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GESTION DE | RETENCION I DE DISPOSICION
coDIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL CALIDAD _| EN ARCHIVO SOPORTE SEGURIDAD FINAL
PROCESO PROCEDIMIENTO
oP | sD Ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL | o cesol A | AC | F D | P|R|C|CTIS|DIE
DOCUMENTAL
Se digitaliza desde su creacion y se
Convocatoria ‘
conserva totalmente en servidor central de
i la entidad, cumplido los (5) afios de
100 | 3 35 |acTas it e Comie do Acta de Comité N/A s | 8 |F R cT D * &
lconvivencia laboral retencién en AG se transfiere a AC para
Registro e Asistenck conservacion por (8) afes para su
conservacion total o permanente
Gorm 2 Se digitaliza desde su creacion y conserva
en el servidor central de la entidad,
Acta de Comité cumplido los (5) afios de retencion en|
100 3 in ACTAS Actas de Comité Primario N/A 5 8 F P CcT D Archivo Gestion se transfiere a Archivol
Registro de Asistencia Central para conservacion por 8 afios
mas, el soporte fisico se conserva total o|
Soportes (si aplica) permanente.
S taliza desde
Goniosatona e digitaliz Su creacion y conserva
en el servidor central de la entidad,
Acta de reunién cumplido los (5) afios de retencion en
100 3 317 |ACTAS Actas de Reunion N/A 5 ] F R CT D Archivo Gestion se transfiere a Archivol
Registro de Asistencia Central para conservacion por 8 afos
9 P = mas, el soporte fisico se conserva total o
es (sl a
opories (W apkcs) permanente.
Transferencias documentales Subserie que reune todos los registros de
Inventarios mentales la gestion documental en cada area, se
ADMINISTRACION — conserva fotalmente en Archivo de|
100 4 NIA N/A Actas eliminacion expedientes N/A 0 0 F i cT D
DOCUMENTAL Gestion por su constante consulta, se
Memoagil digitaliza desde su creacion y se conserval
Soportes en el servidor central de la entidad
Circular Serie de valor secundaric por contener
= informacion de la gestion de la entidad en
100 6 N/A  |CIRCULARES NIA Soportes(si aplica) NIA 5 18 F P CT D : :
el tiempo, se digitaliza desde su creacion y|
socializacion Su conservacion es total.
Solicitud concepto juridico Esta serie documental se conserva por (5)|
emisi concep afios en AG y (3) en AC posteriormente se
100 1" 11.1  |CONCEPTOS Conceptos Juridicos Concepto juridico N/A 5 3 F [ S| D realiza la seleccion de ejemplares al azar
Documentos de referencia( si segun lo disponga el drea productora los
aplica) cuales se digitalizan y se conservan.




GESTION DE | RETENCION NIVEL DE DISPOSICION
cODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL CALIDAD | EN ARCHIVO SOPORTE SEGURIDAD FINAL
PROCEDIMIENTO
op | s | ss | sERiEDOCUMENTAL SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL PROCESO | ac | ac |F|o|ep|r]|c|ct|s]|o le
DOCUMENTAL ISUBPROCESO
Solicitud concepto técnico
Remisién del concepto técnico
Concepto técnico
registros fotograficos (o
‘Acta de vista Bonica (8l Esta serie documental se conserva por (5)
: afios en AG y (3) en AC posteriormente se
100 1 11.2  |CONCEPTOS Conceptos Técnicos Desarrolio de un plano (Si N/A 5 3 F Cc S| D realiza la seleccion de ejemplares al azar
aplica segun lo disponga el area productora los
Memorias de calculo (si cuales se digitalizan y se conservan.
aplica)
Presupuestos (Si aplica)
Formato (si aplica)
Documentos de referencia (si
faplica)
Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se|
Consulta regula el derecho fundamental atencion y
tramite de los derechos de peticion, se
Orden de Revisi6n (si aplica) digitaliza desde su creacién y se conserva
en el servidor central de la entidad
DERECHOS DE Consulta / tramite cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
L. 171 |pETICION PQRSD Isolicitudes Respuesta hA 3 A [ & 2 donde se conserva por (8) afios més.
luego se realiza la seleccion de ejemplares
Soportes(si aplica) al azar de los procesos mas
representativos para |a entidad, los
Notificacién procesos seleccionades se conservan
totalmente.
Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se|
Peticion regula el derecho fundamental atencién y
tramite de los derechos de peticion, se
Orden de Revision (si aplica) digitaliza desde su creacion y se conserva
en el servidor central de la entidad
DERECHOS DE 2 cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
100 17 17.3 PETICION PQRSD Peticion Respuesta N/A 5 8 F P s|D donde se conserva por (8) afas mds,
luego se realiza la seleccion de ejemplares
Soportes(si aplica) al azar de los procesos mas
representativos para la entidad, los
Notificacién procesos seleccionados se conservan
totaimente
Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se
Solicitud regula el derecho fundamental atencion y
tramite de los derechos de peficién, se
Orden de Revision (si aplica) digitaliza desde su creacién y se conserva
en el servidor central de la entidad
DERECHOS DE Solicitud de documentos o cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
W | 178 |oETICION PQRSD informacion Respuess A NI 7 £l e donde se conserva por (8) afios mas,
luego se realiza la seleccién de ejemplares
Soportes{si aplica) al azar de los procesos mas
representativos para la entidad, los]
Notificacién procesos seleccionados se conservan
totalmente.




GESTION DE | RETENCION NIVEL DE DISPOSICION
cODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL CALIDAD | EN ARCHIVO SOPORTE SEGURIDAD FINAL
PROCESO e 2
oP sD Ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL /SUBPROCESO AG | AC F|D|P|R|]C|CT|IS|DIE
DOCUMENTAL
a Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se
Solicitud regula el derecho fundamental atencién y
tramite de los derechos de peticion, se
Orden de Revision (si aplica) digitaliza desde su creacién y se conserva
en el servidor central de la entidad
DERECHOS DE Solicitud de informacion cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
100 | 17 2 S oo g o sy Respuesta N/A 5168 [F P 5|8 donde se conserva por (8) afios més,
luego se realiza la seleccién de ejemplares
Soportes(si aplica) al azar de los procesos mas
representativos para la entidad, los
Notificacién procesos seleccionados se conservan
totalmente
Resolucion CRA 906 de 2019, cumplidos
Indicadores C;RA 906 o (8) afics en AG se transfiere a AC donde
100 3 311 INDICADORES Plan de Gestién y Reporte de indicadores NIA 5 10 F P CcT D
Resultados se conserva por (10) afos luego se
digitaliza y conserva totalmente.
s Entos et Oficio de Solicitud Cumplidos los (8) afics en AG se
nforme a Entes extemnos
it e Informe transfiere a AC donde se conserva por
T
100 32 322 INFORMES dcirli)t::wén.\-ﬁmlanuay Soportes (51 aplica) NIA 5 10 F c |C D (10) afioe mas luego se dighalza y
Notificacién de envio conserva totalmente
Informe Esta Subserie cumplido los (8) afios en
Informe al Concejo = AG se transfiere a AC donde se conserva
100 | 32 32.4 |INFORMES Distrital Soportes (si aplica) NA 5 10| F P cr B por (10) mas luego se digitaliza y conserva
Notificacién de envio totalmente.
Informe Cumplido los (8) afos en AG se transfiere
100 | 32 325 |INFORMES 'g’::;':: aledminaria e ortes (si aplica) NIA 5 | 10 |F ¢ ler D a AC donde se conserva por (10) mas
Evidencia del cargue luego se digitaliza y conserva totalmente.
|Agenda Esta Subserie Documental se conserva
Acta de empalme |totalmente en Archive Gestion por ser
100 32 32.52 |INFORMES Informe de empalme s N/A 0 0 F P cT D motivo de consulta constante por los
Evidencia de publicacion funcionarios que asumen el nuevo rol
informe Subserie Documental que se conserva en
Informe evaluacion a la
100 32 32.80 |INFORMES gestion por dependencias Soportes NIA 8 10 F P CcT D AG por (B) y (10) afios mas en AC luego
Notificacion de envio se digitaliza y conserva totalmente.
linforme Esta Subserie Documental cumplidos los
y (5) afios en AG se transfiere a AC donde
100 | 32 | 32.114 |INFORMES Informe olras ertidades | o ortes (si aplica) NIA 5 |10 |F c |er D
del Estado se conserva por (10) afios mas luego se
Notificacion de envio digitaliza y conserva totalmente.
Informe Cumplido el tiempo de retencion el AG se
Informe Plan de == transfiere a AC donde se conserva por
N/A 8 10 F P T D
100 2 32.123 [INFORMES mejoramiento institucional Sopovtes (8 apica) € (10) afios luego se digitaliza y conserva
Notificacién de envio totalmente.
it Cumplido el tiempo de retencion el AG se|
Informe Plan de nforme
transfiere a AC donde se conserva
100 32 32.124 |INFORMES mejoramiento por N/A 8 10 F C |CT D (10) afios luego se digitali P
Procesos / Subprocesos  |Soportes (si aplica) il go se digitaliza y conserva




GESTION DE | RETENCION NIVEL DE DISPOSICION
coDIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL caLpAD | en arcHivo [SOPORTE| securipan FINAL
OCESD PROCEDIMIENTO
OoP sD Ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL JSJBRPROCESO AG | AC F|D|P|JR]|C|CT|S|DIE
DOCUMENTAL
Informe Cumplido el tiempo de retencién el AG se
= transfiere a AC donde se conserva por|
100 32 32,127 |INFORMES Informe PQRSD Soportes (si aplica) NIA 5 10 F C |CT D e
(10) afios luego se digitaliza y conserva
Notificacion de envio totalmente. i
Documento que reporta el cumplimientol
Kiforme adecuado de sus funciones por parte de
los organismos y las organizaciones de
carater publico o privado. Se digitaliza
Informe rendicion de ; desde su creacion y se conserva
100 n 32134 |INFORMES cuentas Soportes (si aplica) HiA & 10 E P &1 D totalmente en el servidor central de la
entidad, su retencion en Archivo Gestion
es de (5) afies y (10) afos mas en
Notificacion de envio Archivo Central donde se conserva
totalmente su soporte fisico.
Documento consolidado de la evaluacion
Informe de las competencias laborales y el
—————— —— proceso por medio del cual un evaluador|
egistro de la evaluacion de = .
gestion de las competencias - i . o i
General producto y conocimiento del personal con
Informe semestral de Registro de la evaluacion de el fin de determinar su nivel de
100 32 32.138 |INFORMES Gestion de evaluacion por |gestion de las competencias - NIA 8 10 F P CcT D competencia para desempefiar una
comp ia Social funcién productiva dentro de la entidad. Se
Registro consolidado de la digitaliza desde su creacion y se conserva
evaluacion de gestion de las en el servidor central de la entidad su
competencias - Laboral .
retencion en Archivo Gestion es de (8) vy
Registro del plan de mejora (10) afios mas en Archivo Central donde
individual
se conserva lotalmente su soporte fisico.
Informe Cumplido el tiempo de retencion el AG se
Informe soporte juridico - transfiere a AC donde se conserva por
100 a2 82.139' |INFORMES Gerencia i Sopares (gl apicd) N 5 10 F R L e (10) afios luego se digitaliza y conserva
Notificacion de envio totalmente.
Manual Se conserva por elr valor historico que
= representa para entidad su imagen, asi
s :Ctz :::c\:tstraﬁvo de come de la difusién publica unificada del
100 37 376 |MANUALES Sorporava S N/A 8 10 F P CcT D simbolo de la entidad, cumplido el tiempo
Socializacion del manual de retencion en AG se transfiere a AC
— donde de conserva por (10) afios mas, se
Soportes (si aplica) digitaliza y conserva totaimente,
Plan .
Plan de mejoramiento de |Acto administrativo de Esta Subserie Documentat al cumplir los
4 i dia lpianes s Brocesot] aprobaren NIA 5 10 E P cr D (5) afos en AG se transfiere a AC donde
il E“;Hm— se conserva por (10) afios mas luego se
digitaliza y conserva totalmente.
[Soportes (si aplica)
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100

)

40.20

PLANES

Plan de mejoramiento
Institucional

Plan

Acto administrativo de
laprobacion

- |Socializacién

Soportes (si aplica)

N/A

10

CT D

Esta Subserie Documental al cumplir los
(5) afios en AG se transfiere a AC donde
se conserva por (10) afies mas luego se
digitaliza y conserva totalmente.

a1

41.2

POLITICAS

Politica de austeridad en
el gasto publico

Resolucion de adopcion

Politica

N/A

10

cT D

Esta Subserie relaciona un conjunto de
actividades encaminadas a promover la
ejecucion de los recursos de manera
eficiente, exige implementar medidas que
optimicen el gasto pablico a través de
acciones concretas entre entidades del
estado. Se conserva tolalmente por su
caracter relevante para visualizar la
trazabilidad de la historia institucional, (5)
afios en Archivo Gestion y (10) en Archive
Central donde se conserva totalmente.

41

413

POLITICAS

Politica de control intemo

Resolucién de adopcion

Politica

N/A

CcT D

Se conserva por su caracter relevante
para visualizar |a trazabilidad de la historia

institucional, (5) affos en AG y (10) en AC.

41

a7

POLITICAS

Politica para asegurar el
desempefio de las
funciones y compromisos
institucionales por parte
de los colaboradores

Resolucion de adopcion

Politica

N/A

CcT D

Se conserva por su caracter relevante
para visualizar |a trazabilidad de la historia
institucional, (5) afios en AG y (10) en AC.

100

42

N/A

PORTAFOLIO DE
SERVICIOS

N/A

Portafolio de servicios

NIA

cT D

Documento que contiene el portafolio que)
muestra las experiencias laborales de todo
el negocio, desde los objetivos, misién y)
vision e incluso la historia de la empresa,
Cumplido el tiempo de retencion el Archivol
Gestion se transfiere a Archivo Centrall
donde se conserva por (10) afios luego se|

dlq:taliza Y conserva totalmente

47

N/A

PROTOCOLO
INSTITUCIONAL DE
BIOSEGURIDAD COVID
19

NIA

Protocolo institucional de
bioseguridad covid 19

NIA

10

CcT D

Protocolo general de bioseguridad para‘
mitigar, controlar y realizar el adecuado
manejo de la pandemia COVID 19,
cumplido el tiempo de retencién el Archivo
Gestién se ftransfiere a Archivo Centrall
donde se conserva por (10) afios luego se
digitaliza y conserva totalmente

51

51.1

RESOLUCIONES

Resoluciones de orden
general

Resolucién

CcT D

Son documentos mediante los cuales laj
autoridad ejecutiva de una entidad
resuelve situaciones y toma decisiones
concretas de la administracion, cumplido
el tiempo de retencion el Archivo Gestion
se transfiere a Archivo Central donde se
conserva por (15) afios luego se digitaliza

y conserva totalmente



GESTION DE | RETENCION NIVEL DE DISPOSICION
coODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL i LR Isopon'rsl SR L
EOCERD PROCEDIMIENTO
opP | sD Ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL | o\ ooo AG| AC |F|D|P|R|C]|CcT|S]|DIE
DOCUMENTAL OCESO

CT: Conservacion

OP: Oficina Productora -~ |SERIES: MAYUSCULA SOSTENIDA - AG: Archive | P- Piblica e
3 . Fisico
SD: Serie Subserie: Mayuscula Inicial Procesos y Subprocesos | Cton R: Reservada E: Eliminacion ustificacion adicional de la disposicion
sujetos a la Subgerencia  |AC: Archive final de los documentos
Ss: Sub serie mental: Mayugetla Ini Central D: Digital C: Clasificada D: Digitalizacion
o~ S: Seleccion
FIRMAS: 5

ICA MARIA
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GENERAL

—
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GERENTE GENERAL

Aprobado en Acta CIGyD No. 5
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