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GESTION DE | RETENCION NIVEL DE
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DOCUMENTAL
Su conservacion es total en el Archivo de
110 1 1.1 ACCIONES Capital Accionario Acciones GJU 0 0 F R cT Gestion por su valor legal e histérico que
representa para la enfidad.
Demanda Digitalizar desde su inicio y conservar|
IAuto de admisién de la demanda totalmente en el servidor central de la
Notificacion de la demanda entidad, pasados los (5) afios de retencion|
ACCIONES Conisstacku e i dencnd en AG se realiza transferencia a AC donde
110 | 2 21 STITUCIONALES Accion de cumpli Auto decretando pruebas GJU 5 10 | F R s| Do
Cots Fallo de primera instancia se conserva por (10) afios mas, luego se|
Escrito de recurso realiza la seleccion de ejemplares al azar|
Contestacion del recurso .
Auto decretando pruebas y se conserva tolaimente el soporte fisico
Auto de resolucion de recurso de lo seleccionado.
Demanda Digitalizar desde su inicio y conservar|
Auto de admision de la demanda totalmente en el servidor central de la
Motificacion de la demanda entidad, pasados los (5) afios de retencion
ACCIONES ComeRcin de 1 darands en AG se realiza fransferencia a AC donde
110 2 22 CONSTITUCIONALES Accion de grupo Auto decretando pruebas GJU 5 10 F R s|o
Fallo de primera instancia se conserva por (10) afios mads, luego se
Escrito de recurso realiza la seleccion de ejemplares al azar
IContestacion del recurso .
[Auto decretando pruebas y se conserva tolalmente el soporte fisicol
Auto de resolucion de recurso de lo seleccionado.
Digitalizar desde su inicio y conservar
L totalmente en el servidor central de la
entidad, pasados los (5) afios de retencion|
ACCIONES 6r Habieas D st ity s 10 E " sl|o en AG se realiza transferencia a AC donde|
3 Accion Habeas Data
e £ 29 CONSTITUCIONALES se conserva por (10} afios mas, luego se
Soportes(Si aplica) X
realiza la seleccion de ejemplares al azar]
4 y se conserva totalmente el soporte fisico
Notificacion
de lo seleccionado.
Demanda Digitalizar desde su inicio y conservar
Auto de admision de la demanda totaimente en el servidor central de la
Natificacion de la demanda entidad, pasados los (5) afios de retencién|
ACCIONES Coatmacionita s ey len AG se realiza transferencia a AC donde|
110 2 24 CONSTITUCIONALES Accion de repeticio Auto decretando pruebas GJu 5 10 F R S| D
Fallo de primera instancia se conserva por (10) afios mas, luego se|
Escrito de recurso realiza la seleccion ejemplares al azar y|
Contestacion del recurso
Auto decretando pruebas se conserva totalmente el soporte fisico de
Auto de resolucion de recursa lo seleccionado.
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Demanda |Digitalizar desde su inicio y conservar|
Auto de admision de la demanda totaimente en el servidor central de la
Noti i6n de la demanda |entidad, pasados los (5) afios de retencién
Contestacion de la demanda
ACCIONES en AG se realiza transferencia a AC donde
1m0 2 B e Accion de tutela Auto decretando pruebas GJU 5 10 | F R s|D
Fallo de primera instancia se conserva por (10) afios mas, luego se
Escrilo de recurso realiza la seleccion ejemplares al azar y
Contestacion del recurso
o tando prusbas se conserva fotalmente el soporte fisico de
Auto de resolucion de recurso lo seleccionado.
Demanda Digitalizar desde su inicio y conservar,
Auto de admisién de la demanda totaimente en el servidor central de la
Notificacién de la demanda lentidad, pasados los (5) afos de retencion
ACCIONES pOIPSSANADL 00 1 COMRTIOR en AG se realiza transferencia a AC donde|
10 2 26 CONSTTUCIONALES Accion popular Auto decretando pruebas GJU 5 10 F R s|D
Fallo de primera instancia se conserva por (10) anos mas, luego se|
Escrito de recurso realiza la seleccion ejemplares al azar vy
C ion del recurso
[Auto decretando prusbas se conserva fotalmente el soporte fisico de
Auto de resolucion de recurso o seleccionado
lido: iy G
Coivocaiona Cumplidos los (5) afios en AG se
|transfiere a AC para conservacion por un
Acta de Asamblea . ‘g
periodo de (10) afios mas se digitaliza
1o | 3 31 |acTAs e G 5 | 10 |F R cr D e
Informe desde su creacién y conserva lotalmente
en el servidor central de la enfidad, asi
Sopartes (Si aplica) como su soporte fisico
Constitucion poliica de la republica de
[Convocatoria
Colombia. 1991. Articulo 209 cumplides
 nictas 66 comith do Acta Comité los (5) afios en AG se transfiere a AC para|
110 3 34 ACTAS conciliacion y def GJu ] 10 F R cT D conservacion por un periodo de (10) afios
jisicics Registro de asistencia mas se digitaliza desde su creacion |
conserva lotalmente en el servidor central
Soportes (Si aplica) ) . .
de la entidad, asi como su soporie fisico.
Con o Se digitaliza desde su creacion, cumplido
s los (5) afos de retencion en AG se|
|Acta de Comité
110 3 an ACTAS Actas de Comité Primario CON-GJU 5 8 F P cT D transfiere a AC para conservacién por 8|
[Sagiaioide;AsipEncia afios posteriormente se conserva el
Soportes (si aplica) soporie fisico total o per
Se conserva totaimente (CT) por su valor]
Convocatoria secundario generando trazabilidad de los)
hechos, deliberaciones y acuerdos)
) o llevados a cabo en wuna reunitn|
Acta de junta dinsctiva determinada, su retencion en Archivol
110 3 3.16 ACTAS Actas de junta directiva GJU 5 10 F R CcT D Gestién es de (5) afios, luego se fransfiere
Registro de asistencia pan; Asitvo Centm(_ y cc‘mlsar.vs
el soporte fisico, se digitaliza
desde su creacion y se conserva
Soportes (Si aplica) totalmente en el servidor central de la
entidad
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cODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL CALIDAD | EN ARCHIVO SOPORTE| oot ininAD DISPOSICION FINAL
e PROCEDIMIENTO
op | sD ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL /susproceso| A6 | AC | F[D | P | R| ClCT|s|D[E
DOCUMENTAL
. Se digitaliza desde su creacién y conserva
Convocatoria
en el servidor ceniral de la entidad,
RS e ies BT Acta de reunién S z i = a S 5 cumplido los (5) afios de retencién en
Rl 3 207 = Registro de Asistencia [Archivo Gestion se transfiere a Archivo
Central para conservacion total o
Sopories (si aplica) - permanente.
Transferencias documentales [Subserie que reune fodos los registros de
et docmentaes la gestion documental en cada area, se
ADMINISTRACION TR conserva folalmente en Archivo de
CON-GJU 0 0 F P cT D
110 4 N/A DOCUMENTAL NJA. Actas eliminacion expedientes Gestion por su constante consuita, se
|Memodgil digitaliza desde su creacion y se conserva
Soportes en el servidor central de la entidad.
Circular Serie de valor secundario por contener
informacion de la gestion de la entidad en
100 6 Nia CIRCULARES N/A Soportes(si aplica) N/A 5 18 F P CcT D X N ;
el tiempo, se digitaliza desde su creacion y,
socializacion su conservacion es tofal.
Solicitud concepts juridico Esta serie documental se conserva por (5)
Remision del concepto juridico afios en AG y (3) en AC posteriormente se|
110 1" 1.1 CONCEPTOS Conceptos Juridicos CON-GJU 5 3 F (o4 S D realiza la seleccion de ejemplares al azar|
Concepto juridico
= ) .
[T —— segun lo disponga el area produciora los)
aplica) cuales se digitalizan y se conservan.
Solicitud conceplo técnico
Remision del concepto técnico
Concepto técnico
registros fotograficos (Si aplica)
+ s o Esta serie documental se conserva por (5)
Acta de vista técnica (si aplica) afios en AG y (3) en AC posteriormente se
110 1" 1.2 ICONCEPTOS Conceptos Técnicos i CON-GJU -] 3 F Cc S| D realiza la seleccion de ejemplares al azar
Desarrollo de un plano (Si aplica) segun lo disponga el area productora los
Z o cuales se digitalizan y se conservan.
Memorias de calculo (si aplica)
Presupuestos (Si aplica)
Formato (si aplica)
Documentos de referencia (si
aplica)
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[Certificado de Legalizacién

Autorizacion para contratar
mediante Acta de Junta Directiva
(Si aplica)

Copia del Convenio o Contrato
Interadministrativo (Si aplica)
(Cerlificado de Banco de Proyeclos|
(Si aplica)

Estudio de Mercado (Si aplica)

Estudio de Conveniencia y
Oportunidad

|Presupuesto Oficial (Si aplica)

|Analisis de Precios Unitarios -
IAPU (Si aplica)
[Cerfificado de Disponibiidad |
P (CDP)
Invitacion privada a cotizar

Propuesta presentada por el
Proponente

Documentos legales y de
Representacion Legal
Documentos emitides dentro del

proceso de 5ion
Contrato
Certificado de procedimiento Al momento de su creacion se digitaliza y
contractual conservan tolalmente en el servidor

A 7 3 central de |a entidad su retencion en

CONTRATOS ﬁ‘f’:r'i’;':’;;‘;" ;“;":'; Registro presupuestal CON 10| 20 |F c |er D [Archiva Gestion es de (10) afios y (20)
SE Tt Pdlizas de garantia afios mas en Archivo Central donde

Certificado de Aprobacion de conservan totalmente el soporte fisico y
Garantias digital

Notificacién de Supervision

Acta de Inicio

Plan de Inversion (Si aplica)

Actas Parciales, Suspension,
Reinicio, Acuerdo de Reuniones,
Adicionales en valor y/o plazo
Otrosi modificatorio y/o aclaratorio
segun el caso

Informes de Supervision ylo
Inferventoria, con sus respectivos
lanexos Administrativos, Técnicos
y Financieros

Comprobantes de Egresos

Evaluacion de Proveedores

Re-evaluacién de Proveed:
|Acta Recibo Final y Liquidacion
(los demas contenidos en el
Manual de supervision e
Interventorias)

Cualquier otro documento que
tenga que ver con la ejecucion del
|contrato y sea trasladado por el
Supervisor para su archivo.
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110

142

CONTRATOS

Confratos con cuantia
superior a 150. SM.LV

Certificado de Legalizacion

/Autorizacion para contratar
mediante Acta de Junta Directiva
(Si aplica)

(Copia del Convenio o Contrato
Interadministrativo (Si aplica)

Certificado de Banco de Proyectos,
(Si aplica)

Esludio de Conveniencia y
Oportunidad

Presupuesto Oficial (Si aplica)

Analisis de Precios Unitarios -
APU (Si aplica)

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (COP)

Invitacién privada a cotizar o
tramite del proceso de licitacion
segun sea el caso

|Adendas generadas (Si aplica)

Acta de Inspeccién

Propuestas presentadas por los
proponentes

Documentos legales y de
Representacion Legal

Documentos emitidos dentro del
proceso de licitacion

Resolucion del Comité E d

Iinforme de Evaluacién

Oficio de Adjudicacion

Contrato

Ceriificado de procedimiento
contractual

Registro presupuestal

Polizas de garantia

Certificado de Aprobacion de
b -

Notificacion de Supervision

Comunicaciones Oficiales
Enviadas y Recibidas

Acta de Inicio

Plan de Inversion (Si aplica)

Aclas Parciales, Suspensién,
Reinicio, Acuerdo de Reuniones,
(Adicionales en valor y/o plazo

(Otrosi modificatorio y/o aclaratorio
segun el caso

Informes de Supervision ylo
Interventoria, con sus respectivos
anexos Administrativos, Técnicos
y Financieros

Comprobantes de Egresos

Evaluacién de Proveedores

Re-evaluacion de Proveedores

CON

20

cT

conservan totalmente en el servidor
central de la entidad su retencion en
Archivo Gestion es de (10) afios y (20)
afios mas en Archivo Central donde
iconservan totalmente el soporte fisico y
digital

Al momento de su creacion se digitaliza y
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lActa Recibo Final y Liquidacién
(los demas conlenidos en el
Manual de supervision e
Interventorias)

Cualquier otro documento que
tenga que ver con la ejecucion del
contrato y sea trasladado por el
Supervisor para su archivo

110

151

ICONVENIOS

Convenio con ejecucion de
recursos

Convenio

Acta Inicio

Otro Si modificatorio

Actas Parciales, Suspension,
Reinicio, Acuerdo de Reuniones,
Adicionales en valor y/o plazo

Certificados

Proyecto

Presupuesto

Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP)

Registro Presupuestal de
Compromiso (RP)

Certificado de Aprobacian de
Garantias

|Solicitud Apertura de Cuenta

CON

(Certificado de Apertura de Cuenta

(Cuenta de Cobro

=T T TXETTCTOT O

Retencion en la Fuente y
Moo

[Comunicaciones Oficiales

Liquidacién Financiera y
Cancelacion de Cuenta

Conciliacion Financiera

Conciliacion Bancaria por
Convenio

Conciliacion Bancaria por
Recursos Propios

Acta de Liquidacién

25

CcT

|Al momenta de su creacién se digitaliza y
|conserva en el servidor central de la
lentidad, Cumplido el tiempo en Archivo
(Gestion (10) se transfiere a Archive
(Central donde se conserva por 25 anos
mas tanto el soporte fisico como digital se
conservan totalmente.

1o

171

DERECHOS DE PETICION
PQRSD

IConsulta / tramite
/solicitudes

Consulta

Orden de Revisién (si aplica)

Respuesta

CON-GJU

Soportes(si aplica)

Notificacion

Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se
regula el derecho fundamental atencién y|
tramite de los derechos de peficién, se
|digitaliza desde su creacidn y se conserval
en el servidor central de la entidad|
cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
donde se conserva por (B8) afios mas,
luego se realiza la seleccion de|
ejemplares al azar de los procesos mas|
representativos para la entidad,
procesos seleccionados se co
totalmente.

los
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110

7.3

DERECHOS DE PETICION.
PQRSD

Peticion

Peticion

Orden de Revision (si aplica)

Respuesta

Soportes(si aplica)

Notificacion

CON-GJU

Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se
regula el derecho fundamental atencién y
tramite de los derechos de peticion, se
digitaliza desde su creacién y se conserval
en el servidor central de la enfidad|
cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
donde se conserva por (8) afios mas,
luego se realiza la seleccion de
ejemplares al azar de los procesos mas

P i para la entidad, los|
procesos  seleccionados se conservan
totaimente.

110

17.4

DERECHOS DE PETICION
PQRSD

Peticiones entre
autoridades

Peticion

Orden de Revision (si aplica)

Soportes(si aplica)

Notificacion

CON-GJU

Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se
regula el derecho fundamental atencién y|
tramite de los derechos de peticion, se
digitaliza desde su creacion y se conserva
en el servidor central de la entidad|
cumplidos (5) en AG se transfiere a AC|
donde se conserva por (B) afos mas,
seleccion  de|
ejemplares al azar de los procesos mas
para la entidad, los|
procesos seleccionados se conservan

luego se realiza la

representativos

110

17.5

DERECHOS DE PETICION
PQRSD

Queja

Queja

Orden de Revisidn (si aplica)

Respuesta

'Sopories(si aplica)

Notificacién

CON-GJU

Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se|
regula el derecho fundamental atencién y
tramite de los derechos de peticion, se|

digitaliza desde su creacién y se conserva|

en el servidor central de la entidad
cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
donde se conserva por (8) afios mds,
luege se realiza la seleccion de
ejemplares al azar de los procesos mas
representativos para la entidad, los
procesos seleccionados se conservan
totalmente.

110

178

DERECHOS DE PETICION
PQRSD

Solicitud de documentos o
informacion

Solicitud

Orden de Revision (si aplica)

Respuesia

Soportes(si aplica)

Notificacion

CON-GJU

Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se
regula el derecho fundamental atencién y|
tramite de los derechos de peticion, se
digitaliza desde su creacién y se conserva
en el servidor central de la entidad
cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
donde se conserva por (B) afios més,
luego seleccion  de
ejemplares al azar de los procesos mas)
representativos para la entidad, los|
procesos seleccionados se conservan|
totalmente.

se realiza la
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DOCUMENTAL
Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se
Solicitud regula el derecho fundamental atencion 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
1o | 17 | 179 [PERECHOS DE PETICION [Solicitud de informacion - | . CON-GIU 5 8 ¢ P s|o |cumplidos (5) en AG se transfiere a AC,
PQRSD ipublica i donde se conserva por (8) afios mas,
luego se realiza la seleccién de
'Sopores(si aplica) ejemplares al azar de los procesos mas|
representalivos para la entidad, los
Notificacién procesos seleccionados se conservan
totalmente.
Oficio de Solicitud Cumplidos los (5) afos en AG sel
Informe a Entes externos  |informes transfiere a AC donde se conserva por
110 32 322 INFORMES de Direccion, Vigilancia y e CON-GJU 5 10 il cC |cCT D
Control ISoportes (si aplica) (10) afios mas luego se digitaliza vy
Notificacion de envio conserva lotalmente.
inforns Cumplidos los (5) afos en AG se
110 32 323 |INFORMES Informe a la asamblea Soportes (Si aplica) GJU 5 10 F P cT D lmns“ta e e mn.s'ew? L]
(10) afios mas luego se digitaliza y
Notificacién de envio conserva
— Esta Subserie cumplido los (5) afios en
o AG se transfiere a AC donde se conserva
110 32 32.4 INFORMES Informe al Concejo Distrital |Soportes (si aplica) CON-GJU 5 10 F P cT D
por (10) mas luego se digitaliza y
Notificacién de envio conserva fotalmente.
Informe [Cumplido los (5) afios en AG se transfiere
1o | 32 325 |INFORMES ;":2;';‘: Sedminac ' o portes (s aplica) CON-GJU 5 | 10 |F P cT D a AC donde se conserva por (10) mas
Notificacién de envio luego se digitaliza y conserva totalmente.
Subserie Documental que tiene como|
Informe
objetivo evaluar y verificar el cumplimiento
10 | a2z 3214 [INFORMES Informe qusteridad del Lo, 10s (sl apiica) G 5 | 10 |F P cT D de las normas asociadas a la austeridad|
jgasto publico
en el gasto publico de la enftidad, se
Notificacion de envio
ay co Imente.
informe Esta Subserie Documental cumplido los|
Informe avance de! plan — (5) anos en AG se transfiere a AC donde
10| 82 | 3216 |INFORMES anual de adqusiciones._[SoPories (si aplca) Glu S| e | F = e 2 58 conserva ‘por: (10) mak - Kia - 58
Notificacion de envio digitaliza y conserva fotalmente.
Se conserva fotalmente (CT) por su valor
Informe secundario que presenta el estado de la
cartera y gestion para su recaudo acorde
1o | a2 3225 [INFORMES ml“"‘"a Secrelana |o ories (sl aplica) G g | 10 [F c |er D con ol seg al cual per &
retencion en AG es de (8) afios luego se
Notificacion de envio transfiere a AC para custodia por (10)
afios mas.
Se conserva totalmente (CT) por su valor|
Informe secundario que presenta el estado de laj
- cartera y gestion para su recaudo acorde;
110 a2 3226 |INFORMES :\;r‘r}r;e Carsin siperory Soportes (si aplica) GJU 8 10 F c |cT D con el segmento al cual pertenezcan, Ia|
retencion en AG es de (8) afios luego se|
Nofificacién de envio transfiere @ AC para custodia por (10)
afios mas.
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DOCUMENTAL
- Esta Subserie Documental cumplido los
Matriz provision y contingencias
1 . . = — (5) afios en AG se transfiere a AC donde
110 | 32 3238  |INFORMES ,;m;j"“""“"""“ Oficio remisorio GJU 5 10 | F R eT D
Soportes (Si aplica) se conserva por (10) mas luego se
Notificacion de envio digitaliza y conserva lotalmente.
lisorme - Esta Subserie Documental cumplido los
(5) afos en AG se transfiere a AC donde
1o | 32 32.41  [INFORMES e controlINIeMe - {soportes (s aplica) GJU 5 | 10 |F R cr D
ciplinario se conserva por (10) mas luego se
Evidencia del cargue digitaliza y conserva lolalmente.
Esta Subserie Documental se conserva
Informe : .
totalmente en Archivo Gestion por ser|
110 32 32.52 |INFORMES Informe de empaime GJU ] o F P CcT D
] ] motivo de consulta conslante por los
Notificacion de envio
funcionarios que asumen el nuevo rol.
Oficio remisorio Alcaldia Cumplido los (5) afios en AG se transfiere
Tabla de empleos Directos
110 32 3253 |INFORMES Igr:::::‘::\pleos Tabla de empleos indirectos GJU 5 10 F P cT D a AC donde se conserva por (10) mas;
Sopories (Si aplica)
Notificacion de envio luego se digitaliza y conserva lotalmente.
infarme Esta Subserie Documental cumplido los
(5) afios en AG se fransfiere a AC donde
10 | a2 3256 [INFORMES pistindiel aiciasis Soportes (si aplica) GJu s | 10 | F ¢ |er D
sciplinanos se conserva por (10) mas luego se
Notificacion de envio digitaliza y conserva totalmente.
isimie Subserie Documental que se conserva en
10| 32 32.80 |INFORMES :1:231::::;“::« e ories CON-GJU 8 | 10 |F P cT D AG por (8) y (10) afios mas en AC luego
Notificacion de envio se digitaliza y conserva totalmente.
Articulo 2.2.4.3.1.2.5. del Decreto 1069 DE|
Informe i .
Iforme gestion Comit de 2015 Cumplido el tiempo de retencion en|
110 32 3290 |INFORMES conciliacién y defensa Soportes (Si aplica) GJU 5 10 F cC |cT D IAG se transfiere a AC donde se conserva
uridica por (10) afios mas, luego se digitaliza y|
Notificacién de envio
conserva fotalmente
infotme Subserie Documental que se conserva en
110 | 32 3297 |INFORMES Informe gestion procesos. o tes (Si aplica) GIU 5 | 10 |F R et D AG por (5) y (10) afios mas en AC luego
Notificacion de envio se digitaliza y conserva totalmente
iioie Subserie Documental que se conserva en
110 32 32.101 |INFORMES Informe junta directiva Soportes (Si aplica) GJU 5 10 F P CT D AG por (5) y (10) afios mas en AC luego
Notificacién de envio se digitaliza y conserva fotaimente.
Informe Cumplido los (5) afos en AG se fiere
110 | 32 32107 |INFORMES f"fm"" Fnensml de. Soportes (Si aplica) CON 5 10 | F P cT D a AC donde se conserva por (10) mas|
de envio luego se digitaliza y conserva totalmente:
fone Cumplido los (5) afios en AG se transfiere|
Informe mensual de g g
110 32 32108 |INFORMES procesos suscritos Soportes (Si aplica) GJU 5 10 F P CcT D a AC donde se conserva por (10) mas|
Notificacion de envio luego se digitaliza y conserva totaimente.
Iriforine Cumplido los (5) afios en AG se transfiere
110 32 32.112 |INFORMES Informe Normograma |Soportes (Si aplica) GJu 5 10 F P cT D a AC donde se conserva por (10) mas
Notificacion de envio luego se digitaliza y conserva totalmente.




GESTION DE | RETENCION NIVEL DE
cODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL EN ARCHIVO SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
e I PROCEDIMIENT
oP sD Ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL AG | AC PIR]C|CT|S|DIE
DOCUMENTAL ISUBPROCESO
Se conserva folalmente (CT) ya que
Informe .
jposee valores secundarios los cuales)
Informe ofras entidades del ™ ilidad y P
. R
110 2 32.114  |INFORMES Estado Soportes (si aplica) CON-GJU 8 10 c |cT D s x e e
‘ 25 : estado, su retencion en AG es de (B) afios
Nolieaciin de svio y en AC (10) afios mas,
informa |Cumplido los (5) afios en AG se transfiere|
110 32 32.115 |INFORMES L 52 Soportes (si aplica) GJU 5 10 cT D a AC donde se conserva por (10) mas|
Notificacion de envio luego se digitaliza y
it ICumplido el iempo de retencion el AG se|
transfiere a AC donde se conserva
1o | 32 | 32123 [mNFormes informe Plen de Soportes (si splica) conGiu | 8 | 10 P cT D =i
mejoramiento (10) afos luego se digitaliza y conserva
Notificacion de envio totalmente.
Informe: (Cumplido el iempo de retencion el AG se|
Infe_m I?Ian de transfiere a AC donde se conserva por
110 32 32124 |INFORMES mejoramiento por Soportes (si aplica) CON-GJU 8 10 R cT D o
Procesos / Subprocesos (10) afos luego se digitaliza y conserva)
Notificacion de envio iotaimente.
o |Subserie Documental que se conserva en|
110 | 32 32129 |INFORMES Lw'° FIl Precescs Soportes(si aplica) GJU 5 10 c |er D AG por (5) y (10) afios mas en AC luego)
Notificacion de envio se digitaliza y conserva
Informe (Cumplido el tiempo de retencion el AG se
‘ transfiere a AC donde se conserva por
110 32 32132 |INFORMES Iinforme Quejas Soportes (si aplica) GJU 5 10 c |cT D e
(10) afios luego se digitaliza y conserva)
Notificacion de envio iotalmente
linforme ICumplido los (5) afos en AG se transfiere|
10| 32 | 32134 |nFoRMES g ik Soportes (si aplica) ) 5 | 10 p er D a AC donde se conserva por (10) mas
Notificacion de envio luego se dig: y
D T iado 08 18 Vel
Informe de las competencias laborales y el
proceso por medio del cual un evaluador]
Registro de la evaluacion de recoge idench da e i
gestion de las competencias - b : '_s e,
= producio y conocimiento del personal con
Informe semestral de Registro de ia evaluacion de ¢l fin de determinar su nivel de
110 32 32.138 |INFORMES Gestion de evaluacion por |gestion de las competencias - CON-GJU 8 10 P cT D cor ia para d peh una
competencias Social funcién productiva dentro de la entidad. Se
Reg‘ssln? mnsuhdadn de la digitaliza desde su creacion y se conserva
nvnlua:bn_ﬁn ?t:‘;ﬂul:ﬂu en el servidor central de la entidad sul
retencion en Archivo Gestion es de (8) y|
Registro del plan de mejora (10) afios mas en Archivo Central donde
se conserva fotalmente su soporte fisico.
Manual [Se conserva totaimente por el valor|
histérico que representa para la entidad,
110 ar 371 |MANUALES de Actualizaci (Si aplica) CON 5 10 P cT D su tiempo de retencion en AG es de (5)
. afios, se transfiere a AC donde se
Socializacion conserva (10) afios mas.
™ Se conserva totalmente por el valor|
3 historico que representa para la entidad,|
1o | a7 3713 |MANUALES :;':::' m’:ﬁ:""”"m" ®  |Actualizaciones (Si aplica) GJU 5 | 10 P cr D su iempo de refencion en AG es de (5)
afios, se tansfiere a AC donde se
Socializacion
conserva (10) aftos mas




GESTION DE | RETENCION NIVEL DE
coDIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL CALIDAD EN ARCHIVO SOPORTE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL.
PROCESO PROCEDIMIENTO
oP sD Ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL ISUBPROCESO AG AC Ei B R| C |CT|Ss|DI|E
DOCUMENTAL
Plan Cumplido los (5) afios en AG se transfiere
110 40 405 PLANES :::j?ul:i:ﬁ:zmbndedano Actualizaciones (Si aplica) GJU 5 10 F P cT D a AC donde se conserva por (10) mas
Socializacion luego se digitaliza y conserva totalmente.
Plan Cumplido los (5) afios en AG se transfiere
T ) o Plan de mejoramiento de [, 1o administrativo de aprobacion )
110 40 40.18  |PLANES los Procesos / CON-GJU 5 10 F P cT D a AC donde se conserva por (10) mas|
Soportes (si aplica) luego se digitaliza y conserva total ,
Plan Cumplido los (5) afios en AG se transfier
110 | 40 4020 |PLANES Plan de mejoramiento | Acto administralivo de aprobacion | - o oy s | 10| F P cT D a AC donde se conserva por (10) mas,
Institucional PR
Soportes (si aplica) luego se digitaliza y conserva totalmente.
Politica prevencion dafio
antijuridico
Lineamiento de defensa juridica
Politica de db: b= ! Subserie Documental que se conserva en
110 41 414 POLITICAS a0 anli‘u:id‘u:a 2 Plan de accion lineamiento de GJU 5 10 F P cT D AG por (5) y (10) afios mas en AC luego
J defensa juridica se digitaliza y conserva totalmente.
Identificacion de la actividad
litigiosa
Analisis de la actividad litigiosa
Requerimiento al contratista Subserie documental que documenta la
respecto al incumplimiento actuacién administrativa que le permite a
contractual
la entidad en el ejercicioc de su funcitn|
Respuesta al requerimiento velar por la proteccion de los recursos
PROCESOS Proceso sancionatoric publicos y el cumplimiento contractual, se|
Mol 4 BT L OMINSTRATVOS contraciual Informe de evaluacion contractual | Y A Bk B R & ° igitaliza desde su creacion y se conserva
Requerimiento compafiia en el servidor cenfral de la entidad,
aseguradora cumplido (5) afios en Archivo Gestion se
transfiere a Archivo Central donde se
Soportes
conserva totalmente el soporte fisico.
Auto de investigacion Subserie documental que agrupa el
Notificacion procedimiento, los derechos y sanciones|
Pruebas en caso de requerirse que en su defecto puede instaurar la
= ICorporacion Autonoma de Santader sobre
Auto de archivo/Auto de cargos
el cuidado del medio ambiente su fauna y|
PROCESOS Proceso sancionatorio heiicacan fiora en el ejercicio de las funciones
110 43 432 Corporacion Autonoma GJU 5 8 F R cT D
ADMINISTRATIVOS Sl DeEago propias de la entidad, se digitaliza desde
Auto Absolutorio/ Sancionatorio su creacion y se conserva en el servidor]
Notificacion central de la entidad, cumplido el tiempo
Recurso de retencion en Archivo Gestion se|
Resolucion resuelve recurso transfiere a Archivo Central donde se|
Notificacion conserva fotalmente el soporte fisico.




[RETENCIGN
cODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL ST | en ARG |S0PORTE|  ERELDE  |oisposicion FinaL
PROCESO I PROCEDIMIENTO
oP sD Ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL AG AC -l (e 2 R c|CcT|s|DIE
DOCUMENTAL oers
. ; Subserie documental que constlituye la
ik acamciones: Al sirativan regulacion de hacer uso correcto del
servicio contratado y no manipular o hacer]
Descaipol fraude a las conexiones, acometidas o
AL il e RIS PGS medidores. En esa medida, el suscriptor o
- i - usuario que incurra ‘en alguna de esas
Resolucién ordena pago ductas, ad de h a
cONSUMos las sanciones debe resarcir a la empresa
110 43 433 PROCEROS mmperl:iabmm:nﬁmm Recurso GJU 5 8 F R CcT D AT 8l tefl Beimonil ocasiorinde, Ui
ADMINISTRATIVOS |dejados de facturar de los mecanismos con que cuenta la
Auto que resuelve recurso de empresa para oblener esa reparacion es
posicion y concede apelacio mediante el cobro de los servicios dejados|
de facturar, se digitaliza desde su creacion
Formio rmisitn.del recurso y conserva en el servidor central de la
lentidad, cumplido el tiempo de retencion
T o necor en Archivo Gestion se transfiere a Archivo
Ferminacin ICentral donde se conserva por (8) afios su
soporte fisico.
Auto Investigacion
Notificacion
Pruebas en caso de requerirse
lAuta de Archivo / Auto de cargos Se digitaliza desde su creacion y se
Proceso Notificacion iconserva totaimente en el servidor central
1o | 4 CETI i it Superiblendeacia de = G A R [ ~ - - de la entidad, cumplido su tiempo de
ADMINISTRATIVOS servicios p et en Archivo Gestion se realiza
domiciliarios At Absakalorief Sanclonsiorie transferencia para Archive Central donde
se conserva por (8) afios mas.
Notficadid
Recurso
Resolucion resuelve recurso
Notificacion
Subserie documental que relaciona el
conjunto de acluaciones administrativas
adelantadas por las Contralorias con el fin
Informe auditors de determinar y  establecer |a|
bilidad de los servi publi
y de los particulares, cuando en el
P -Prnc'eso fiscal Contraloria ejercicio de la gestion ﬁf.cal o con ocasion|
110 44 441 CONTRALORIA DISTRITAL |Distrital de ) GJU 5 10 F c |cT D de ésla, causen por accion u omision y en|
Barrancabermeja forma dolosa o culposa un dafio al
patrimonio del Estado. Se digitaliza desde
su y conserva en el
Notificaciones servidor central de la entidad, su retencion
en Archivo Gestion es de (5) afos, se|
transfiere a Archivo Central donde se
conserva por (10) afios mas,




GESTIONDE | RETENCION NIVEL DE
cODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL CALIDAD | EN ARCHIVO SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
PROCESO ke [ FROCERNENTO
oP sD Ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL /SUBPROCESO AG AC P cT D [E
DOCUMENTAL
Mecanismo medianie el cual el distrito
puede ejercer el poder punitivo que la
Inf = Constitucién y la ley le olorgan, a través,
de las entidades administrativas que,
PROCESOS Proceso sancionatorio determina para llevar a cabo funciones de|
110 44 442 CONTRALORIA DISTRITAL Contraloria Di:llphl de GJU 5 10 CcT D inspeccion, vigilancia |y control.  Se
Barrancabermeja digitaliza desde su creacién y conserva
. totalmente en el servidor central de la
Notificaciones entidad, su retencién en Archivo Gestion
es de (5) afios, se transfiere a AC donde|
se conserva por (10) afios mas.
Auto admisorio de la demanda Subserie documental que reune los|
Demanda ok que iste en las
Notificacién de la demanda b " que ol d dante y el
Pode:
= J demandado dirigen al tribunal para tutelar
Contestacion de la demanda sus derech b e
Acts sudisncia iniciel of Cumplido el iempo de 6
110 45 451 PROCESOS JURIDICOS Proceso Civil Acta audiencia de pruebas GJU 5 8 D en Archivo Gestion se transfiere a Archivo,
Alegatos de conclusion Central donde se conserva por (8) afios)
FR’"° o piiiviers instancie mas, se realiza la seleccion de ejemplares|
ecurso de apelacion
e n::ommquanrn al azar se digitaliza y conserva en el
Alegatos de conclusion servidor central de la entidad, el Iote
Fallo segunda instancia se conserva fotalmente su
cumplimiento del fallo soporte fisico,
|Auto admisorio de la demanda Los procesos conlenciosos)
Demanda administrativos  son fuente para la
Nofificacién de la demanda investigacion de como la jurisdiccion del
Pode:
E P ini facilita)
Antecedentes
Conatacitn Oe 1 I la interaccion entre la ciudadania y los|
|Acta audiencia inicial servidores publicos, se digitaliza desde su/
110 | 45 452 |PROCESOS JURIDICOS :dm:i::mﬁve Acta audiencia de pruebas G 5 8 D creacion y conserva en el servidor central
Alegatos de conclusién de la entidad, cumplido el tiempo de
ks e pridranik instancla retencion en Archivo Gestion se transfiere|
Recurso de apelacion
Froebas on e o recuarces a Archivo Central donde se conserva por|
Alegatos de conclusion (B) afios mas, se realiza la seleccion de
Fallo segunda instancia ejemplares al azar, esta seleccion se|
cumplimiento del fallo conserva tolalmente.




GESTION DE

RETENCION

NIVEL DE

CcODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL CALIDAD | EN ARCHIVO |SOPORTEl o iriDAD DISPOSICION FINAL
PROCESO I PROCEDIMIENTO
oP | sD Ss SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL AG | Ac | F[D|[P|R|C|CT|S|DIE
DOCUMENTAL ISUBPROCESO
Queja, informe Los procesos disciplinarios son fuente
Auto inhibitorio para la ir i6n de las
Auto de aperiura o i i
Citacion de notificacién realizadas por la entidad para la
Edicto regulacion y sometimiento de los
) Practica de pruebas ordenadas B funcionarios a  unos comportamientos|
Recursos de apelacion éticos que busquen garantizar la buena
Auto de investigacion marcha de la administracion y la
Auto de prorroga
p_ proleccion de los intereses del Estado,
110 | 45 453 |PROCESOS JURIDICOS  |Proceso Disciplinario Auto de pliego de cargos. GJU 5 8 F c s|b
[Auto de archivo. cumplido el tiempo de retencion en
Defensor de oficio Archivo Gestion se ftransfiere a Archivo
Auto de b
il i Central donde se conserva por (B) afios|
Recurso
Alegatos de conclusion mas, se realiza |a seleccion de ejemplares
Fallo de primera instancia al azar se digitaliza desde su creacion y,
Sechlinen
Recurio procesd Vlsaplmam conserva en el servidor central de laj
Fallo de segunda instancia
Antecedentes disciplinarios entidad, el lole seleccionado se conserva
Resolucién totalmente su soporte fisico.
R S T Subserie documental en la que se
conservan de manera cronologica los
I Traslado demanda documentos generados por los actos
procesales coordinados que se adelantan
Notificacién para realizar una investigacion|
Poder disciplinaria de conformidad con el Codigo|
General Disciplinario. Cumplido el tiempo,
110 45 454 PROCESOS JURIDICOS  |Proceso Laboral Contestacion demanda GJU 5 & F c s|D de retencion en Archivo Gestion se|
— transfiere a Archivo Central donde se
Acta audiencia art 77 CPT conserva por (8) afios mas, se realiza la)
Acta audiencia ariculo 80 CPT seleccion de ejemplares al azar, se
ig desde su creacién y conserva
Recursos totalmente en el servidor central de la
entidad y el lote seleccionado se conserva
Fallo recurso i
totalmente su soporte fisico.
|Resolucién de adopcion Se conserva por (5) afos en AG, luego se
i transfi AC donde
10 | so 504 [REGLAMENTOS Reglamenty intemoide. | e imenio GJU 5 g |¢ c |er D S fide; so; con sty pov (B)
comité de afios mas se digitaliza y conserva
Notificaciones totalmente.
Escritura Publica Se conserva por (5) anos en AG, luego se
Cerlificado de tradicion y libertad
it 6 Pioploiad da y transfiere a AC donde se conserva por (8)
110 55 551 TITULOS DE PROPIEDAD 2 - GJU 5 8 F P CT D
bienes inmuebles Avaluo S—
afios mas se digitaliza y conserval
Impuesto
Licencias totalmente.
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