la Jitima actuacidn de acuerdo)
4.233.000 11y [eLnCIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y| 2212100.p0.008 | 2212200PR281 | 2 | 3 X |con ef Iramite y procedimiento administrativo. Se esfima un tiempo de
suG 1AS retencian total de 5 afios con base en et articulo 33 de la Ley 1952 de,
2019 por prescripcion de la accidn disciplinaria, Cumplido este|
{Petici i cl . tiempo, se seleccipnara una muestra del 20% de la produccion anual,
elicion, queja, reciamo o sugerencia uillizando el método de muestreo aleatorio,
Traslado por competencia
Cornunicacion al usuare informando el
tramite
Solicitud de aclaracién ¢ ampliacion
Respuesta a la solicitud de aclaracién o
ampliacion
Respuesia a la peticidn, queja, reclamo o
sugerencia :
4.233.000 121 PLANES
. Subserie de conservacion total, dado que el Plan de Segundad Vial -
12124  |Planes Estratégicos de Seguridad Vial N.A. N.A. 2 {13 |x PSV, da testimonio de la acciones establecidas para la prevencidn y
atencion de accidentes viales derivados de los desplazamientos que|
realizan dos servidores de I3 Secretaria General. En cumplimiento de|
ta Circular externa No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de]
Planes Estraiégicos de Seguridad Vial ] valoracion, Archivo General de la Nacidn. El tiempo de tetencion
aplica desde la Oltima actuacion de acuerdo con eof tramite |
procedimiente adminisirativo,
informes de seguimiento al plan

Gra 8 No. 19+ 65 > %
Codige postal 111711 . B 0
Tel: 381 3000 B, :
Sﬂs MAYOR

ALTALDAA
wiwvw.bogata.gov.co - DEBOGOTADLC.
Info: Linea 185 faamnas e AL
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETA

SECRETARIA
GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENERAL DE LA ALCALDIA MAY:

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Hoja 181 de 204

RETENCION | DISPOSICION
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FIMAL PROCEDIMENTOS
D denci Serie - DOCUMENTALES Archivo | Alchive
ependencia | - 0 PROCESO PROCEDIMIENTO | Ao | Aicive feop | £ (1 | 5
L Subserie de conservacion total, dado que el Plan institucional da
12133 [Planes Institucionales de Gestion| .. . .00 nn ey | 2210111-PR203 |, f , |, Gestin Ambiental - PIGA es un instrumento de planeacion que parle
Ambiental - PIGA 2210111-PR-288 del analisis descriplivo e interpretativo de la sifuacién ambiental

Matriz de aspectos y potenciales impactos)
ambientales

(interna, del entorno v del &rea de influencia) de la Secretaria
General y plantea accicnes de gestibn ambiental desde el
direccionamiento estratégico. En cumplimiento de Ia Circular externa
No. 003 de 2015, Articulo 5° Criterios de valoracidn, Archivo General

Plan institucional de gestion ambiental -
PIGA

Cestificado de recepcion de informacidn
de la Secretaria Distrital de Ambiente

Acta de concertacion plan instiucional de
gestion  ambiental PIGA  Secretarla
Disfrital de Ambiente

de la Nacién, El tiempo de retencion aplica desde la dltima actuacion|
de acuerdo con el rdmite y procedimiento administrativo,

Caracterizacion de residuos sdlidos

Bitacora de residuos peligrosos y silios
contaminados

Bitacora de residuos no aprovechables

Bitdcora de residuos aprovechables

Registro de verificacion de sedes

Lista de chequeo separacion de residuos

Relacion de elementos entregados

Certificacién de entrega de cartuchos

Cra 8 No, 10 - 65

/64
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUGCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RETENCION | DISPOSICION
¢4pIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA OE GESTION DE LA CALIDAD EN ARIOS FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia [ oo~ PROGESO PROCEDIMIENTO | Atk | &t |opl £ 1| 5
Cerlificado de disposicion final
planitas de recepcién de materiales)
aprovechables
Seguimiento al plan de accidén anual del|
Plan Institucional de Gesfién Ambiental -
PIGA
Cortificacion ambiental
Evidencia de reunion
Regisito de asistencia
o Subserie de conservacion total en cumplimiento de la funcién de
121.32  |Planes de Sostenibilidad Contable NA. N.A. 2 L B suministras informacion a las diferentes dependencias y generar
herramientas para el control financiero y toma de decisiones en la]
Planes de sostenibilidad contable {Entidad. En cumplimiento de la Circular extema Mo. 003 de 2015,
Arliculo 5° Criterios de valoracion, Archivo General de a Nacion, E)
tiernpe de retencion aplica desde la Oltima actuacion de acuerdo con|
Informes de seguimiento al ptan el tramite y procedimiento administrativo.
Las Resoluciones son actos administrativos que definen o resuelven|
4.232.000 139 |RESOLUCIONES N.A. N.A. 2 18 | X X situaciones de cardcter particular y concreto.  Se  conservan
; {otalmente porque adquieren valores histdricos y cullurales, ya que
pueden ser fuente de informacion para la investigacion. Las
Resoluciones estan en custodia de Ja Subdireccidn de Serviciosl
Administrativos.
El tiempo de retencion aplica desde la ultima actuacion de acuerdo|
con €l tramite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo)
folal, para faciditar su consulla y disminuir la manipulacién del
Resolucién documento con el fin de asegurar su conservacion en el tiempo, se|
_ recomienda su reproduccidn en medic tecnoldgico que garantice suf
reproduccidn exacla (microfilmacion o digitatizacibn), por lo tanto, el
soporte orklinal no se eliminara por ser decurmentos histaricos.

Cra 8 No. 10 - 65
Codige posial 111711
Tal: 381 3000
Www.bogota.gov.co
Info: Lings 198
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Ny, SECRETARIA .
GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: §ECRETARiA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ANOS FINAL
PROCEDIMIENTOS
Dependencia |  Sore* DOCUMENTALES PROCESO PROCEDMIENTQ | Zuctivo | Arcrivo
ependencia [ o0 R N Gestion | Conrat JCT| E | M| S
4.233,100 3 ACTAS
Subserie de conservacion tolal por tralarse de comités consultives y declsorios. En
.28 Actas del Camité Interno de Archiva N.A, N.A, 2 3 X cumglimient dg la Circular sxtarna No. 003 de 2015, Articulo 57 Criterios e
valoracidn, Archivo General de la Nacibn, :
El tiampo de retencion aplica desde Ja Glima actuacion de acusrds con of rdmite y
Acta del comilé interno de archivo procedimiento administrativo,
Registro de asistencia

Subserie de conservacién total por iralarse de comilés consdltivos y decisorios. En
31 Acias del Comité de mventarios NA, N.A, 2 3 X cumplimiento de la Circular exlerna Mo. 003 de 2015, Aniculo 5* Criterlos de|
valaracion, Archivo General da ks Nacidn,

] i El liempo de retencién aplica desde Ja ultima acluacién de acuerdo con e ramite y|
Acta del comitet de inventarios procedimiento administrativo.

Conceplo Eenico de los bienes

Reglatro de aslstencia

[ETComité Técnico del Sistema de Gestion Ambiental es 1a inslancla que desamrolla
3.35 Actas del Comité Técnico del Sistema de NA. WA, 2 3 |x tdas las aclividades que se proponen deniro o Iog procesos o6 formulacian,
Gestlén Ambiental adopcidn, imph Wacion y seguimi del Sistema de Gestién Ambiental, del

cual hace parle & Plan Institucional de Geslion Ambiental - PIGA de la Enlidad.
Por lo tanto la subserie desarrolla valores secundartos y son fuenle para |3

Acta del 6 iécnico def sist d lib . .
coms eo sisiema de geslion investigacidn, En cumphmiento de la Circular externa No, 003 de 2015, Arliculs 57

amental Criterios de valoracion, Archive General de fa Nacidn.
El tiempo de retencidn aplica desde la dlima actuation de atuerdo con el Irdmile y]
|)|ll| ciml admini i L

Regisiro de asislencla

Las actas de eliminacidn y el inventario de los documentos gue han sidol
3.53 Actas de Eliminaclon de Documentos 2211600-PO-027 2411600-PR-451 2 3 X eliminados se conservardn permanefilemente, y (3 entidad deberd mantenerios]
publicades en su silio web para consulta. En cumplimiento del Acuerdo 004 de
2019, Anliculo 22°, numeral 5* Archivo General de la Nacion.

Acta de eliminacién de documentos hEI tiempo de retencidn aplica desde la dlima actuacidn de acuerdo con el tramile y|
PO ai I ar | i .,

Conslancia de publicacién

Inventario da (a documentacisn a eliminar

Fonmata de eliminacidn documental

Evidencia de reunidn dg verficacion de
documentos para eliminar
|

Cra 8 Na, 10 -85
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"’* .. SECRETARIA

BOGOT, ; TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
| GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETA LA ALCALDIA MAYOR DE B
DEPENDENCIA PRODUCTORA: §_L_IBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
RETENGION | DISPOSICION
cdoico SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
. Serie - DOCUMENTALES Atchive | Atchico
Dependencia Subserie PRGCESO PROCEDIMIENTO | oo | conna [CT|E|M] S
El tiempa de relgncidn aplica desde la tima aclacion de acuerdo con e ramite ¥
procedimiento inistrativo, una vez cumplido el tempo total se procade ton sul
.38 Actea del Subcomité da Awacontrol HA. A 2 3 X eliminacion, dado que no comesporde 2 comités decisorios 0 consultives, Solo|
adepizng valor admir i, plienda su labor de seguimiento.
Acta del subcomité de aulocontrol

Reglsiro de asistencia

La serie solo posee valor adminisirativo, el tismpo de ratencién aplica desda 13}
ultima actuzcion de acuerda con &l tramite y procadinmesnto administrative,

una vez cumplido el tiempo tolal s& elimina, cumpiands asi su funclidn expadir lag

4.233.100 L) f::::ﬁ?:;i:E:UNO 2EENSIOHI:.AFI.? RMACION 2211600-PO-027 2211600-PR-297 2 8 X cerificaciones corespondienies de los exfuncionarios del Cendro Dishital de
Sislemabzaclon y Senvicios Técnicos “SISET, en custodia de la Subdireccion de
Servicios Administratives.

Solicilud de certificaclén de informacidn laboral
para bone pengicnal

Salicilud de confirmacion de la centificacién

Respuesta al solicitante

Certifitacidn e informacién labural para bonol
pensional

Formulario 1 certificado de informacidn labaral

Formudario 2 certiflcado de salario base

Formulario 3B certificacidn de sslanos mas a mes

Cra 8 No, 1D -85
Codigo postal 111717

Fel: 381 3000 AcaLoi
Wwwiw. bogota.gov.co — OE SOGOTA DO,
trifo: Linea 195 Seiamses SRR L
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: SECRETARIA
BOGOﬂ\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RETENCION { DISPOSICION

cODIGO
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | "2\ gog | AL
v DOCUMENTALES g PROCEDIMIENTOS
Dependencia Subserie PROCESO I PROCEDMMIENTO G':sﬁ,n Contral CTI E | M ' 8
4.233.100 32 COMPROBANTES DE ALMACEN
Sefie con valor contable en cumplimiento de la Ley 962 da 2005, Ardiculo 28,
3202 Comprobantes de Baja de Bienes 2291500-PO-025 2211500-PR-236 z ¢ x Racionalizacidn de la cansarvacion e libros y pageles de comercio, E tiempo de|
Solicitud de conceplo lécrico de bienes objelo de retencidn aplica desde la (ltima actuaciSn de acuerdo con el Irdmite
baja proc b inistralivo, una vez cumplido & liempo lolal se procederd con|
su eli 16

Concepto técmce de 10s bienss

Remision de concepta de técnico de bienes objeto
de baja

Relacidn lipificada de bisnes a dar de baja

Acta de desmantelamiento de bisnss

Relacidn de bienss 3 vandar

Acta del comité de inverdarios

Respuesta al olreclmiento de las bienes a dar dg|
[

Comprobanie de egreso de slemanios devolulivos)
por baja

Acta de baja de bienes

Autorizacién para rdmite de baja

Soficitud acompafiamiento para disposicidn final
de bienes

Sohcilud da pubdicacidn del tramite de subasia

Ofrecimiento de bienes objeto de baja

Infarme de bienes objeio a dar de baja

Resclucidn baja fos bienes

Informa de perciida da bienes

Solicitud de reclamacién de bienes anle I3
aseguradora

Informe de slemenlos ohieto de baja

Certificado de disposicién final

Cra 8 No. 10 - 85
e — CHUGOBOSEITEITTIT oo & i

Tet: 381 3000 PETALINA MAVER
www bogoté.gov.co commsan - memm o.C
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: SECRETARIA. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
BOGOY/\ | GENERAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDiA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RETENCION [ DISPOSICION

£oDIGo SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | "enagios | rvac
i DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia [ ="~ PROCESO PROCEDIMIENTO | Actee | Aeime lorf ¢ | | s
— Sefie con vator conlable en cumplimiento de la Ley 962 de 2005, Arlicuke 28,
1201 [t h dell de Bienes 2211500.P0-025 2311600-PR-148 2 B X Racionalizaciin dg ta conservaciin oe libros y papeles de comercto. El empo ded
’ - ° retencion aplica desde fa ffima actuackin de acuerdo con et Irdmile v
procedi v, una vez lido el tismpo total se procedera con

su eliminacion.
Solicitud ingreso de bienas

Comprobante ge ingreso de bienas

Comprebante de ingreso de elemenlos de
consumo

Ingresy ds bienss

Lista de chegueo da bienes

Serie con valor contable en cumplimiento de la Ley 962 da 2005, Aricute 28
12,08 i bantes de b P 2HABO0-PO-025 2244500-PR-148 2 B x Racionalizacién de la conservacion de libros y papekss de comsrcio. El fiempo de
relenclén apllca desde la Gltima aclaclén de acuerdo con ol Iramite

. una vaz cumplide el tiempo tolal se procedera con

Comprobante de ingreso de bienes por compra SU Ellmlnaﬁén.

ingreso recibido sin contraprestacion

Comprobante de egreso praducio en procaso

Adicién a la orden de produccion

Comprobanie de egreso producio en procesc

Comprobanta de ingreso de procducto terminado

Comprobante d2 egresn praducto terminado

Remision de enirega

Comprobante de ingreso de malerial sobrante

Cra § No. 10 - 65
Codige postati 111719
Tk 381 3000

wwaAn Bogota. gov.co
Info. Lihea 195
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BOGOT. SECRETARIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
. | GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION | DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS EN AROS FINAL PROCEDIMENTOS
Sefie - DOCUMENTALES Arehivy | Archive
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO | cecnan | comimt [CT|E M| S
Lo Sene con valor conlable en cumplimienio de la Ley 262 de 2005, Aficulo 28
208 Comp de Reintegro de Blencs 2211500-PO-028 2211500-PR-233 2 8 x Racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de comercio. El fiempo de|
ién aptica desde Ia dlima actuacion de acusrdo con el Iramite vy
Comprobanle de salida proce ‘_ _uiu admin , una vez cumplido & tempo total s& procederd con|
su eliminacion.

Traslado funcionario bodega

Control de componentes informaticos

Comprobante de reintagro de bienas

Salitilud ce rantsgro de biers

Regisiro de reposicidn del bien

Constancia de devolucidn  de  bienes  y
cancelacién de servicios

Faz y salvo
Serie con valor contable en cumplimiento de la Ley 962 de 2005, Ariculo 28,
20 Comprobantes de Salida de Bienes 2211500-P0-028 2211600-PR-236 2 B X Racionglizacién de la conservacion de libros y papsles de comercio, El fiempo de
retencién aplica desde la dlima actuaciin de acuerdo con el Irdmite Y
Comprobante de eqreso de elementos devolutivos procedimiento adminsiralive, una vez cumplido ¢l lismpo ktal s procedard oon
e i 30 1

Comprobanie de egrezo de elsmenios  de

consumo

N o o Serig con valor contable en cumplimiento de ks Ley 952 de 2005, Adiculs 28

3207 Comp de T Entre L 2211500-PO-025 2211500-PR-233 2 & X Racionalizacicn de la canservacién de libros y papeles de comercio. EJ liempo de|
frelenclén aplica desde la dluma actuacidn de acuerde con el lramite vy

inventanio de blenes procedimisnto adminstrativo, uha vez cumplido el tlempo lolal se procedersd con|

su eliminacion.

Conlrol de componenles

Comprobante de raskade de bienss

Tragado de Dbisnes andre  usuafios  yo,
depandencias

Constancia de  devolucién da  bienes |
cancelacidn de servicios

Faz y salvo

Gra 8 No., 10 - 65

——— Codige posiar 111719 T
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: §UED]BE§CION DE _SERWVICIOS ADMINISTRATIVOS
RETENCION | DISPOSICION
€ODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | "pagiorg FINAL
- PROCEDIMIENTOS
Dependenci Serie - DOCUMENTALES PROGE PROCEDIMIENTQ | At | At fopg B | iy
ependencia | o oo OCESO oc Q| ceston | conra | 8
Sene con valar conlable en cumphiiento de la Ley D62 de 2005, Antlculo 28]
g Racionalizacion de ka conservacién da libros y papekss de comercio. El tizmpd dey
4233100 186 CUENTAS MENSUALES DE ALMACEN 2211500-PO-025 2211500-PR-149 2 8 X retencién aplica desde la (fima ociuacién de acuerdo con el irdmite ¥
procedimiento i . una vez wildo &l liempo Iolal 58 proceders cory
su afiminackin.
Censolidads cuenta mensudl de almacén
IBLICA: Serfie de conservacion total, puesio que desarrolla valores secundarios que servira
4.233.100 52 23::::?::':%0 FUB § DE| 2211600-PO-02T 211600-PR-067 2 18 | X como fuente de infarmacldn para la reconstruceidn del tefido soclal colombizano ¥
dg la ia hisldrica sobre fos actos de contribucidn 2 fa reparacian infegral de
. N ) ) las victimas en el marco da la Ley de Juslicia y Paz 975 de 2005 y Ley 1448 de
IS?IP‘N de puhl|c§ubn de aviso de declaraciin 2005, a Iravés de la declaracién poblica de arrepentimiento divuigadas por la
pablica de arrepentimiento entidad
1€l iempo de retencidn aplica desde & (IEima actuacion de acuerdy con e framile y
Publicacién de aviso de declaracién plblica de procedimiento administrativo,
arrepentimiento
Remision  constancia  publicacién  aviso  de|
decl. 160 plblice de penlimienio
(Constancia publicacidén aviso de declaracidn
publica ge arrepenlimienio en carstera
Traslad por compelencia
4.233.100 o7 FICHAS DE MANTENIMIENTO 2211500-PO-033 2211600-PR-154 2 3 X El tlempo de relencion aplica desde e dlima actiacion de acuerds con el Iramite ¥
procadiemi adminishrativo, una vz cumplido &l tiempo 1ofal se eliming, dado
b aiicitud de manteninisnto que I3 sarie 50l posee valor administrativa.
Ficha de entrega de inlervencidn, manienimisnto
punlual
Evidencia de reunién prionZackin
Ficha ipliva antas - i integral
Ficha descripliva después - manlenimiento
integral

Cra 8 No, 10 - 65
Cédigo postal 111711
Tel: 381 3000

wiww bogota.gov.co
Info: Linea 195
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B\
SECRETARIA
-BOGOW\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDJRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AHOS FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PROCEDIMIENTOS

Serie - DOCUMENTALES Pichivg | Archie

Dependenca | gpcls PROCESO PROCEDIMIENTO | A [ 2eme Jor) E Il s

IE fiampo dg retencidn aplica desdea la Tlima BClUBCIoN 06 AN ton & Iramite ¥

procedimiente administrativo, cumplido el liempo fofal se elimina una vez ha
2211600-P0-027 22116800-PR-055 2 3 X finaizado su valor adminisiralivo ge o icat y nolificar los aclos adminisirativos

expedides 8l Alcalde Mayor y las dependencias de la Secrataria General.

GESTION Y TRAMITE DE  ACTOS|

4.233.100 188 | oMNISTRATIVOS

Solicitd pubhicacion de acto admini

Comunicacion acto sdministrativo

Comunicacidn scte adminisirative por svise

Citacidn a notificacion de aclo administralive

Moliicacion por aviso de aclo administrativo

Notificacion por aviso en carelera

Dilligencia de nolificaclén personal de scto
administralive sin recurse

Diligancia de notilicacidn personal de acto
sdminishtativo con racurs

Constancia de fijacién y desfijacion

Constancla de ejcutornia

E liempo de retencidn cugnta a parttr de que la maguina sea dada de baja, por 1o

4.235.100 178 HISTORIALES DE EQUIPG ¥ MAGUINARIA HA. WA, 2 8 x tanto, cumplido & liempo de relencidn total se procede con su eliminacion,

Reporte de servicio de mantenimisnio

Hoja de vida de los equipos y maquinas

Cta & No. 10-65 .

CUSiyo TSR T T - .g‘e— S e . S— — - -
Tel: 381 3000 %, e saavOR

www.bogata.gov.co : : HIE SOGOTA B

Info: Linea 195 cormas R e,
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r s SECRETARIA- .
_mo'ﬂ\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALD|A MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RETENCIKIN { DISPOSICION

coODIGD SERIES, SUBSERIES Y TROS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PROCEDIMIENTGS
Serie - DOCUMENTALES Anchive | Avchive
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDHMIENTS | ool Conm [CTIE M| S
E} tlempo de relencibn cuenla a parir de que el vehiculo sea dado de baja, por lo|
. tanto, cumplido el fie o retencitn total se procade con su elimmnacidn.
4233400 176 |[HISTORIALES DE VEWiCULOS 2211500-P0-033 2211500-PRA152 z | s X Mplido eltiempo e retenc P )

/ ign  de  mantenimi p ¥
correctivo del vehiculo

Ficha lécnica de mantenimienio

Infomme da mantenimianlo de vehiculos

Fommulario Onice del impuesty sobre vehiculos
{aulomoiores

improntas

{Segure obligatorio para sccidentes de fransito
(SOAT)

Cerfificacian téenico-mecanica y de gases ,

(Cerlificado de garantia

Manual servicio de asislencia del vehiculo

Faciura de compraventa

Acta de enfrega final del vehleulo

(Cerlificado individual de aduanas para el registro
inicial del vehiculo aulomotor

Solicilud  dg  servicio de  mantenimienty  de
wahicudo

Planifla de chequsc vehicular

Informe de consumo de combustible

Reports de mantenimiento del vehiculo

Acto administrativo que da de baja el vehiculo

Cra 8 No. 10 -85 .
Godigo postal 191711 s 0
Tol: 381 3000 :

W ogota.gov.co b SBS ALCALOIA MayOR
info: Linea 195 ConmEs: et e SR,
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‘** SECREFARIA

BOGoTI\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |

ENTIDAD PRODUGTORA; SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RETENGCION | DISPOSICION
cond
0pI50 SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | "¢y o5 | FinaL
= PROCEDIMIENTOS
. Serie - DOCUMENTALES Archwa | Archive
Dependencia Subsarie PROCESD PROCEDIMIENTO I ol | conn JCT|E[M] S
4233100 99 INFORMES
Sene de consswaubn tcn‘.at por pertenecer a la calegoria de informes p tado:
. a ¥ o ismos da confrol. En cumplimienio de ta)
85.06 Informes a Entidades de Cantrol y Vigilancia NA. NA. 2 8 X Curuﬂar externa Mo, D03 de 2015,m|c.ulo 5* Crilefios de watoracion, Archivy
General de la Nacion. EV fiempo da retencidn aplica desde la dllima acluacion de|
[acuerdo con &l lramite y procadinments administrativo.
Acla o8 visita realizada por &l ente de control y
{vigilancia
Informs del enta de control y vigilancia
Infarme & enlidades de control y vigilancia
IE] liempo de relencién aplica desde la dllima scluacidn de acuerdo con el ramite y|
. P procedimient administrative, cumplido el tiempo tolal y en consideracidn a que|
923 de NA. NA. z 3 x parte d¢ su informacidn se consolida en la Oficina Asesora de Planeacidn, se
seleccionard una muestra del 10% de la produccidn anual para su conserdacian|
permanente utilzando &l mélods de muesiren alealdno, coma evidencia de Ja
Solicitud del informe tk gestion gastidn de la depandencia,
Infarme de gestitn
Remision del informe de gastién
[Ex tlernpo e retencidon aplica desde 3 ttima aciuacion de acuerds con ef tramile ¥
{proced admir ivo, cumplido su tempo total s& seleccionard ung
89.01 Info 4 Otros Organismos NA. NA. 2 3 X muestra del 10% de 33 produccion anual para su conservacidn permansnte
utilizando & método de muestreo slealorio.
Saficitud del informe
Informye 3 oiros organismos
Remisién del informe

Gra 8 No, 10- 65

LEHIge pos@al 141719 = - -
Tel: 381 3000

www bogata.gov.co

It Linea 185
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BOGO'I'I\ ?GWEE?R“ AL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRE l&BIﬁ GEMERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGC !TA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
cODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION [ DISPOSICION ‘
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS . EN ARQS FEINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia | oM< DOCUMENTALES PROCE: PROCEDIMIENTO | 4hvo § Autio CTl E | M | $
ependencia [ S ¢ OCESO 0 Son | o
4,233.100 187 INSTRUMENTOQS ARCHISTICOS
Serie documenlal de conservacion tolal, hace pare de los Instrumsntos|
17,01 Tablas de Retencion Documental 2211600-PO-027 2211600-PR-048 2 3 X afchivislicos descrilos en Oecreto 2809 de 2012 Articule 8% poses  valores|
] ios &l evidenciar cambios orgamico funcionales de la enlidad v la
comespondiente produccion documental, El iempo de retencidn aplics desde ja)
Cuadros de clasificacian documental ltlma actuacion de scuerdo con o tramile y procedimienlo administralivo.

Cuadros de caracterizacién documental

Solicitud de actualizaciin de la TRD

Tabla dg reterion documental - TRD

Fichas de valoracion documenital

[Gotcitud e evaluacion y convalidacion de tabla)
de retencidn documental

Conceplo téorico da  revision de lablas de
retencién documental

Conceplo iécnico de verficacién de austes al
insirumentos técnicas

Remisidn conceplo técnico de verficacion de|
ajusles a instrumentos técnicas

Comunicacidn  decisidén de  convalidacidn  def
insirumentos archivislicos

Resolucitn de adopcidn de Ia TRD

Evidencia de reunton

Registro de asisiencia

Cra B No. 10 - 65
Codige postal 1141711

Tet: 381 3000 ALCALDIAMAYDR
W BOgOtA . gov.co .-t _DEBOGOTA DS
Irdo: Linea 195 oniRmsss T CAT
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Oficiales

BOGOTV\ 2‘;‘&%“&1 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION | DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS EN ARDS FINAL
- PROCEDIMIENTOS
Dependencia | _oone OOCUMENTALES PROCESO PROGEDIMIENTQ | ot | Actie |opl B I | s
ependenc Subserie 0 O | ceston | coment |
El fempo de relenclon aplica desde 1a Qlima actuacidn da acuerdo con el ramite y
P imienio administrativo, una vez cumplido el fiermpo total de retencion se|
187.03 ns i tos de D ipcidn de Archl 2211600-PO-027 2211600-PR-049 2 3 X |seleccionara una muestra del 10% de la producdén anual pars su consenvacion)
parmanente ulilizando &l mélodo de muesireo alsalorio, como evidencia de la
gestion de la depsndencia,
Invenlanos  de  rasferanc dacur f
primanias
Inventario de docursenlos del archivo de gestion
Inventario documental archivo ceniral
Inventario documental de transferencia sl Archivo
Disirltal
4.233.100 200 INSTRUMENTOS DE CONTROL
5] tiempo de relenclén aplica desde la dlima actuacidn dg acverdo con o ramite y|
200.01 Instrumentos de Control de Comunicaciones) 2211600-PO-027 2211600-PRO4S 2 3 X bprox ) ar 0, una vez cumplido el tiesmpo lolal se procede a su

efiminacién, dado que la serie solo posee valor administralive, cumpliende asi su
funclén de control de recepckin, radicacidn y disiibuciin Je comespondencial

Planilla da documentos enviados para rackcar

[enviada y recibida,

Plarilfa reporie por recommice exracrdinanio
extemo

Planifla de conlrol de enlrega de dacumentos
extemos

Conirol de documenios radicados 3 k3 mano

Control enfrega de direttivas y circutares

Cortral de fotocaplas para entrega de dirsctivas y

Jcirculares a entidades

Planilla de contral de entrega de coplas externas
deweftas o olicing

Gra B,NG.,.10..,65

Cédigo posial 111711
Tel: 381 3000

wwww bogota.gov.co
Info: Linea 185

COrtAnany
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> ‘SECRETARIA-
BOGOT/\ | GENERAL | TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS, ADMINISTRATIVOS
RETENCION | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | "c\ g FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia | >cre- DOCGUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTOQ | Ao | Aetio Jog) g g | g '
epe Subserie Gustion | Cenieal
4,233,100 94 JINVENTARKIS

IE] Hempo de retencnbn aplica desde la atiima acluaciin de acuerdo con el trémite )

9403 {inventarios de Bienes buebles 2211500-PO-025 2211600-PR-235 2 g X ativa, cumplido su Hempo lolal se seleccionara los
|nver|tanos generalas del cierra de cada aio,

Memorando de loma fisica de bienes

Planilla de i dair
Registro fotogrifica
informe de toma fisica d2 bienas

Cenificaclon individual de blenes Msicos

IE] llempo de relemﬁn aplica desde 1a TIima actuacion de acuerds con el ramits ¥y

ivo, se eslima un iempo 1otal de 5 afos con base en ef
4233.100 1 g AS,  RECLAMOS ¥ 22121000000 2212200-PR.281 2 | 3 x |articulo %5 de Ia Ley 1952 de 2019 por prascripcién de ta socion ciscipinari,
(Cumplicde gste tiampd, s& seleccionars una muestra del 20% de fa produccion
anual, utilizando el método de mugstreo aleatorio.
Peticlon, queja, reclama o sugerencia
Trastado por competencia
Comunicacion ai usuario informando el tramite
Salicitud de aclaracién o ampliacién
Resp a la licilud de aclaracion o
ampiacion
Respuesta a la peticidn, qusja, reclame o
sugerencia
4.233.100 21 PLANES
} [E Flan inslitucional e Archivos es un Insumsnto para la planescion de 13
121.34 {Manes Instilwckonales de Archivos - PINAR N.A. HA. 2 3 X funcién archivistics, el cusl g articuia con los demas planes y proyecios!
Iratégico istos por la entidad, por ko tanto, la serle se conserva en su
totalidad. £1 hempo de ratenclén aplica desde ta tllima actuacidn de acuerdo co
Plan institucionales de archivos - PINAR &l lrdmite: y procedinmianto adminsirativa,

Cra 8 No. 10 - 65
Cadige postal 111711
Tet: 381 3000

ww . bogota.gov.co > _SBS.
Info: Lihea 195 GAIRRERS
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; \ | SKRERR TABLA DE RETENCION D
BOGOT/\ | GENERAL ION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: §E§B_EL9,B]A GENERAL DE LAAI.%LDIA MAYQR DE BQQQI&

DEPENDENCIA PRODUCTORA: ﬁuﬂﬂjBEQQIQN DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RETENCION | DISPOSICION
Ci
ADIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ANOS FMNAL PROCEDIMIENTOS
Dependenci Serie - DOCUMENTALES Archivo | Archive
ependencia Subserie PROCESO PROCECIMIENTD | oo | conrt IET| E M| S
4,233,100 127 PROGRAMAS
Tel Programa de Gestidn Dy ital es e inst ! hivistico que formula y
documenta a corto, mediano ¥ | azo, of desarrolle sislematicn de los
121,18 PFrogramas de Gestién Documental - PGD NA. N.A, 2 3 X procesos archivisticos, enc.anﬂn‘;d:’sg: |:|'- ificacion, p \ o, manejo y

organizacion de 12 documentasidn producida y recibida por 12 entidad, desde su

origen hasta su deslino final, con o objeto de faclitar su ullizacidn y|
canservacion, por lo tanlo, {a subserie se consenya en su tatalidad,
Programa de gestion dacumental - PGD B igmpo de relencion aplica desde Ja llima achuaciin de acuerdo con el tramite y

pic ignto admini:

Plan de conssrvacitn documental

Plan de preservacién digital a larga plaze

Programa  de normalizecién  de  formas |
formulanios  electrdnicos

Frograma de documentos vitales o esenciales

Programa de geslicn de documenios slectrénicos

Programa de reprograffa

Programa documanios especiales

Gra 8 No., 10 - 65

T e COTD POSTETTT T
Telk: 381 3000
www. bogota . gov.oco
Info: Linea 195
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BOGOT/\ | GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALD(A MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RETENCION | DISPOSICION

cooi6o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | "y a5 | — FmiaL PROGEDIMIENTOS
. Serie - DOCUMENTALES Avchive | Archive
Dependencia [  >P7°" PROGESO PROCEDIMIENTO | crée | Ative ol g f 3 [ 5
El ilampo de rehencwn aphea desde la dlttma acluaclén de ecuerdo con e rdmite ¥
4235100 1 REGISTROS ~ DE  COMUNICACIONES| o)1 000.p0.027 azMso0PROM | 2z | 3 X procedimiento admi una vez ¢ e tlempo lolal se efimina, dado
[OFICIALES que ia serie solo posee valor adminisirativa.

Registro de comunicaciones oficlales enviadas.
recibidas e intermas

4.233.900 185 REGISTROS DE PARQUEQ DE VEHICULOS) 2211600-PO-033 2211500-PR-152 2 3 X El fiempo de retencion aplica desde ta (ima actuacion de asuerds oon el tramite y
OFICIALES procedimienlo adminisirativo, una vez cumplids el tiempo total se glimina, dado

que la serle solo posee velor adminisiralive.

(Control de parquec de vehlculos en fines de
semana y lestivos

4.233.100 184 |REGISTROS DEL SERVICIO DE TRANSPORTE |  2211500-PO-033 2219500-PR-152 2 3 X le tiempo de retencion aplica desds #a (llima actuacion de acuerde con el tramite y
procedimiente adminisiralivo, una vaz cumplido =l liempo lotal se elimina, dado

ique la serie solo posee valor administralivo.

Flanilla de control de recormido

Aulorizacion de salida del vehfcuo fuera del
[perimetre wrbano del Distrito Capital

Las Resoluciones son actos administratlvos que definen o resuelven sitvaciones
4.233.100 139 [RESOLUCIONES NA, NA, 2 18 | x x de cardcter paricular y concreto. Se conservan tofaimente porgue adquleren

valores hisléricos y culturales, ya que pueden ser fuente de informacién para la

tigaciin. Las Rasolucionas esldn &n custodia de la Subdireccion de Servicios
Adminisiralivos.
El trsmpo de reienuon aplica desde la itima actuacién da acuerdo con el trimite y.
[prof 3 admir iva, cumplido &} liempo total, para facilitar su consulta y
disminuir la manipulacién del documento con el fin de asegurar su conservacion
en el hempo, sa gnda su reproducchin en madic lecnoligico que garantice
|Resclucian : su reproduccidn exacta (microfiimacion o digitatizacidn), por (o tanio, &) soporte
original no se aliminard por ser documenios histdicos.

Cra 8 No, 10 - 65
Codigo postal 111711
Tel 381 3000

L bogota.gov.co -v--sm-- bﬁﬁmlg‘l‘.:‘m
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. ’ ‘SECRETARIA-
BOGOT/\ | 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 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ARQS FIMAL .
: Serm DOCUMENTALES — ROCEDIMIENTOS
Dependencia Subseria PROCESO PROCEDRAIENTD | cocisn | certe [CTIE M| S
4.233.200 3 ACTAS
El Comilé Tecnico de Soslenibilidad del Sistema Conlable es una
333 |Actes del Comité Técnico de NA. NA. 2 | 8 |x instancia asesora del rea contable y financiera de Iz entidad.
Sostenibilidad del Sistema Contable Subserie de conservacion total por tratarse de comités consulfivos v
. decisorios. En cumplimiento de la Circular externa Mo. 003 de 2015,
Convocatoria Asticulo 5° Criterios de valoracitn, Archive General de Ia Nacion. E|
Acta del comité téenico de sostenibilidad tiempe de fetencidn aplica desde la dltima actuacion de acuerde con
del sisterna contable el tramite y procedimiento administrativo,

Registro de asistencia

Serie con valar confable en cumplimiento de la Ley 962 de 2005,

359 Actas de Fenecimiento 2211400-P0-023 | 4233200-PR-346 2 8 X Articulo 28. Racionalizacién de la conservacién de libros y papsles de
e comercia, El iempo de retencidn aplica desde la Ultima actuacion de|
Acta de fenecimiento acuerdo con el tramite y procedimiente adminisirativo. Una vez

Reporte de  sados de  reservas cumiplido ef tiempo 1o1al, s2 procederd con su eliminacién,

presupuestales generados al 31 de,
diciembre de la vigencia

Repore de reservas para la siguiente|
vigencia

Remisidn aca de fenecimiento

Serie con valor contable en cumplimiento de a Ley 982 de 2005,

4.233.200 3.60 Actas de Liberacidn de Saldos 2211400-P0O-023 2211400-PR-332 2 ] X Articulo 28. Racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de|
Acta de cancelaciin reserva camercio, El tiempo de retencion aplica desde la dltima actuacion de]
acuerdo con el trdmite y procedimiento administrativo. Una vez

Acta de cancelacién vigencia cumplido el tiempo total, se procedera con su eliminacion.

Acta de cancelacion pasivos exigibles

Soficitud liberacion saldos de
disponibilidad presupuestal

Salicitud  anulacién  de  disponibilidad
presupuestat

Certificado de disponibitidad presupuestal
CDP

Solicitud de disponibilidad

Reporte actas de liberacién de sakios

Cra 8 No, 10 - 65

— CEYIGe postal T
Tel: 381 3000

""" COAREESES

Info: Linea 195
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aoaoﬂ\ séceg?;ﬂi TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FINANCIERA

N

RETENCION | DISPOSICION

CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ANOS FINAL
PROCEDIMIENTOS
Sena - DOCUMENTALES rctrs | frctien
Dependencia Subsefie PROCESO PROCEDMIENTO | oo | cemrwt [CT| E M| &

El tiempo de retencién aplica desde la Whma actuacion de acuerdo
3.36 Actas del Subcomité de Avtocontrol N.A. N.A. 2 3 X con ¢l trdmite y procedimiento administrative. Una vez cumplide &l|
fiempo total la subserie se elimina, dado que no corresponde a

comités decisorios o consullives. Solo adquiere vafor administrativo,

Acta del subcomité de autocontrol cumpliendo su kabor de seguimiento.

|Registro de asistencia
El tiempo de retencion aplica desde la Glima acluacion de acuerdo
con ¢ tramite y procedimiento administrativo. Cumphido el tiempo
4.233.200 €5 ESTADOS FINANCIEROS 2211400-P0-023 | 2211400-PR-025 4 16 X 1olal, se seleccionara una muesira del 10% de la produccion anual
para su conservacion permanente ulilizando el método de muestreo)
aleatorio, como evidencia de la situacidn econdmica y financiera
Estados financieros durante cada vigencia de la Secretaria General.

Estado de situacidn financiera

Estado de resultados

Estade de cambios en el patrimonic

Catatogn de cuentas, saldos vy
movimientos

Operaciones reciprocas

Motas a ks estados financieros

Variaciones trimesirales significativas

Remision estados financieros timestrales

Cra 8 No. 10 - 65 7 ey
CEighd postal 111711 g :o .
Tab: 381 3600

W, Bogota.gav.co T S6S, Algatoin maroR
Info. Lihea 195 comEes TR L
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. ** SECRETARIA-
BOGOTI\ GENERAL TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FINANCIERA

RETENCION | DISPOSICION
CcOHDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN AROS FINAL PROCEDIMIENTOS
. Sefia - DOCUMENTALES Archive | Archivo
Dependencia Subsefie PROCESO PROCEDIMIENTO F o] o [ICT|E (M| S
4.233.200 88 ’INFORMES
Subserie de conservacion total por pertenecer a la categoria de
£9.06 ‘mk;:me? 8 Enlidades de Control y N.A. N.A 2 8 |X informes presentados a autoridades administrativas y organismos de;
gflancia control. En cumplimienio de fa Cirgular externa No. 003 de 2015,
e " Articulo 5° Criterios de valoracion, Archivo General de la Macign. El
Acta de visita realizada por & ente de| L
control y vigilancia P tiempo de retencidn aplica desde Ja Oltima actuacién de acuerdo con
¢l tramile y procedimiento administrativa,
Informe del ente de contral y vigilancia
Soficitud del informe
Informe  a entidades de control y
vigilancia
Remisidn del informe
El tiempo de retencion aplica desde la Ultima actuacien de acuerdo
89.23 Informes de Gestién NA NA. 2 3 x [con el trémite y procedimienio administrativo. Cumplido el tiempo
- - total y en consideracidn a que parte de su informacién se consolida
en ja Oficina Asesora de Planeacion, s& seleccionara una muestra)
Sofici . del 10% de la produccién anual para su consefvacidn permanente
olicitud del informe utilizando el método de muestreo aleatorio, como evidencia de la
- gestion de la dependencia.
Infortme de gesticn
Remisién del informe
|ET tiempo de retencion aplica desde 1a Ulima actuacion 08 acuerdo
89.01 N i MNA. N.A. 2 3 ¥ jcon el tramite y procedimiento administrativo. Cumplido el tiempo
Jinformes a Otros Organismos total se seleccionara una muestra del 10% de la produccion anual
para su conservacion permanente utilizando el método de muestreo)
Solicitud det informe aleatario.
‘Infan'ne a otros oFganismos
|Remisi6n del informe
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RETENCION ] DISPOSICION
cHoIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIFOS SISTEMA DE GESTION DE LACALIDAD | "ELERS L
PROCEDIMIENTOS
Dependend Serle - DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO | etie [ axmio | apl e Tyl g
ependencia [ oo OCES Gestién | Gartiat
4,233.200 97  |LUIBROS CONTABLES

Serie con valor contable en cumplinienio de la Ley 962 de 2005,
97.01 Libros Auxiliares 2211400-P0-023 | 2211400-PR-025 2 8 X Articulo 28. Racicnalizacion de la conservacion dz libros y papeles de|
comercia. El tiempo de refencidn aplica desde Iz Gltima actuacidn de

acuerdo con el tramile y procedimiento administrativo. Una vez

Libro auxiliar cumplida el tiempo total, se procedera con su eliminacin.
|

Serie con vator contable en cumplimiente de la Ley 962 de 2005,
97.03  |Libros Dlario 2211400-P0O-023 | 2211400.PR-025 | 2 8 X Articulo 28. Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de
comercio. El iempo de retencion aplica desde la dftima actuacion de

acuerdo con el trémite vy procedirmiento administrativo, Una vez
Libro diarie por comprobante cumplido el tiempo total, se procedera con su eliminacion.

Libro diario por cuenia

Acla de numeracién libros de contabilidad

El tiempo de retencidn aplica desde la (tima actuacién gde acuerdof

97.05  [LIbros Mayores 2211400P0-023 | 2211400-PRO25 | 2 | 8 |X con ¢ tramite y procedimienlo administrativo. Esta subserie
desarrolla valores secundarias por su contenido infarmativo, el cual
Libro mayor y balance es de interés para la investigacién histérica, par ko tanto, se conserva

en sy totatidad. En cumplimiento de la Circular externa No. 003 de|

- 2045, Ardiculo 5° Criterios de vatoracion, Aqchivo General de la
Acta de numeracién libros de comabilidad e !

Nacidn,
4.233.200 109 JMODIFICACIDNES PRESUPUESTALES | 2211400-P0-023 | 2211400-PR-334 2 3 X
Concepto de viabilidad de Secretaria de| El tiempo de retencidn aplica desde [a dltima actuacidn de acuerdo)
Ptaneacion con el trdmite y procedimiento administrativo, Una vez cumplido &)

tiempo total, se procedera con su eliminacién, En cumplimiento a Ia
Guia de uso de la propuesta de clasificacion y valoracion para las|
series documentales producidas en los procesos transversales de las
Entidades del Distrilo,

|Resolucién de modificacion presupuestal

Concepto de la direccion distrital de
presupuesto

Cra 8 No. 10 - B5 - g
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‘SECRETARIA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

Hoja 201 de 204

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FINANGIERA
RETENCION | DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN ARGS FINAL
PROCEDIMIENTOS
- Serie - DOCUMENTALES tors | Aehi
Dependencia | " 2 PROCESO PROCEDIMIENTO | Grven | comm [CT| E[M ] 8

Solicitud de concepto a la Secretarial
Distrital de& Hacienda

Concepto  de viabilidad presupuesta)
expedido por Ja Secretaria Distrital de|
Planeacion

Justificaciin leoal, econdmica y financiera

Certificado de disponibilidad presupuestal
copP

Cuadro demostrativo de las|
modificaciones a realizar

Cuadro conceptos de gasto y fuente de
financiacion

Proyecto de resolucion de modificacion

Memorando  solicitud  modificaciones
presupuestales 0 informe de
requerimientos o excedentes de dinera

Solicitut de concepto  de iraslado
presupuestal

Proyecto resolucién de traslado

Justificacion traslados funcicnamiento por
dependencia

Justificacion  fraslados  presupuestales
inversion

Concepto Secretaria Distrital de Hacienda
sobre traslados
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y ' SECRETARIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
GENERAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FINANCIERA
RETENCION | DISPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS SISTEMA DE GESTION DE L& CALIDAD £N ANOS FmAL PROCEDIMENTOS
Sore - DOCUMENTALES acters | Arctive
Dependencia S lﬂ:serie PROCESO PROCEDMMIENTO | cnr | cervst JICT| E (M ] 8
4.233.200 114 ORDENES DE PAGO 2211400-P0-023 | 2211400-PR-333 2 B X
(Orden de pago
Memorando remisonio
Factura
Cenlificado de registro presupuestal - CRP
Serie con valor contabte en cumplimiento de la Ley 962 de 2005,
” . — Articulo 28. Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de|
Cerlificado de disponibilidad presupuestal comercio. El iempo de refencion aplica desde la ultima actuacion de|
copP acuergdo con & iramite vy procedimiento administrativo. Una vez|
cumplido el iempo total, se procadera con su efiminacion.
Resclucidn
Paz y zalvo
Pago de seguridad sociat
|Ingresc a atmacen
Consfancia de remigion entrega ordenes|
de pago
Cra 8 No. 10 - 65
Codigo postal 111711 s o
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coDIGo SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | REENCION [ DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPDS EN AROS FINAL
. Sere - DOCUMENTALES PR PROCEDIMIENTOS
Dependencia Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO | o o] conral [CTIE M| S
El tiempo de refencidn aplica desde ta iima acluacidn de acuerdo
con el tramite y procedimiento administrativo. Se estima un tiempo de|
4.233.200 119 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y| .., 00 nogos | 2212200-PRe281 | 2 3 ¥ |retencidn total de 5 afios con base en el articulo 33 de la Ley 1952 de

SUGERENCIAS

2019 por prescripcidn de la accidn disciplinaria, Cumplido este
tiempo, se seleccionara una muestra del 20% de ta produccion anual,

Peticion, queja, reclamo o sugerencia

utilizando el método de muestreo aleatorio.

Traslado por competencia

Comunicacidn al usuario informando el|
tramite

Solicitud de aclaracion o amptiacién

Respuesia a la seliciiud de aclaracion o
ampliacion

Respuesta a la palicidn, queja, rectamo o
sugerencia

127 PROGRAMAS

{Programas Anuales Mensualizados de

El tiempo de retencidn aplica desde la difima actuacidn de acuerdo
con el tramite y procedimiento administrativo. Una vez cumplido el

ce

127.01 Caja - PAC 2211400-PO-023 | 2211400-PR-333 2 3 X tiempo total, se procedera con su eliminacién, En cumplimiento a la)
Guia de uso de la propuesia de clasificacion y valoracion para las
series documentales producidas en los procesos transversales de las
Entidades del Distrito.

Reporie plan contractual con PAC

Solicitud de reprogramacion de PAC

Reporte de autorizacion dey

reprogramacion y conciliacién del PAC
Cra 8 No. 10 - 85 o
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-BOGOTI\ g‘&‘g’aﬂm TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FINANCIERA .
RETENCION | HSPOSICION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | " ARQS FINAL PROCEDIMENTOS
Dependencia | _2°M°~ DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTQ | Jrte | A Jor g |y | g
Subserie Gashién | Centtal
|Reporte programa anual mensualizado de
caja .
Reprogramacién PAC
Matriz de consolidacién del programa
anual mensualizado de caja
Remisidn de informacion referente al PAC
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
i
CT = Conservacion Total -lqj_—* e ‘)
SECRETARIA GENERAL
E = Eliminacian _ MARGARITA BARRAGUER SOURDIS

Secretaria General
M = Repraduccién por medio técnico {micrafilmacidn, digitalizacion)

§ = Seleccion ) . Q(b m
: JEFE DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

MARCELA MANRIQUE CASTRO =
Subdirectora de Servicios Administrativos

CIUDAD Y FECHA Bogota D.C.,07 de octubre de 2020

. rd .
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