TARI A DE RETENCION DOCLIMENTAL
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s PROCESO [VERSION | 2
Proecc 5ot ez PROTECCION INTEGRAL DEL NINO/A, ADOLESCENTES Y/O JOVENES EN SITUACION DE VIDA DE Y EN CALLE IPAG‘NA' . I ldel
! FECHA DE ACTUALIZACION: | 13-dic-14
DEPENDENCIA PRODUCTORA: COMPONENTES SEDE LA 15; UNIDADES DE PROTECCION INTEGRAL, COMEDORES INSTITUCIONALES
CODIGO SISTEMA GESTION DE CALIDAD RETENCION DISPOSICION
SERIE NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES roceso sroceomento | AThivo de [Archivo Central [ or [ ¢ [ 1 PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE Gestion (Afios) (Af0s)
711 ACCIONES DISCIPLINARIAS
Denlro de las posibilidades investigativas que ofrece esta serie, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo hlstorlco re!er\dos a procesos|
7111 Acciones Disciplinarias por Convivencia al Asistido. inarios sobre hechos dentro de las UPIS de igual forma permite la de procesos di y|
Izigigf‘gg PERMANENCIA actividades de la entidad. En igual sentido registra documentacion del proceso de convivencia de los asistidos dentro de una Umdad de Proteccion
71111 |Indagacion Preliminar NIROYA, NNAJ EN Integral y del impacto del proceso educativo plasmaclo en el PEI. Se deber realizar una seleccién estadistica de expedientes completos que hayan|
ADUJLUEVSECNESSTEiWO PRg:‘E%/::D\‘ON 5 30 X cumpl}doazu clcrljc de viday condpelnodoslde lleﬂpo cad; 10 afios para culbrlr hasta de dols S aciones; Se realea‘ra unaJ
P estratificado o division previa de la poblacion de estudio en grupos o clases que en este caso seran las Unidades de Proteccion Integral, que se
7112 Apertura de Praceso Academico Discipinario SW&ASESCD,\ELZEA INTEGRAL suponen homogéneas cpon respectoix la caracteristica que sgv:a estudiar, eg decir las acciones en un periodo . U‘:m vez,
realizado este procedimiento se procederé a realizar una asignacién optima lo que quiere decir que la muestra deberé recopilar mas expedientes de|
71,113 Fallo Proceso Academico Disciplinario aquellas UPIS que tengan més variabilidad. Para ello es necesario un conocimiento previo de la poblacion de la Unidades de Proteccion Integral
n7T BASES DE DATOS
I:;‘gg:fg’g Una vez cumpla su tiempo de retencion primario se debe eliminar esta documentacion debido a que el dato estadistico de los egresados reposa en los|
NROIA, EGRESO Y informes de gestion y el registro en la historia social especificamente en Ia ficha de egreso. De igual forma el soporte electronico es costoso por]
7171 Bases de Datos de Egresados NNAJ ADUJLOEVSECNESSTEZWU SEGUIMIENTO A 5 78 X camplos tecnologicos en Iog medios de conservacion. Por lo tanto no es posible lgcnlcameme garantizar desde el punto dg v}sla tecnologico, un|
oveNEsEN NNAJ medio de conservacion confiable por un periodo de tiempo de 83 afios como lo estipula la TRD. Se debera aplicar el procedimiento de eliminacion|
DE Y EN CALLE documental segin normatividad vigente del Archivo General de la Nacion, el Archivo de Bogota y el manual de gestion documental de la Entidad.
71,71 Registros de la Base de datos de egresados.
50,12 COBRO DEL SEGURO DE VIDA DE ASISTIDOS FALLECIDOS
50,12,1 Memorando que Informa la Defunci6n del Asistido
50,12,2 Informe de Deceso a la Familia del Asistido
50,123 Memorando que Informa el Deceso al Area Administrativa de la Entidad
50,12,4 Registro de Asistencia a la UPI
Comunicacién Oficial Externa a la de Remision de D para Cobro del Seguro de|
50125
Vida
50126 Faciura de Senvicios Funerarios [fOlOC?Dia) PROTECCION Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece la serie, se encuentra el poder realizar trabajos de tipo historico, como fuente primaria paral
50127 | Cheque del Banco del Estado (fotocopia) o, [TRAMITE POLIZA investigaciones sobre la entidad, asi como de tipo i para la de procesos, y
50,12,8 Formato de Paao Siniestro Fallecimiento (fotocopia) ADOLESCENTES Y/O Azisgigzgoss 5 78 X Ademas de ser un registro historico, de la gestion de recursos financieros asignados a familiares de asistidos que fallecen durante su permanencia en|
50,12,9 Comprobante de Eareso (fotocopia v oriainal) sndiéi)“iigg clm NNAJ los programas y proyectos de la Entidad. De ahi la importancia de su conservacion total ya que involucra recursos del Estado invertidos en familiares|
50,12,10 Paz v Salvo v Recibo de Indemnizacion (fotocopia) DE Y EN CALLE de beneficarios fallecidos.
50,12,11 Comprobante de Consianacion (fotocopia)
50,12,12 Carta de Seauro de Vida del Estado S.A (original)
50,12,13 Péliza de Fallecimiento (fotocopia)
50,12,14 Carta de JARGU S.A Corredores de Seauros(fotocopia)
50,12,15 Orden de Pado del Seauro del Estado(fotocopia)
50,12,16 Contrato de Arrendamiento de Béveda de propiedad del estado (fotocopia)
50,12,17 Constancia de Prestacion de Servicios Exeauibles (fotocopia)
50,12,18 Certificacion de Cremacion (Fotocopia)
7118 CONCEPTOS PROTECCION
g wTEGRALDEL | PERMANENCIA Esta serie no posee valor para la investigacion, debido a que este se encuentra dentro de los documentos que registran los logros, debilidades y Ia|
NIROIA, NNAJ EN propuesta de mejoramiento sobre un beneficiario atendido en su proceso pedagégico, por o tanto una vez la documentacion pierde su valor primario,
71181  |Conceptos de la Comision de Evaluacion vt | proriaon 5 7 x se procedera a eliminar. Se debera aplicar el i de segin la vigente del Archivo General de la Nacion
smuacionevioa [ O o del Archivo de Bogota y el manual de gestion documental de la Entidad.
71,1811 Concepto Comisién de Evaluacion DEYENCALLE
63,19 CONSULTORIO JURIDICO PARA ASISTIDOS PROTECCION INTEGRAL | INGRESO DE NNAJ Esta serie no posee valores para la i debido a que es que registra la programacién del servicio juridico y las jornadas dej
oo, A LA UNIDAD DE ) s . consuiftorio juridico en las UP segin cronogramas, por lo tanto una vez la documentacion- pierde su valor primario, se procedera a eliminar. Sel
s6venes ensimuacion|  PROTECCION debera aplicar el de seglin normatividad vigente del Archivo General de la Nacion y el manual de gestion|
63,19,1 Programacién Asesoria Juridica DE VIDA DE Y EN CALLE INTEGRAL documental de la Entidad.
71,25 ELECCIONES DE AUTOGOBIERNO .
Esta serie ofrece valor para la investigacion, debido a que registra documentacion relacionada con procesos de participacién electoral del gobiernol
71,251 Acta de Inscripcion Candidatos (as) ) escolar, de igual forma consolida instrumentos de pedagogia de la Cultura Participativa en la formacion de los asistidos de la Entidad. Para efectos de|
I::EDGTSE{L:IDDENL PERMANENCIA seleccion se sugiere un muestreo estadistico de la documentacion una vez pierda su valor primario. Ofrece posibilidades investigativas en el contexto|
71,252 Plan de Gobierno NINO/A, NNAJ EN social de un grupo de asistidos. Se debera realizar una seleccién estadistica de expedientes completos que hayan cumplido su ciclo de vida y con|
71,253 6n Organos de ADOLESCENTES Y/O UNIDAD 2 5 x |periodos de tiempo cada 10 afios para cubrir hasta de dos Se realizara un muestreo estratificado o division previa
71,254 Acta de Instalacién del Jurado de Votacién snj%%ﬁﬂm PROTECCION de la poblacién de estudio en grupos o clases que en este caso seran las Unidades de Proteccion Integral, que se suponen homogéneas con
71,255 Voto (electrénico) DE Y EN CALLE INTEGRAL respecto a la caracteristica que se va a estudiar, es decir las elecciones de autogobierno en un periodo determinado. Una vez realizado este|
71,25,6 Acta de Escrutinios procedimiento se procedera a realizar una asignacion éptima lo que quiere decir que la muestra debera recopilar més expedientes de aquellas UPIS|
71257 Acta de Posesion que tengan més variabilidad. Para ello es necesario un conocimiento previo de la poblacién de la Unidades de Proteccion Integral.
71,258 Formula de Juramento
7130 FICHAS PERMANENCIA
PROTECCION INTEGRAL| Dentro de las posibilidades investigativas de esta serie, se encuentra la posibilidad de realizar investigaciones de tipo historico sobre la evolucion dell
71,30,1 Fichas de Seguimiento a Mejoramiento NNAJ “széé‘z‘f‘ﬁz‘s vo %’m;:g 2 5 M proceso pedagogico de un beneficiario, ya que registra los aspectos a mejorar por el beneficiario desde el punto de vista de la comision de evaluacion,
sovenes en suAcion|  pROTECCION su propio concepto y el concepto familiar después de una intervencion de caracter educativo. Para efectos de seleccion se sugiere un muestreo|
71,30,1,1 Ficha de Seguimiento a Mejoramiento NNAJ DEVIDADEVENCALLE |~ |\ TEGRAL estadistico de la documentacion una vez pierda su valor primario.
71,32 HISTORIAS ACADEMICAS
" . : Dentro de las ue se en estos informes, se encuentra la posibilidad de realizar investigaciones de tipo
sl Historia Académica del Estudiante PR o pE?\mﬁTEETuCIA historico sobre la evolucion organizacion de E)s procesos pedagogicos de la entidad ya que son documpenms que registran las malerigs que el aJumEo
71322 |Informe de Prueba Diagnostica  [oowscanesvo | UNIDAD 5 78 x |ha cursado, acreditado y reprobado y materias que ha llevado de recursamiento ya sea en una Insfitucion en convenio o en la Unidad de Proteccion|
71323 Hoja de Matricula bevioapeyenostie| PROTECCION Integral. Para efectos de transferencia al Archivo Historico se debe realizar una seleccion estadistica de expedientes completos que hayan cumplido
e INTEGRAL su ciclo de vida en un intervalo de entre 10 a 15 El resto de se debera eliminar.
71,324 Certificaciones Académicas
5134 HISTORIAS SOCIAI FS DF 1 OS ASISTINOS
51,34,1 Listado de Beneficiarios para Valoracion
51,34,2 Informe Integral Inicial
51,343 Ficha Acercamiento
51,344 Documento de Identidad
51,345 Carnet Salud ABORDAJE EN
51,346 Autorizacién de Ingreso ITNEgs‘ETSOORI‘)%
51,347 Acta de Compromiso NNAJA LA
51,348 Ficha Unica de Visita Domiciliaria . UNIDAD DE
51,349 Ficha de Observacion y Sequimiento .ZE&S?E?& PROTECCION
51,34,10 Certificados Escolares NIRO/A, INTEGRAL; Esta serie posee valor para la investigacion, debido a que relaciona la totalidad de intervenciones que se realizan en el programa misional de laj
51,3411 Memorando Remisorio de Asistido ADOLESCENTES /O | PERMANENCIA 5 78 X Entidad, ademas permite la realizacion de estudios historicos sobre beneficiarios vinculados a la Entidad. Tambien es fuente de investigacion sobre laf
51,34,12 Acta de Responsabilidad JOVENES EN NNAJ EN implementacion de politicas publicas de proteccion a la infancia en el sector de integracion social.
SITUACION DE VDA
51,3413  |Actade Compromiso DE Y EN CALLE UNIDAD
51,3414 |Autorizacion de Inareso RoTecoon
51,34,15 Carta de Remision de Beneficiarios EGRESO V‘
51,3416 |Autorizacion de Ingreso SEGUIMIENTO A
513417  |Ficha de Valoracion Psicosocial NNAJ:
51,34,18 Ficha de Ingreso
51,34,19 Lista de Chequeo Documentacion NNAJ
51,34,20 Ficha de Caracterizacion
51,34,21 Pacto de Convivencia
51,34,22 Observador




CODIGO SISTEMA GESTION DE CALIDAD RETENCION DISPO!
SERIE NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES roceso eroceomicnro | ATchivo de | Archivo Central [ o1 [ ¢ PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE Gestion (Afios) (Af0s)
CONTINUACION (SERIE HISTORIAS SOCIALES)
51,34,23 Ficha de Caracterizacion
51,34,24 Acta de Reunién Funcionarios UPI
51,34,25 Examen Medico de Admision
51,34,26 Solicitud de Certificaciones
51,34,27 Redistro Diario de Consultas en Salud
51,34,28 Informe de Valoracion Nutricional
51,34,29 Informe de Valoracion Académica
51,34,30 Informe de Valoracién de Aptitud Fisica
51,34,31 Informe de Evaluacion de Convivencia
51,34,32 Ficha para Exploracién Vocacional
51,34,33 Valoracion social
51,34,34 Informe de Valoracion Social
51,34,35 Informe de Valoracion Socio Leaal
51,34,36 Plan de Intervencion Individual Y Familiar (PLATINFA)
51,34,37 Descrincion de Escolaridad
51,34,38 Informe de Desempefio Académico
51,34,39 Ficha de Observacion v Seauimiento
51,34,40 Certificaciones de Asistidos como Miembros del Proarama
51,34,41 Toma de RH
51,34,42 Pacto de Mejoramiento v Convivencia
51,34,43 Pacto de Condicionalidad
51,34,44 Ficha General de Sacramentos
51,3445 Autor\zac\ovn vSacramentos Esta serie posee valor para la investigacion, debido a que relaciona la totalidad de intervenciones que se realizan en el programa misional de laf
51,3446 |Pacto de Vivienda o Entidad, ademés permite la realizacion de estudios histéricos sobre beneficiarios vinculados a la Entidad. También es fuente de investigacion sobre la|
51,34,47 Auto v Coevaluacion de Convivencia implementacion de pollllcas publicas de proteccion a la infancia en el sector de integracion social. Compila el modelo de intervencion del Instituto que|
51,3448 |Ficha para Exploracion Vocacional retoma las i en los planes y del Gobiemo Distrtal, brinda atencion integral a los nifios, nifas )
51,3449 Remision Laboral de Jovenes. jovenes habitantes de y en calle, enfocando su proyecto educativo Institucional a una cultura de jali vl
51,3450 |informe de Sequimiento Plan de Intervencion Individual v Familiar (PLATINFA). 5 8 X crecimiento personal. Para efectos de transferencia al Archivo Histdrico se debe realizar una seleccion estadistica de expedientes completos que
51,34,51 Ficha de Traslado de Beneficiarios entre UPIS hayan cumplido su ciclo de vida en un intervalo de entre 10 a 15 El resto de se debera eliminar. El valor excepcional que|
513452 |Planilla de Salidas v Permisos ofrece la serie en mencion es la recopilacion de la informacion referida a la formacién integral del nifio, nifia y del joven habitante de la calle, es decir,
51,34,53 Formulario Seauimiento al Eareso v Cierre de Caso su desarrollo fisico, social y espiritual en el Instituto para que, en el marco de un profundo respeto por su libertad e individualidad, logre avanzar|
51,34,54 Informe de Sequimiento al PLATINFA gradualmente e integrarse a la sociedad, al trabajo y mantenerse como ciudadano de bien.
51,34,55 Plan de Intervencion Individual v Familiar PLATINFA
51,34,56 Acta de Reunién del Personal de Intervencion del NNAJ
51,34,57 Acta de Reunién del Personal Interdisciplinario
51,34,58 Memorando Remisorio al Componente Socio leaal
51,34,59 Formulario de Valoracién de Enfermeria
51,34,60 Acta de Entreaa del Nifio, Nifia, Adolescente o Joven.
51,34,61 Acta de Retiro Voluntario
51,34,62 Informe de Seauimiento al Eareso v Cierre de Caso
51,34,63 Ficha de Seguimiento Condiciones Familiares
51,34,64 Solicitud Reingreso
51,34,65 Informe de Seqguimiento al PLATINFA
51,34,66 Carta de Direccionamiento
51,34,67 Acta de Compromiso
51,34,68 Acta de Corresponsabilidad
51,34,69 Autorizacion de Ingreso y Traslado a UPI o fuera de la ciudad con Documentos Soporte
51,34,70 Registro Civil
51,3471 Tarjeta de Identidad
51,34,72 Cédula de Ciudadania
51,34,73 Afiliacion a Sistema General de Salud y Seguridad Social (SGSSS)
51,34,74 Ficha de Acercamiento Familiar e Ingreso
51,34,75 Informe Integral Inicial
51,34,76 Remision a Beneficiarios
51,34,77 Comunicacién Oficial Institucional
51,34,78 Informe Plan de Abordaje Territorial
73,35 INFORMES
73,351 Informes 6 de ios de comedores o
733511 |Hoja de Actualizacin de Datos PROTECCION | @ ENTOY La serie en mencién ofrece posibilidades investigativas en el contexto estadistico porque permite determinar en un periodo de tiempo determinado el
73,35,1,2 Planilla de Registro de Visitas a Beneficiarios de Comedor 'NTE,ﬁ-?é,;_DEL VERIFICACION numero de de programa de como producto de la aplicacién de una politica institucional. En el contexto de politicas publicas|
733503 - o X ADOLESCENTES ¥i0 | CONDICIONES 2 10 x permite evaluar el impacto de la politica de alimentacion grattita reflejada en el plan de desarrollo en una administracin. En el contexto social permite
1331 Informe de Visita de Seguimiento a Beneficiario de Comedor JOVENESEN | SOCIOECONOMICA evaluar el impacto en la calidad de vida de un beneficiario del programa de alimentacion gratuita desarrollado por la Entidad. En el contexto economicol
733514 |Actade Reunion Funcionarios del Comedor v s permite evaluar la gestion de recursos invertidos en un programa del plan de desarrollo institucional.
733515 |Concepto sobre C i i Comedor C
733516  |Ficha de Egreso
73,36 INSCRIPCION DE BENEFICIARIOS COMEDORES COMUNITARIOS
73,36,1 Copia Documento de Identidad
73,36,2 Carnet del SISBEN
73,36,3 Recibo de Pago de Servicio Publico de Vivienda Beneficiario I;’;gggf'gg La serie en mencion registra 6n del proceso de y entrega de 6n a familias en un periodol
73,364 Certificado de Discapacidad NIRO/A, INSCRIPCION DE determinado. Es informacion que no se considera historica para el Instituto y la informacion es recuperable en otras fuentes como los informes|
73,365 Certificado de Estudiante ADOLESCENTES vi0 | BENEFICIARIOS 2 10 X socioeconomicos de beneficiarios como registro de consolidacion de la informacion historica de la serie. Se debera aplcar el procedimiento del
73,36,6 Certificado de Novedad SITdiéi}'\:«ESEECIDA COMEDORES segln ivi vigente del Archivo General de la Nacion, el Archivo de Bogota y el manual de gestion documental de la|
73,36,7 Autorizacion de Traslado de Alimentos DE Y EN CALLE Entidad.
73,36,8 Hoia de Vida para Inclusién en Comedor Comunitario.
73,36,9 Carnet Beneficiario Comedor
73,36,10 Toma de Datos icos por Beneficiario




CODIGO SISTEMA GESTION DE CALIDAD RETENCION DISPOSICION
SERIE NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROGEDIMIENTO Archiva cfe Art:hwc~ Central crlelT]s PROCEDIMIENTOS
SURSFRIE Gestitn (Afins) (Af0s)
7338 INSTRUMENTOS DE CONTROL
73,381 Es informacion que no se considera historica para el Instituto y la informacion es recuperable en otras fuentes como los informes socioeconomicos de
o Instrumentos de Control de Comedores 2 10 X beneficiarios como registro de consolidacion de la informacion historica de la serie. Se debera aplicar el pi de 6
733811 |informe C de al Comedor C seglin normatividad vigente del Archivo General de la Nacién, el Archivo de Bogoté y el manual de gestion documental de la Entidad.
73,38,1,2 Planilla de_Registro Asistentes Comedor C i
71,381
Instrumentos de Control de Convivencia PROTECCION
INTEGRALDEL | SUMINISTRO DE
713811 Listado Consolidado de Vestuario Arrealado en Costura NIRO/A, APOYO
71,38,1,2 Relacion Diaria de Lavado de Vestuario Ao = " | ALIMENTARIO Y
;izgii ZC:.::?\;C‘IZZ ézis;“;:'cg’”as) STURCIONDE VDA | NUTRICIONAL Esta serie no posee valor para la investigacion, debido a que solo relaciona de forma basica los soportes documentales para la atencion en los|
A 2 10 X y su dentro de los mismos. Para efectos de seleccion se sugiere un muestreo estadistico de laf
13815 Planila de Andlisis de Conflictos documentacion una vez pierda su valor primario.
71,3816 Pacto de Convivencia Acuerdos Minimos de Convivencia para cada Etapa
713817 Pacto de Convivencia en Aulas v Talleres
71,3818 Planilla de Puntos Individuales Semanales
71,3819 Planilla Tabulacion de Puntos
71,38,1,10 Proaramacion de Actividades Ladicas
71,382 Instrumentos de Control de Escolaridad
71,38,1,1 de Activi i del Tiempo Libre
71,38,1,2 Listado de Asistencia Padres de Familia
71,38,1,3 Informe de Sequimiento Inclusion a Colegio PROTECCION
;igiig ;Zi':;méeer:srzlza;?:;es Mi?;&;_bﬂ SUMINISTRO DE Esta serie no posee valor para la investigacion, debido a que solo relaciona de forma basica los soportes documentales para la atencion en los
713816 Listado de Asignacién de Encargaduria. ADOLESCENTES IO | |\ 1o\ 21y 2 10 itarios y su direcci dentro de los mismos. Para efectos de seleccion se sugiere un muestreo estadistico de la|
+38,1, JOVENES EN
71,38,1,7  |Planilla de Sequimiento Encargadurias. SITUACION DE ViDA | NUTRICIONAL documentacion una vez pierda su valor primario.
713818  |Relacion de Entrega y Recibo de Comunidad DEYENCALLE
71,38,1,9 Planilla Auxiliar
71,38,1,10 Planilla de Evaluacién
71,38,1,11 Planilla Control Diario de Asistencia
71,3812 |Planilla Consolidado Evaluacion
71,38,1,13__|Planilla Control Mensual de Asistencia
71,47 OBSERVADOR DEL ASISTIDO I:?Sgs:ffg"t PERMANENCIA Dentro de las que se en estos se encuentra la posibilidad de realizar investigaciones de tipo
NIRO/A, NNAJ EN historico sobre la evolucion del comportamiento de los beneficiarios de la Entidad en ambitos ivos y de convivencia ya que son que|
ADOLESCENTES Y/O UNIDAD 2 10 X registran la valoracion de convivencias con sus acciones i el limie ico de asi y i de la comision de|
4zt |observador GriQVENESEN | PROTECCION evaluacion. Sin embargo no son segiin los Se debera aplicar el imiento de eliminacié
S DE 'Y EN CALLE INTEGRAL segun la normatividad vigente del Archivo General de la Nacion, el Archivo de Bogota y el manual de gestion documental de la Entidad.
71.48 PI ANFS
71,481 Planes de Estudio
71,48,1,1 Plan de Estudios PERMANENCIA Registra la documentacion soporte para la implementacion del proyecto educativo institucional de la Entidad. Una vez la documentacion cumpla su|
714812 Planeador NNAJ EN ciclo de vida se debera realizar seleccion debido a que los planes de estudio tienen una vigencia anual. Lo que quiere decir que se deben seleccionar|
71,48,1,3 Proarama Curricular UNIDAD 2 10 X |por administracion cuatro expedientes a esta serie. Ademas los modelos i no son en el tiempo, tienen variaciones|
714814  |Diario Parcelador PROTECCION en cada periodo escolar y pueden existir ajustes durante su ejecucion. Por esas razones se debera realizar un proceso de seleccion anual de|
71,4815 Bitacora Estructuracién Modular INTEGRAL expedientes y sobre el dltimo plan aprobado para cada vigencia.
71,4816 Formulario Verificacion de Guias Modulares
71,4817 Plan de Meioras a Planeacién Académica
71,482 Planes de Abordaie en Territorio PROTECCION
71,48,2,1 Documentos relacionados con la tematica del sector de integracién social INTEGRAL DEL
71,4822  [Mapa Poligonos Barriales ADOLE e e vio
71,48,2,3 Mapa de Servicios Sociales JOVENES EN
71,4824 Plan de Abordaje en Territorio SITUACION DE VIDA
714825  |Programa de Actividades PEYENCALE
71,4826 de D i6n de ili . Los planes de abordaje son determinantes al momento de definir los proyectos de atencién a la poblacién, cada uno de ellos muestra unas cualidades|
71,48,2,7 Planilla de Registro de Asistentes a Jornadas de Acercamiento ABORDAJE EN 2 10 X unicas en su on. Dentro de las que ofrece esta serie se encuentra la posibilidad de realizar investigaciones de|
71,48,2,8 Diario de Campo TERRITORIO las areas de influencia cubiertas para la consecucion de beneficiarios para la entidad en un periodo determinado.
71,48,2,9 Mapa de Servicios Sociales Interinstitucional.
71,482,10  |Documento Unico de Contacto y Asistencia
71,482,11 Ficha de Atenci6n Inicial
71,482,12 Programacion de Actividades
71,482,13  |Actade Encuentro
71,482,14 Requisicion de Meriendas y Material Didactico
71,482,15 Encuesta de Satisfaccion y Evaluacion
7354 PROGRAMAS .
73,54,1 Programas de 6n para ios de comedores io: PROTECCION
735411  |Encuesta Necesidades de Capacitacion INTEGRAL DEL
73,54,1,2 6ny 6n de NINO/A, Esta serie ofrece posibilidades investigativas referidas a la evolucion en un periodo de tiempo de la i de politicas en el plan
. ADOLESCENTES |  INCLUSION
735413 Inscripciones de Participantes a Talleres de Capacitacion /O JOVENES EN SOCIAL 2 10 X de desarrollo de la Entidad como mecanismos de inclusion social de los de los pi de Por lo tanto una
7354,14 Control de Asistencia a Talleres SITUACION DE vez la documentacion pierde su valor primario, se procedera a eliminar, siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de Bogota.
73,54,15 6n de C a en el Curso VIDA DE Y EN
7354,1,6 Evaluacién de Capacitacion CALLE
735417 Certificaciones de Asistencia a C:
7156 PROYECTOS .Z?S&Eif'sa PERMANENCIA Dentro de las Posibilidades investigativas que ofrece esta subserie se encuentra la posibilidad de realizar investigaciones de tipo historico sobre Ia|
ADOLESonES IO TJNN“\; AEI'; N 10 X evolucion del derrotero educativo de la institucién durante su existencia y sus i cuando la idad educativa lo hayal
71561  |Proyectos Educativos Institucionales JOVENESEN | PROTECCION requerido. En igual sentido permite establecer si Proyecto Educativo Institucional responde en un periodo de tiempo determinado a situaciones y|
SITUACION DE VIDA INTEGRAL necesidades de los educandos, de la comunidad local y del Distrito.
7156,1,1  |Proyecto Educativo Institucional DEVENCALLE
73.60 SFI FCCION DF RENFFICIARIOS DF COMFDORFS COMUNITARIOS
73,60,1,1 Mapas Actualizados Localidad
73,60,1,2 Informe de Referenciarian y Sequimiento. i
73,60,1,3 Bitacora de Asesorias PROTECCION
736014  |Evaluacion del Conocimiento. INTEGRAL DEL
73,60,15 Memorando Registro de Inscripciones AD OT‘E’;%?NTES CAPTACION DE Esta serie posee valor para la investigacion, debido a que relaciona de forma basica los soportes documentales para la atencion en los comedorgs
73,60,1,6 Acta de Reunién con Lideres Comunitarios YIO JOVENES EN BENEFICIARIOS 2 10 X Corrjunllallcs ysu dlr_eccl_qnamlenlo den_trc de los mismos desde el contexto adnjlnlslrallvo permite determinar en un tiempo determinado la gestion|
73,60,1,7 Planilla de ipci i a Comedores Ct SITUACION DE | COMEDORES realizada para la y de de
73,60,1,8 Informe de Visita Domiciliaria Inicial VIDA DE Y EN
73,60,1,9 Informe de Focalizacion CALLE
73,60,1,10 Autorizacion para Entrega de Alimentos
73,60,1,11 Acta de Reunién Funcionarios Comedor Comunitario
73,60,1,12 Informe Final Visita Domiciliaria Inicial
7161
SOLICITUDES I;:EO(;E:EIDOENL PERMANENCIA
TL8LL |sglicitudes de Certificaciones de Escolaridad RSO B yivivie ) i M Esta serie posee valor para la investigacion, debido a que registra los datos del asistido matriculado en una Unidad de Proteccién Integral o en una
et | JOVENES EN PROTECCION institucion educativa en convenio. Para efectos de seleccion se sugiere un muestreo estadistico de la documentacion una vez pierda su valor primario.
O olicitud Tramite Certificaciones SITUACION DE VIDA INTEGRAL
716112 |Copia Certificaciones DEYENCALLE




CODIGO SISTEMA GESTION DE CALIDAD RETENCION DISPOSICIO

SERIE NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO A[cmvo de |Archivo Central crlelr PROCEDIMIENTOS

SURSFRIE Gestidn (Afios) (Afios)

73.62 SUMINISTRO DE VIVERES Y PREPARACION DE ALIMENTOS PARA COMEDORES COMUNITARIOS

73.62.1 CIE!D de Menus PROTECCION

73622 |Tarietade KardexMural NTEGRALDEL | SUMINISTRO DE

73623 | Control de Recencin de Viveres NIRO/ Esta serie no posee valor para la investigacion, debido a que solo relaciona de forma basica los soportes documentales para la atencion en los|
73624 |Reaistros de Control Temoeratura Refricerador v Conaelador ADOLESCENTES Y0 2 10 x ; ! f

6 6 J6venesen | ALIMENTARIO Y ysu dentro de los mismos.
73.62.5 Control de Calibracién de Termémetros
SITUACION DE VDA | NUTRICIONAL

73626 |Tomade Muestra de Alimentos DEY ENCALLE

73.62.7 Control Diario de Temperatura Alimentos.

73628 | Control de Pesaie de Material Oraanico Desechado.

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
Di final:  CT: C 6n Total, . Microfilmacién 2. Digitalizacion , S: Seleccion MARTHA YANETH SANDOVAL SALAZAR

NOMBRE RESPONSABLE ADMINISTRACION
JOSE DARIO GUERRERO F

FIRMA RESPONSABLE ADMINISTRACION DOCUMENTAL:




ALCALDIAMAYOR
DEBOGOTA DL,

Pratsccion de la Nifez
¥ la Juventud

IDIPRON

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PROCESO VERSION 2
PAGINA: ldel
GESTION DOCUMENTAL An
FECHA DE ACTUALIZACION: 05-ene-15

DEPENDENCIA

PRODUCTORA: AREA ADMINISTRACION DOCUMENTAL

CcODIGO

NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS

SERIE
SUBSERIE

SISTEMA GESTION DE CALIDAD

RETENCION DISPOSICION

FINAL

DOCUMENTALES PROCESO

PROCEDIMIENTO

Archivo de
Gestion (Afios)

Archivo Central

CT|E|T|S
(Afios)

PROCEDIMIENTOS

51.2
51.2.4
51.24.1
51.24.2

ACTAS

Actas de Comité de Archivo

Comunicacién oficial citando al Comité de Archivo
Acta de Comité de Archivo

Gestion
Documental

N/A

Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece esta serie, se encuentra el poder realizar|
trabajos de tipo historico, como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad, asi como
investigaciones de tipo institucional para la recostruccion de procesos, procedimientos y
actividades de la entidad.

51.25

51.25.1

51.25.2

Actas de transferencia Documentales Secundarias

Gestion
Documental

Acta de transferencia secundaria

Inventario de registro de la documentacion a transferir

Organizacion,
Conservacion,
Custodia y
Transferencia de
Documentos.

Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece la serie, se encuentra el poder realizar|
trabajos de tipo historico, como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad, asi como
investigaciones de tipo institucional para la reconstruccion de procesos, procedimientos y
actividades . Ademas de ser un registro historico, de las actividades ejecutadas por las
administraciones distritales sobre la gestion documental.

30.58

ACTOS ADMINISTRATIVOS

30.58.1

Gestion

Resoluciones Internas
Documental

Proyeccion de
actos
administrativos (A-
GJU-PR-005)

20 X

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000, la CONSERVACION
de cada expediente de resoluciones internas deberd garantizar que los documentos se
encuentren ordenados atendiendo la secuencia propia de su produccién. Los documentos de
cada resolucion interna deberan ubicarse en unidades de conservacién (carpetas) individuales,
de manera que al revisar el expediente, el primer documento sea el que registre la fecha mas
antigua y el dltimo el que refleje la mas reciente. Cada expediente podré estar contenido en
varias unidades de conservacion de acuerdo con el volumen de la misma, se recomienda que
cada carpeta tenga como maximo 200 folios. La foliacién debe ser consecutiva de 1 a n
independientemente del nimero de carpetas. La oficinas responsable del manejo de las
resoluciones debera elaborar el Inventario Unico Documental de los expedientes bajo su
custodia. La conservacion del expediente se realizara en tapas legajadoras tamafio oficio en
yute de 600 gr, color natural, sin plastificar, con pliegue reforzado e impresa a una sola caray a
una tinta y legajados en ganchos legajadores de dos (2) piezas, pasador y corredera en plastico
en maximo 200 folios por carpeta. Los expedientes se deben organizar en cajas de archivo tipo
X100 de impresion a una tinta. Se sugiere realizar procesos de digitalizacion de informacién de
los dltimos 20 afios en las resoluciones internas. El area de administracion documental debera
cumplir con las condiciones de espacio, almacenamiento, ambiente, seguridad y de
mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion de las resoluciones. La entidad debe
contar con el espacio suficiente para albergar la documentacién acumulada y su natural
incremento. La estanteria debera tener un sistema de identificacion visual, que permita ubicar las
resoluciones. El area de archivo debe estar acondicionada de tal forma que se minimicen o
eviten los riesgos de humedad, temperatura, ventilacién, contaminantes atmosféricos e
iluminacién. Garantizar la limpieza del area del archivo. El area de archivo de las resoluciones
debe contar con los elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad. El area
debe garantizar la méxima seguridad para la conservacion de los documentos. Solo tendra libre
acceso al archivo, la persona contratada para tal fin.




cODIGO

SERIE
SUBSERIE

NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS
DOCUMENTALES

SISTEMA GESTION DE CALIDAD

RETENCION

PROCESO

PROCEDIMIENTO

Archivo de
Gestion (Afios)

30.58.2

Circulares

Gestion
Documental

Proyeccion de
actos
administrativos (A-
GJU-PR-005)

Archivo Central
(Afios)

PROCEDIMIENTOS

10

Por ser actos administrativos de decisiones de administracion de personal cuyas politicas se
implementan durante periodos de gobierno de cuatro afios con instrucciones de servicio escritas
dirigidas por una autoridad superior a agentes subalternos en ejercicio de su poder jerarquico.
Una vez la documentacion pierda su valor primario se puede proceder a eliminar. La eliminacion
se realizara de manera fisica dando alcance al articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 de marzo de
2013 con elaboracién del inventario documental de la documentacién a eliminar para
presentacion en el Comité Interno de Archivo, una vez se apruebe la eliminacién se procedera a
realizar picado manual de la documentacion y registro del procedimiento mediante acta firmada
por el responsable del area de administracion documental, el productor documental y un
funcionario de control interno segun instructivo ORGANIZACION DE ARCHIVO DE GESTION
DEL INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD IDIPRON cédigo A-
GDO-IN-001 Disposicién final de documentos.

30.58.3

Acuerdos

Gestion
Documental

Proyeccion de
actos
administrativos (A-
GJU-PR-005)

20

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000, la CONSERVACION
de cada expediente de resoluciones internas deberd garantizar que los documentos se
encuentren ordenados atendiendo la secuencia propia de su produccién. Los documentos de
cada resolucion interna deberan ubicarse en unidades de conservacién (carpetas) individuales,
de manera que al revisar el expediente, el primer documento sea el que registre la fecha mas
antigua y el ultimo el que refleje la mas reciente. Cada expediente podra estar contenido en
varias unidades de conservacion de acuerdo con el volumen de la misma, se recomienda que
cada carpeta tenga como maximo 200 folios. La foliacién debe ser consecutiva de 1 a n
independientemente del numero de carpetas. La oficinas responsable del manejo de las
resoluciones debera elaborar el Inventario Unico Documental de los expedientes bajo su
custodia. La conservacion del expediente se realizara en tapas legajadoras tamafio oficio en
yute de 600 gr, color natural, sin plastificar, con pliegue reforzado e impresa a una sola caray a
una tinta y legajados en ganchos legajadores de dos (2) piezas, pasador y corredera en plastico
en maximo 200 folios por carpeta. Los expedientes se deben organizar en cajas de archivo tipo
X100 de impresion a una tinta. Se sugiere realizar procesos de digitalizacion de informacién de
los dltimos 20 afios en las resoluciones internas. El area de administracion documental debera
cumplir con las condiciones de espacio, almacenamiento, ambiente, seguridad y de
mantenimiento que garanticen la adecuada conservacién de las resoluciones. La entidad debe
contar con el espacio suficiente para albergar la documentacién acumulada y su natural
incremento. La estanteria debera tener un sistema de identificacién visual, que permita ubicar las
resoluciones. El area de archivo debe estar acondicionada de tal forma que se minimicen o
eviten los riesgos de humedad, temperatura, ventilacién, contaminantes atmosféricos e
iluminacion. Garantizar la limpieza del area del archivo. El area de archivo de las resoluciones
debe contar con los elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad. El area
debe garantizar la méxima seguridad para la conservacion de los documentos. Solo tendra libre
acceso al archivo, la persona contratada para tal fin.

30.58.4

Directivas

Gestion
Documental

Proyeccion de
actos
administrativos (A-
GJU-PR-005)

10

Por ser actos administrativos de decisiones de administracién de personal cuyas politicas se
implementan durante periodos de gobierno de cuatro afios, una vez la documentacién pierda su
valor primario se puede proceder a eliminar. La eliminacién se realizara de manera fisica dando
alcance al articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013 con elaboracién del inventario
documental de la documentacién a eliminar para presentacion en el Comité Interno de Archivo,
una vez se apruebe la eliminacién se procedera a realizar picado manual de la documentacién y
registro del procedimiento mediante acta firmada por el responsable del area de administracién
documental, el productor documental y un funcionario de control interno segin instructivo
ORGANIZACION DE ARCHIVO DE GESTION DEL INSTITUTO PARA LA PROTECCION DE LA
NINEZ Y LA JUVENTUD IDIPRON cédigo A-GDO-IN-001 Disposicién final de documentos.

51.14

51.14.1
51.14.2
51.14.3

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

Copia correspondencia interna recibida
Copia correspondencia externa recibida
Copia correspondencia externa enviada

gestion
Documental

Administracion de
la
Correspondencia
Internas y Externa

Esta serie no posee valor para la investigacion , pues en su composicion solo reposan las|
segundas copias de las comunicasciones enviadas por una entidad, sin incluir sus anexos.
Adicionalemnte el conjunto de estas comunicaciones no presentan un hilo conductir , pues se
encuentra una gran variedad de temas y asuntos.

51.20

51.20.1

CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Cuadro de clasificacion documental

Gestion
Documental

Elaboracion y
Actualizacion de la
tabla de retencion

Documental.

18

Esta serie no posee valor para la investigacion , debido a que este se encuentra dentro de los
documentos que componen la tabal de retencion doccumental y las guias de estandarizacion
de gestion documental, elaboradas en procesos misionales y por el Archivo de Bogota en lo que
compete a procesos misionales y por el archivo de Bogota en lo que compete a procesos
Transversales de la Administracion Distrital.




CcODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SISTEMA GESTION DE CALIDAD RETENCION PROCEDIMIENTOS
SERIE DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO Arf:’hlvo tje Archlvcz Central
SUBSERIE Gestion (Afios) (Afios)
51.27 ELIMINACIONES DOCUMENTALES
51.27.1 Acta Comité de Archivo Aprobando la Eliminacion (Copia)
51.27.2 Registro de eliminacion documental Organizacion ,
Inventario de Registros Documentales de l0s tipos a Gestion Conservlacmn Estg serie no posee valores para la |nvest|lgax:|orl1 debido a que rrl1uchlos de sus documentgs'son
51.27.3 Eliminar Documental Custodia y 3 copias, por lo tanto una vez la documentacion pierde su valor primario, se procedera a eliminar,
51274 Comunicacion Oficial Entregando la Documentacion al Tr;nsferenctla de siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de Bogota.
- Responsable del Piga. 0CUMentos.
Comunicacién Oficial Solicitando asistencia Tecnica al
51.27.5 Archivo de Bogota para la Eliminacion de Documentacion
con Biodeterioro
Elaboracion y Esta subserie no ofrece valor para la investigacion, debido a que la investigacion consignada 2l
51.28 ENCUESTAS o - g . ]
Gestion Actualizacion de alimenta los cuadros de Clasificacion Documental, las tabla de Retencion Documental y la guia
51.28.1 Encuestas Unidad Documental Documental la tabla de 1 de formulacion de estandares misionales o transversales. Una vez la documentacion pierde su
51.28.1.1 Encuesta de Produccion Documental Retencion valor primario, se procede a eliminar siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de
Documental Bogota.
51.35 INFORMES Dentro de las Posibilidades Investigativas de esta serie, se encuentra la posibilidad de realizar|
51.35.1 Informe Anual de Gestion Gestion N/A 3 investigaciones de tipo historico sobre la evolucion, tanto organica, como de los procesos de la
Informe Periodico de la Gestion del Area Administracion Documental entidad desde su creacion, siendo fundamentales para la preservacion de la historia de las
Documental diferentes administraciones que existieron, existen y existiran en la entidad.
51.38 INSTRUMENTOS DE CONTROL . i
A T L Administracion de . . N . . .
51.38.1 Planillas de entrega de Comunicaciones Oficiales Gestion la Esta subserie no posee valor para la investigacion, debido a que solo relaciona la forma basica|
" Externas enviadas por Correo Certificado Documental Correspondencia 3 todas las comunicaciones enviadas a traves de correo certificado opor la entidad o devueltas a|
51.38.1.1 Planilla recorrido en la ciudad interna y externa. ella.
51382 Planillas de Entrega de Comunicaciones Oficiales N Administracion de . . o . . .
-38. Internas por Recorrido Interno Gestion la ) 2 Esta subserie no posee valor para la |nves_t|gaC|on, d_ebldq aque solo relaciona de forma basical
Documental Correspondencia todas las comunicaciones llegadas a la entidad y su direccionamiento dentro de la misma.
. S 5 interna y externa.
51.38.2.1 Planillas distribucion Interna de Correspondencia
51.38.7 Registro de Control de Comunicaciones Oficiales Administracion de Esta subserie no ofrece valor para la investigacion , debido a que la informacion consignada en
e Recibidas Gestion la 5 estos brinda informacion basica o de identificacion de la llegada de una comunicacién . Una vez
Documental Correspondencia la documentacion pierda su valor primario se puede eliminar, siguiendo los protocolos
51.38.7.1 Planillas interna y externa. establecidos por el Archivo de Bogota.
51.38.7.2 Reporte de la Base de Datos
51.41 INVENTARIOS
51.41.1 |nven[ar.|os Docu.men[ales g;g:g'ri:zlg? Dentro de las posibilidades Investigativas que ofrecen los inventarios documentales se|
514111 Inventario de Registros Documentales Gestion Custodiay | 1 encuentra la posibilidad de realizar investigaciones de tipo historico para determinar el desarrollo
51.41.1.2 Inventario Documental Archivo Central (Bases de Datos) Documental Transferenci; de de la entidad, asi como el desarrollo, asignacion o desaparicion de funciones por medio de la
. o documentacion producida.
51.41.1.3 Inventarios Documentales para Eliminar Documentos
51.41.1.4 Inventario Esquematico de Material con Biodeterioro




5 S DISPOSICION
CcODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SISTEMA GESTION DE CALIDAD RETENCION EINAL
SERIE DOCUMENTALES Archivo d Archivo Central PROCEDIMIENTOS
PROCESO PROCEDIMIENTO rehivo ce renivo Centrall ot g | 1| s
SUBSERIE Gestion (Afios) (Afios)
51.49 PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS
51.49.1 Copia Facturas de Acueducto y Alcantarillado
51.49.2 Copia Facturas de Luz X . X -
. TRAMITE En los documentos existentes dentro de esta serie , el informe estadistico de consumo de|
51.49.3 Copia Facturas de Gas CONTROLYY servicios publicos y de telefonia movil, ofrece la posibilidad de realizar investigaciones de tipo
51.49.4 Copia Facturas de Telefonia fija ] PAGO DE economico sobre los gastog (?e fun.ciona.lmi_ento y_nivel de uso de Ios_ servicios qulicos que se
51.49.5 Copia Fact de A Gestion SERVICIOS Py 5 X presentan dentro de la administracion distritral asi como sus proyecciones y medidas tomadas
e opia Facturas de Aseo Documental PUBLICOS Y para su manejo en cada una de ellas. Asi mismo, son fuente de datos estadisticos que permiten
51.49.7 Informe trazabilidad de pago de servicios domiciliarios OTROS (A-GDO- aproximar la cobertura de servicios y pueden respaldar estudios sobre administracion publica en
o . . PR-004) temas relacionados con la austeridad del gasto y la utilizacion de las tecnologias de la|
51.49.8 Informe estadistico de Consumo de Servicios Publicos informacion para el cumplimiento de sus funciones.
T Domiciliarios
Comunicaciones oficiales de tramite de exencion de
51.49.9 o L "
contribuciones en servicios publicos.
Informe de seguimiento de tramite de exencion de
51.49.10 . .- N
contribuciones en servicios publicos
51.52 PRESTAMOS DOCUMENTALES Gestion Atencion de La serie prestamos documentales no ofrece valores para la documentacion , ya que el registro|
. Documental Consultas 1 1 X de las consultas es consolidado en los informes de gestion documental a final de cada afio,
51.52.1 Registro de Consulta y Prestamo de Documentos Documentales donde se muestra la cantidad de consultas realizadas de forma detallada.
51.63 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
51.63.1 Tablas de Retencion Documental
Comunicacién Oficial remitiendo las tablas de retencion Elaboracion y
51.63.2 documental para concepto del Consejo Distrital de - Actualizacion de Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece esta serie se encuentra la posibilidad de|
X Gestion N o . AT i N
Archivos la Tabla de 2 18 X desarrollar investigaciones de tipo historico sobre la evolucion organiza y de los procesos de la
Documental iy .
Retencion entidad.
Acuerdo del Consejo Distrital de Archivos aprobando las Documental
51.63.3 )
tablas de Retencion Documental
Concepto tecnico del Consejo Distrital de Archivos sobre
51.63.4 la TRD




CODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SISTEMA GESTION DE CALIDAD RETENCION PROCEDIMIENTOS
SERIE DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO AI’(.ZhIVO tje Archlvcz Central
SUBSERIE Gestién (Afios) (Afios)
51.64 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
51.64.1 Transferencias Documentales Primarias
51.64.1.1 Cronograma de transferencias documentales primarias
Comunicacién Oficial enviando el cronograma de
51.64.1.2 . R
transferencias Organizacién,
51.64.1.3 rr\i/:]r:r?:o de Registros Documentales de la transferencia Gestion ch]:;gz;;lon, 2 3 Esta serie no posee valor para la investigacion, debido a que la informacion alli plasmada se|
PR Documental Y encuentra en los inventarios documentales de la entidad.
Comunicacion oficial Informando al area las Transferencia de
51.64.1.4 . . .
inconsistencias encontradas Documentos
Comunicacién oficial solicitando la asistencia tecnica al
51.64.1.5 Archivo de Bogota para la Documentacion con
Biodeterioro
51.64.1.6 Comunicacién Oficial Informando la fecha de la visita
51.64.2 Transferencias Documentales Secundarias
Comunicacién oficial solicitando la asistencia Tecnica al
51.64.2.1 Archivo de Bogota para la Documentacion con
Biodeterioro
51.64.2.2 Comunigacién Ofigial informando la programacion de Organizacion Esta Subserie no ofrece posibilidades investigativas, debido a que la mayoria se componen de|
Saneamiento Ambiental Cogservacionv comunicaciones oficiales solicitando o informando asistencias tecnicas para la preservacion de
516423 Comunicacién oficial informando que no se requiere Gestion Custodia y ' 2 3 documentos, lo cual queda reflejado en los informes de gestion documental que las entidades
e saneamiento preventivo Documental X deben presentar de forma anual al Archivo de Bogota. Por lo anterior, una vez la documentacion
P! Transferencia de 5 A R L )
Concepto sobre el tratamiento para la documentacion Documentos pierda su valor primario se procede a su eliminacion , siguiendo los protocolos establecidos por
51.64.2.4 con biodeterioro el archivo de Bogota.
51.64.2.5 Comunlcaplon oficial solicitando transferencia
Secundaria
51.64.2.6 Inventario Analitico de Transferencias Secundarias
51.64.2.7 Acta de Transferencia al Archivo de Bogota.
51.65 TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
51.65.1 Tablas de Valoracion Documental
Comunicacién Oficial remitiendo las tablas de valoracion Elaboracion y
51.65.2 documental para concepto del Consejo Distrital de Gestion Actualizacion de Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece esta serie se encuentra la posibilidad de|
Archivos Documental la Tabla de 2 18 desarrollar investigaciones de tipo historico sobre la evolucion organiza y de los procesos de la
Retencion entidad.
Acuerdo del Consejo Distrital de Archivos aprobando las Documental
51.65.3 ;
tablas de Valoracion Documental
Concepto tecnico del Consejo Distrital de Archivos sobre
51.65.4 la TVD

Disposicion final:
Tecnologia; 1. Microfilmacién 2. Digitalizacion ,

CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, T:

S: Seleccién

DOCUMENTAL:

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

JOSE DARIO GUERRERO F
NOMBRE RESPONSABLE ADMINISTRACION

JOSE DARIO GUERRERO F

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE ADMINISTRACION DOCUMENTAL:




IDIPRON

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIAAYOR PROCESO VERSION 2
Protacci 1 Ni PAGINA: ldel
roteccion de la Ninez
ADMINISTRACION DE BIENES INFRAESTRUCTURA <
¥ la Juventud FECHA DE ACTUALIZACION: 134ul-12
DEPENDENCIA PRODUCTORA: ALMACEN E INVENTARIOS
o SISTEMA GESTION DE CALIDAD RETENCION DISPOSICION
cobico NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS EINAL
- - PROCEDIMIENTOS
SERIE DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO Archivo de Archivo Central crlelt1s
SUBSERIE Gestién (Afios) (Afios)
Una vez la documentacién pierda todos sus valores primarios puede ser transferida al Archivo de Bogotd]
52.2 ACTAS » ) : ;
L. ) para su conservacion. Ya que ofrece posibilidades de investigacion para la realizacion de estudios de|
Administracion de tipo historico sobre el desarrollo institucional de la Entidad y la identificacion de los bienes que van a ser|
L . . Bienes e PP dados de baja por la entidad describiendo ITEM, grupo de inventario al que pertenece, nimero de placa,
5221 Actas del comité de inventarios Infraestructura (A Inventario fisico 2 18 X ingreso al servicio, unidades y cantidades respectivas informacion (til para realizar cuadros o gréficas
ABl) estadisticas en estudios macroeconémicos. Es fuente primaria para investigaciones sobre el manejo de|
. . N bienes en la entidad y el aprovechamiento de aquellos que son dados de bajo por inservibles y que son|
52.2.1.1 Actas del comité de inventarios, anexos dados a la entidad para su aprovechamiento.
52.37 INGRESOS DE ALMACEN . . i . o .
La subserie en mencion no posee posibilidades para la investigacién, debido a que
52.37.1 Solicitud de ingreso de los bienes a Almacén la informacién contendida dentro de los documentos se encuentra en otras fuentes
Documentos que soporta el ingreso (contrato, convenio, como los son las bases de datos o aplicativos usados por la entidad, los informes de|
52.37.2 remesas, decisiones judiciales, polizas, orden de compra, Administracion de| Recepcion e inventarios respectivos, los inventarios generales de almacén y las Actas expedidas
suministro, factura) Bienes e inareso de por el Comité de Inventarios. Por otra parte la mayoria de estos documentos son
52.37.3 Comunicacion solicitando concepto al funcionario Infraestructura (A bien?as (A-ABI- 2 10 X copias de los originales que se encuentran ya sea en la Subdireccion administrativa,
52.37.4 Concepto del bien por funcionario competente ABI) PR-001) area juridica o encargada de contratos o en el area de contabilidad, dependencias
52.37.5 Documento reporte de inconsistencias encontradas donde reposan dichos documentos por de su competencia. una vez I
52.37.6 Documento soporte de recibo a satisfaccion (remision) documentacion pierda todos sus valores tanto primarios como secundarios, se|
52.37.7 Acta de recibo y entrega simultanea a satisfaccion puede proceder a su eliminacién siguiendo los protocolos establecidos por el Archivol
52.37.8 Comprobante de ingreso almacen de Bogota.
52.37.9 Documento soporte de recibo a satisfaccion
52.40 INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES
52.40.1 Inventario general de bienes Den.".?. de las posilpilidades i_nvestigf_;\tivas qug o_frecen la slubs_erie'gr menpion se encuentra la|
Documento asignacion de grupo de trabajo para posibil |c_iad de realizar estudlos_ de t_l;_)o estadls_tlco §_obre a ylda atil de bienes de consumo y|
52.40.1.1 levantamiento fisico (Acta, resolucion, plan accion) devolutivos. Es fuente para identificar la vida Gtil de bienes y fuente secundaria paral
52.401.2 c X ion d ' . f'. p de bi investigaciones de tipo histérico sobre la evolucion de la entidad como elemento de andlisis ya|
s ronogramalelecu(:lon € '”Ve”‘a”? 'S'?O .e Ien9§ Administracion de sea de su crecimiento o desaparicion. Una vez la documentacion pierda todos sus valores
52.40.1.3 Memorando informando fechas realizacion inventario Bicnes e tanto primarios como secundarios, se puede proceder a la disposicion final de los
52.40.1.4 Reporte inventario bienes fisicos actuales - magnetico Inf truct A Inventario fisico 2 3 X |documentos. La cual se hara con la eleccién de un Inventario General de Bienes anual cadal
52.40.1.5 Informe conteo fisico en almacen nfraestructura (. cinco afios de las entidades cabezas de sector, en donde ellas enviaran al Archivo de Bogot4
52.40.1.6 Inventario individual de bienes fisicos en servicio - ABI) junto con los Informes de Inventarios de las entidades cabeza de sector dichos documentos
52.40.1.7 Reporte de bienes sobrantes ajustandose a los protocolos de transferencias dictados por el Archivo de Bogota. La seleccion
52.40.1.8 Reporte de bienes faltantes del informe »(Ele inventarigs y del Inventa_rios General dfe Bignfzs de tener en cuenta gufe [El
52.40.1.9 Informe final de sobrantes y faltantes _docurr_lenlgcnon sea la mas com_;?leta y ajustada a las disposiciones legales y caracteristicas
Acto administrativo de baja o alta de bienes motivado en investigativas para su preservacion.
52.40.1.10 .
toma fisica
La subserie en mencion no posee valores para la investigacion, debido a que en el inventario general se
52.40.2 Inventario individual de bienes fisicos Administracion de anualmente la existencia de todos los bienes muebles devolutivos existentes en la entidad, ademas dentro de los|
Bienes e aplicativos o bases de datos existentes dentro de las entidades se los realizados de
Inventario fisico 2 3 X [los bienes que se encuentran en servicio. Debido a los movimientos que pueden presentar los bienes muebles en cortos|
Infraestructura (A periodos de tiempo, la informacion dentro del documento varia sobre el precio de los elementos y la ubicacion de los|
52.40.2.1 Inventario individual de bienes fisicos ABI) mismos. Una vez la documentacion pierda todos sus valores (primarios y secundarios) se puede proceder a su
eliminacion seguido el protocolo creado por del Archivo de Bogotd.
52.35 INFORMES Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen la subserie se encuentra la realizacion de estudios|
de tipo estadistico sobre la vida til de los bienes de consumo y devolutivos dentro de la entidad. Es|
. . fuente para identificar la vida atil de los bienes y es fuente secundaria para Investigaciones de tipo
52.35.5 Informes de inventario Administracion de histérico sobre la evolucién de la entidad.. Una vez la documentacion pierda todos sus valores tanto
Bienes e primarios como secundarios, se procedera a la disposicion final de los documentos. La cual se haré con|
Informe final de toma fisica de inventarios en bodega y Infraestructura (A Inventario fisico 2 8 X |la seleccion de un informe de inventarios anual cada cinco afios de las entidades cabezas de sector, en
52.35.5.1 bienes devolutivos aestructura ( donde ellas enviaran al Archivo de Bogota junto con los Inventarios Generales de Bienes de las|
ABI) entidades cabeza de sector dichos documentos ajustandose a los protocolos de transferencias dictados
por el Archivo de Bogota. La seleccion del informe de inventarios y del Inventarios General de Bienes de|
52.35.5.2 Memorando remisorio de informe final de toma fisica de tener en c‘uemfa quev la documentacion sea Ig méas completa y ajustada a las disposiciones legales y|
- A inVentariOS caracteristicas investigativas para su preservamon.




- - DISPOSICION
SISTEMA GESTION DE CALIDAD RETENCION
copIco NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS EINAL
SERIE DOCUMENTALES Archivo de | Archivo Central PROCEDIMIENTOS
PROCESO PROCEDIMIENTO . ~ o CT|E|T|S
SUBSERIE Ge_stlon (Afios) (Aios)
52.6 BAJA DE BIENES
52.6.1 Baija de bienes no utilizables o inservibles
52.6.1.1 Concepto tecnico de bienes
52.6.1.2 Relacion tipificada de bienes a dar de baja
52.6.1.3 Memorando autorizacion inicio tramite baja de bienes
2;21;‘ )l;/lelmférando alultorlz_a(:{oanramlte baia de bienes La subserie en mencion no posee posibilidades para la investigacion, debido a que
Do Cta desmantelamiento bienes la informacién contendida dentro de los documentos se encuentra en otras fuentes
52.6.1.6 Avaluo bienes reparados como los son las bases de datos o aplicativos usados por la entidad, los informes de|
52.6.1.7 Relacion bienes a vender . : - . : 4 ’ :
52618 Ofici tizaci . " Administracion de inventarios respectivos, los inventarios generales de almacén y las Actas expedidas
T A IICIO ZO Zauo_n para ss_r(\jm:lo Vin a | tidad Bienes e Baja de bienes por el Comité de Inventarios. Por otra parte la mayoria de estos documentos son
52.6.1.9 cla adjudicacion expedida por banco popular o entida devolutivos (A- 2 3 copias de los originales que se encuentran ya sea en la subdireccion administrativa y|
de la subasta Infraestructura (A: N 5 . A . o
52.6.1.10 Oficio ofreciendo bi dar de baij ABI) ABI-PR-005) financiera, area juridica o encargada de contratos o en el area de contabilidad,
52'6'1'11 R |C|o| ofrecien Od |er:jesba_ at:' e baja dependencias donde reposan dichos documentos por de su competencia. Una vez|
52A6l1A12 Aelsoc:montpara ar .E Zuab_lenes la documentacion pierda todos sus valores tanto primarios como secundarios, se|
Do cta de entrega y recibo de bienes puede proceder a su eliminacion siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo
52.6.1.13 Comprobante de salida por donacion de Bogota
52.6.1.14 Acta de destruccion )
52.6.1.15 Contrato de permuta
52.6.1.16 Convenio interadministrativo
52.6.1.17 Registro fotografico diligencia
52.6.1.18 Comprobante de salida bienes por contrato de comodato
52.59 SALIDAS DE ALMACEN
52.59.1 Sallde:jo traslado de bienes atraves de contrato de Egreso de
;O?“-)t :tg " de bi " tidad Administracion de bienes
525011 olici Lé : e prestamo de bienes entre entidades Bienes e devolutivos e , "
g;?".“’ ato) " licitud de traslado t L d Infraestructura (A{ elementos de
525012 ficio respuesta para solicitud de traslado temporal de ABI) consumo (A-ABI-
bienes (comodato) . . PR-002) La subserie en mencion no posee posibilidades para la investigacion, debido a que Ia|
52.59.1.3 Comprobante de Sallda de bienes (comodato) informacién contendida dentro de los documentos se encuentra en otras fuentes como los son
52.59.1.4 Acta de entrega de bienes por contrato de comodato las bases de datos o aplicativos usados por la entidad, los informes de inventarios respectivos,
52.59.2 Salida o traslado de bienes en bodeqa a servicio los inventarios generales de almacén y las Actas expedidas por el Comité de Inventarios. Por|
52.59.2.1 Solicitud de traslado o salida de bienes de almacen a Egreso de otra parte la mayoria de estos documentos son copias de los originales que se encuentran ya|
T servicio Administracion de bienes sea en la Subdireccion administrativa y financiera, area juridica o encargada de contratos o en
) . Bienes e devolutivos e el area de contabilidad, dependencias donde reposan dichos documentos por de su
Comprobante de traslado o salida de bienes del almacen a | <o ctura ] elementos de 2 10 X competencia. Una vez la documentacion pierda todos sus valores tanto primarios como
52.59.2.2 servicio (Traspaso, comodato, consumo para gastos, ABI) consumo (A-ABI- secundarios, se puede proceder a su eliminacién siguiendo los protocolos establecidos por el
U consumo talleres, consumo controlado, consumo gastos PR-002) Archivo de Bogota.
fabricacion, bienes por permuta, devolutivos en servicio)
52593 Salida de bienes por hurto, caso fortuito o fuerza Administracion de Egreso de
mayor Bienes e bienes
52.59.3.1 Memorando donde se confirma el hurto del bien devolutivos e 2 10 X
. X Infraestructura (A
52.59.3.2 Denuncio del hurto del bien ABI) elementos de
52.59.3.3 Documento baja del bien por hurto consumo (A-ABI-
52.59.4 Traslado bienes entre dependencias o servidores La Subs_erie en mencion no posee posibilidades para la investigacion, debido a que la informacién
contendida dentro de los documentos se encuentra en otras fuentes como los son las bases de datos of
Solicitud traslado de bienes entre dependencias o Administracion de aplicativos usados por la entidad, los informes de inventarios respectivos, los inventarios generales de
52.59.4.1 usuarios Bienes e Traspaso o almacén y las Actas expedidas por el Comité de Inventarios. Por otra parte la mayoria de estos|
. . . . reintegro (A-ABI- 2 3 X documentos son copias de los originales que se encuentran ya sea en el area administrativa, area
52.59.4.2 Memorando '_nformando traslado bienes entre funcionarios | Infraestructura (A PR-003) juridica o encargada de contratos o en el area de contabilidad, dependencias donde reposan dichos|
o dependencias ABI) documentos por de su competencia. Una vez la documentacién pierda todos sus valores tanto primarios
52.59.4.3 Comprobante traslado de bienes entre dependencias o como secundarios, se puede proceder a su eliminacién siguiendo los protocolos establecidos por el
.59.4. . Archivo de Bogota.
usuarios
5221 |CUENTA MENSUAL DE ALMACEN Ad ] Lo sibate el o ofes posbiiades pi fa Iuetgaion, debido 2 e 4 s und
ministracion de ! | ! ual y vimi Y sus inventari u
Memorando remisorio de comprobantes de ingreso a Bienes e Cuenta mensual tipo de informacion para investigacion. Por otra parte la informacion consignada dentro de ellos es|
52.21.1 ! 2 3 X consolidada en los informes anuales de almacén, en los asientos de libros contables y en los inventarios|
almacen Infraestructura (Aq (A-ABI-PR-006) anuales que presenta la entidad segtn la resolucién 001 de 2001. Una vez la documentacion pierdal
52912 Informe consolidado de elementos de consumo y saldos ABI) todos sus valores primarios y secundarios se puede proceder a su eliminacién siguiendo los protocolos
ek contables de inventarios establecidos por el Archivo de Bogota para tal fin.
52.23 DATOS APLICATIVO MANEJO DE INVENTARIOS Y Administracion de Las subserie en mencion no ofrece posibilidades para la investigacion, debido a que al ser un conjunto|
’ DEVOLUTIVOS Bienes e | tario fisi 2 3 X de datos de un sistema de informacion no ofrecen algtn tipo de criterio para investigacion. Una vez la|
Infraestructura (A: nventario fisico documentacién pierda todos sus valores primarios y secundarios se puede proceder a su eliminacion
52.23.1 Registros de base de datos de inventarios ABI) siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de Bogota para tal fin.
. RN . ” e . NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
Disposicién final: CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, T: GEORGINA ALONSO
Tecnologia; 1. Microfimacion 2. Digitalizacion , - S: Seleccion NOMBRE RESPONSABLE ADMINISTRACION FIRMA RESPONSABLE ADMINISTRACION DOCUMENTAL:
JOSE DARIO GUERRERO F
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PROCESO VERSION 2
Proteccién e Niez CONTROL DISCIPLINARIO PAGINA: Lded
¥la Juventud FECHA DE ACTUALIZACION: 134ul-12
DEPENDENCIA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO (PROCESO DISCIPLINARIO ORDINARIO)
4 S DISPOSICION
CcODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SISTEMA GESTION DE CALIDAD RETENCION EINAL ROCEDIMIENTOS
SERIE DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO Ar(_:!\lvo tfe Archlvci Central crlelT!s
SUBSERIE Gestion (Afios) (Afios)
50.67 PROCESOS DISCIPLINARIOS ORDINARIOS
50.67.1 Quejas
50.67.1.1 Queja
50.67.1.2 Pruebas
50.67.1.3 Pruebas anexas
50.67.1.4 Informe de hechos constitutivos faltas disciplinarias
50.67.1.5 Informe
50.67.1.6 Acta de Reparto
50.67.2 Autos Apertura Investigacion
50.67.2.1 Comunicacion apertura de indagacion preliminar
50.67.2.2 Auto de indagacion preliminar implicado
50.67.2.3 Notificacion personal
50.67.3 Autos Indagacion Preliminar Averiguacion
50.67.3.1 Auto
50.67.3.2 Pruebas
50.67.3.3 Pruebas anexas
50.67.4 Autos Inhibitorios
50.67.4.1 Auto
50.67.4.2 Notificacion auto inhibitorio
50.67.4.3 Comunicacién oficial
50.67.4.4 Notificacion edicto auto inhibitorio
50.67.4.5 Citacion testigo Dentro de las posibilidades investigativas de la serie se encuentra el realizar trabajos
50.67.4.6 Comunicacion decreto oficioso de pruebas de tipo historicos como fuente primaria para investigaciones relacionadas con gestiones
50.67.4.7 Solicitud de documentos CONTROL CONTROL FIe funciorlarios puplicqs lsoblre la prestacion de servicios en la entidad, .as.i como
50675 Actas visita administrativa DISCIPLINARIO DISCIPLINARIO 5 20 X investigaciones de tipo institucional para reconstruccion de procesos, procedimientos y|
50.67.5.1 Acta ORDINARIO actividades relacionados con la gestion de funcionarios segun el Codigo Unico
50.67.5.2 Ratificacion y ampliacion de la queja Disciplinario . Después de la valoracion secundaria, se hace la eliminacion segun
50.67.6 Actas normatividad vigente en la materia.
50.67.6.1 Citacion quejoso ratificacion y ampliacion
50.67.6.2 Testimonio
50.67.6.3 Auto decreta pruebas de indagacion o investigacion
50.67.6.4 Version libre
50.67.6.5 Acta
50.67.7 Autos de Archivo
50.67.7.1 Auto
50.67.1.2 Comunicacién auto archivo implicado
50.67.7.2 Comunicacion auto archivo quejoso
50.67.1.3 Notificacion personal
50.67.7.3 Constancia de ejecutoria
50.67.8 Recursos de Apelacion del Ouejoso
50.67.8.1 Recurso
50.67.8.2 Auto concediendo recurso de apelacion
50.67.8.3 Auto rechazando recurso de apelacion improcedente
50.67.8.4 Auto rechazando recurso de apelacion extemporaneo
50.67.8.5 Auto declarando desierto recurso
50.67.8.6 Comunicacién remision expediente sequnda instancia
50.67.8.7 Comunicacion neaacion recurso de apelacion
50.67.8.8 Comunicacién auto concede apelacion
50.67.8.9 Comunicacion implicado no apelante
50.67.8.10 Notificacion personal a no apelante




CcODIGO SISTEMA GESTION DE CALIDAD RETENCION DISPOSICION

NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS _ i EINAL PROCEDIMIENTOS
SERIE DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO Arg!\lvo t:je Arch|vz2 Central ctlelTls
SUBSERIE Gestion (Afios) (Afios)
50.67.9 Recursos de Queja
50.67.9.1 Recurso
50.67.9.2 Auto declarando desierto recurso de queja
50.67.9.3 Auto declarando precluido recurso de queja
50.67.9.4 Auto rechazando recurso de aueia extemporaneo
50.67.9.5 Auto concediendo recurso de aueia
50.67.9.6 Comunicacién remision expediente sequnda instancia
50.67.9.7 Comunicacién tramite recurso aueia
50.67.10 Autos desatando apelaciones

50.67.10.1 Auto

50.67.10.2 Comunicacién implicado seaunda instancia
50.67.10.3 Notificacion personal

50.67.10.4 Notificacion edicto

50.67.10.5 Comunicacién auto seaunda instancia quejoso

50.67.11 Autos Apertura Investigacion

50.67.11.1 Auto

50.67.11.2 Comunicacién apertura de investigacion Personeria
50.67.11.3 Comunicacién apertura de investiaacion Procuraduria
50.67.11.4 Comunicacion apertura de investiaacion a implicado
50.67.11.5 Notificacion personal

50.67.11.6 Testimonio

50.67.11.7 Ratificacion v ampliacion de la aueia

50.67.11.8 Acta

50.67.11.9 Citacion aueioso ratificacion v ampliacion
50.67.11.10 Auto decreta pruebas de indaaacion o investiaacion
50.67.11.11 Acta visita administrativa

50.67.11.12 Citacion testiao

50.67.11.13 Solicitud de documentos

50.67.12 Pliego de Cargos Version Libre

50.67.12.1 Pliego de Cargos Preliminar Dentro de las posibilidades investigativas de la serie se encuentra el realizar trabajos

50.67.12.2 Version libre de tipo historicos como fuente primaria para investigaciones relacionadas con gestiones
50.67.12.3 Acta CONTROL CONTROL _de fur_\cior}arios puplicqs §obre la prestacion de s_ervicios en la entidad, _as_i como
50.67.12.4 Auto de archivo DISCIPLINARIO Dggg’lk&:ﬂo 5 20 X |nvg§1|ga0|ones dg tipo institucional para reconstruccllon d.e procesos, procedllmlemo.s y
50.67.12.5 Comunicacion decreto oficioso de pruebas actividades relacionados con la gestion de funcionarios segun el Codigo Unico

. , . Disciplinario . Después de la valoracién secundaria, se hace la eliminacion segun
50.67.13 Autos Prorroga Termino Investigacion normatividad vigente en la materia.
50.67.13.1 Auto

50.67.13.2 Comunicacién prorroga apertura investigacion implicado
50.67.13.3 Notificacion personal

50.67.13.4 Notificacion edicto

50.67.13.5 Citacion aueioso ratificacion v ampliacion

50.67.13.6 Acta visita administrativa

50.67.13.7 Auto decreta pruebas de indaaacion o investiaacion
50.67.13.8 Solicitud de documentos

50.67.13.9 Citacion testiao

50.67.13.10 Ratificacion v ampliacion de la queia

50.67.13.11 Acta

50.67.13.12 Testimonio

50.67.13.13 Auto de archivo

50.67.13.14 Version libre

50.67.13.15 Acta

50.67.13.16 Comunicacién decreto oficioso de pruebas

50.67.14 Pliego de Cargos

50.67.14.1 Pliego de cargos

50.67.14.2 Comunicacion pliego de cargos
50.67.14.3 Auto declaratoria ausencia
50.67.14.4 Notificacion personal

50.67.14.5 Auto nombramiento defensor
50.67.14.6 Auto corriendo traslado para alegato de conclusion
50.67.14.7 Comunicacién consultorio juridico
50.67.14.8 Comunicacion defensor de oficio
50.67.14.9 Auto

50.67.14.10 Notificacion personal
50.67.14.11 Escrito de descargos
50.67.14.12 Informe




CcODIGO SISTEMA GESTION DE CALIDAD RETENCION DISPOSICION

NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS EINAL
- - PROCEDIMIENTOS
SERIE DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO Ar(_:lhlvo qe Archlvci Central crlelTls
SUBSERIE Gestion (Afios) (Afios)
50.67.15 Auto Decreta Prueba Descargos

50.67.15.1 Auto

50.67.15.2 Comunicacion decreto pruebas sujeto procesal
50.67.15.3 Auto negacion pruebas

50.67.15.4 Notificacion personal

50.67.15.5 Recurso de reposicion y en subsidio apelacion
50.67.15.6 Auto rechazando recurso de reposicion improcedente
50.67.15.7 Auto declarando desierto recurso

50.67.15.8 Auto rechazando recurso de apelacion extemporaneo
50.67.15.9 Auto resolviendo recurso reposicion

50.67.15.10 Auto rechazando recurso de reposicion extemporaneo
50.67.15.11 Auto rechazando recurso de apelacion improcedente

Dentro de las posibilidades investigativas de la serie se encuentra el realizar trabajos
de tipo historicos como fuente primaria para investigaciones relacionadas con gestiones

50.67.15.12 c B N d Jaci CONTROL CONTROL de funcionarios publicos sobre la prestacion de servicios en la entidad, asi como
20671513 Comun!cac!c?n acto concede ape acmrzj aci DISCIPLINARIG | DISCIPLINARIO 5 20 X investigaciones de tipo institucional para reconstruccion de procesos, procedimientos y
Db omunicacion auto negacion recurso de apelacion ORDINARIO actividades relacionados con la gestion de funcionarios segun el Codigo Unico

50.67.15.14 Notificacion personal

50.67.15.15 Comunicacion remision expediente segunda instancia
50.67.15.16 Comunicacion implicado no apelante

50.67.15.17 Auto declarando precluido recurso de queja
50.67.15.18 Auto declarando desierto recurso de queja
50.67.15.19 Auto rechazando recurso de queja extemporaneo
50.67.15.20 Auto concediendo recurso de queja

50.67.15.21 Comunicacion remision expediente segunda instancia
50.67.15.22 Comunicacion tramite recurso gueja

50.67.15.23  |Auto desatando la apelacion

50.67.15.24 Notificacion personal

50.67.15.25 Comunicacion implicado segunda instancia

Disciplinario . Después de la valoracién secundaria, se hace la eliminacion segun
normatividad vigente en la materia.




- - DISPOSICION
CODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SISTEMA GESTION DE CALIDAD RETENCION AL

- - PROCEDIMIENTOS
SERIE DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO Argljnvo c~je Archlvri Central ctlelTls
SUBSERIE Gestion (Afios) (Afos)

50.67.16 Auto Obedezcay Cumplase
50.67.16.1 Auto solicitud documentos
50.67.16.2 Solicitud de documentos
50.67.16.3 Auto variacion pliego de cargos
50.67.16.4 Auto
50.67.16.5 Testimonio
50.67.16.6 Version libre
50.67.16.7 Acta
50.67.16.8 Ratificacion y ampliacion de la queja
50.67.16.9 Acta visita administrativa
50.67.16.10 Auto corriendo traslado para alegato de conclusion
50.67.16.11 Notificacion personal
50.67.16.12 Escrito alegatos de conclusion
50.67.16.13 Informe
50.67.16.14 Comunicacion traslado alegatos conclusion

50.67.17 Fallo Primera Instancia

50.67.17.1 Fallo

50.67.17.2 Comunicacion fallo absolutorio quejoso Dentro de las posibilidades investigativas de la serie se encuentra el realizar trabajos
50.67.17.3 Comunicacion fallo primera instancia implicado de tipo Ijistor!cos comp fuente primaria para !nvestigacior)gs reIacionada; con ggstiones
50.67.17.4 Notificacion a otros sujetos procesales CONTROL CONTROL _de fur_\cmmrlos pupllcqs §obre la prestacion de servicios en la entidad, asi como
50.67.17.5 Notificacion personal DISCIPLINARIO DISCIPLINARIO 5 20 X |nvg§1|ga0|ones dg tipo institucional para reconstruccllon d.e procesos, procedllmlemo.s y
50.67.17.6 Notificacion edicto ORDINARIO a(_:tlv_ld_ade'?; relauonafjos con la gestion de funcionarios  segun e_l _Cod_lgo Unico
50.67.17.7 Auto concediendo recurso de apelacion D|SC|pI|p§1r|0 - Despues de la \{aloracu)n secundaria, se hace la eliminacion segun
50.67.17.8 Auto declarando desierto recurso normatividad vigente en la materia.

50.67.17.9 Auto rechazando recurso apelacion extemporaneo
50.67.17.10 Comunicacion implicado no apelante

50.67.17.11 Notificacion personal

50.67.17.12 Comunicacion auto concede apelacion

50.67.17.13 Comunicacion remision expediente segunda instancia
50.67.17.14 Comunicacion auto negacion recurso de apelacion
50.67.17.15  |Auto declarando desierto recurso de queja
50.67.17.16 Auto concediendo recurso de queja

50.67.17.17 Auto rechazando recurso de queja extemporaneo
50.67.17.18 Auto declarando precluido recurso de queja
50.67.17.19 Comunicaci6n tramite recurso queja

50.67.17.20 Comunicacion remision expediente segunda instancia
50.67.17.21 Comunicacioén fallo segunda instancia

50.67.17.22 Notificacion otros sujetos procesales

50.67.17.23 Comunicacioén fallo absolutorio quejoso

50.67.17.24 Notificacion personal

50.67.17.25 Notificacion edicto




- - DISPOSICION
CODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SISTEMA GESTION DE CALIDAD RETENCION AL

- - PROCEDIMIENTOS
SERIE DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO Argljnvo c~je Archlvri Central ctlelTls
SUBSERIE Gestion (Afios) (Afos)

50.67.18 Auto Obedezcay Cumplase

50.67.18.1 Auto

50.67.18.2 Comunicacion registro sancion Personeria
50.67.18.3 Comunicacion registro sancion Procuraduria
50.67.18.4 Constancia de ejecutoria

50.67.18.5 Comunicacion nominador para ejecucion
50.67.18.6 Comunicacién otras autoridades

50.67.18.7 Comunicacion a organismos de control sobre fallo

absolutorio Dentro de las posibilidades investigativas de la serie se encuentra el realizar trabajos

50.67.19 Acto Administrativo Ordena Ejecucion Sancion de tipo historicos como fuente primaria para investigaciones relacionadas con gestiones

- . CONTROL de funcionarios publicos sobre la prestacion de servicios en la entidad, asi como

50.67.19.1  |Acto administrativo . . CONTROL | 1 o101 INARIO 5 20 X investigaciones de tipo institucional para reconstruccion de procesos, procedimientos y|

50.67.19.2 |Comunicacion fallo absolutorio queioso DISCIPLINARIO |~ oRpinaRIO actividades relacionados con la gestion de funcionarios segun el Codigo Unico
50.67.20 Solicitud Revocatoria Directa

Disciplinario . Después de la valoracién secundaria, se hace la eliminacion segun

50.67.20.1 Solicitud normatividad vigente en la materia.

50.67.20.2 Auto que rechaza revocatoria directa
50.67.20.3 Auto inadmision revocatoria directa
50.67.20.4 Auto de acumulacion

50.67.20.5 Auto de nulidad

50.67.20.6 Auto de remision por competencia a otro operador interno

50.67.20.7 Auto remision por competencia poder preferente
50.67.20.8 Auto de incorporacion
50.67.20.9 Auto remision por competencia

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
Disposicion final: ~ CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, T: CARMEN VANESSA VALENTIERRA RODRIGUEZ
Tecnologia; 1. Microfilmacion 2. Digitalizacion , S: Seleccion NOMBRE RESPONSABLE ADMINISTRACION
DOCUMENTAL: FIRMA RESPONSABLE ADMINISTRACION DOCUMENTAL:

JOSE DARIO GUERRERO F
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PAGINA: ldel
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DEPENDENCIA

PRODUCTORA: GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO (PROCESO DISCIPLINARIO VERBAL)

CODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SISTEMA GESTION DE CALIDAD - RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
SERIE DOCUMENTALES PROCESO | PrOCEDMIENTO | ATchivode fArchivo Central| or) g | ¢ | o
SUBSERIE Gestion (Afios) (Afios)
50.68 PROCESOS DISCIPLINARIOS VERBALES
50.68.1 Queijas
50.68.1.1 Queja
50.68.2 Pruebas
50.68.2.1 Informe de hechos constitutivos de faltas disciplinarias
50.68.2.2 Acta de reparto
50.68.2.3 Auto Inhibitorio
50.68.2.4 Pruebas
50.68.2.5 Auto citacion audiencia
50.68.2.6 Notificacion personal
50.68.2.7 Notificacion edicto verbal
50.68.2.8 Comunicacion citacion audiencia recursos humanos
50.68.2.9 Comunicacién citacion audiencia Procuraduria
50.68.2.10 Comunicacion citacion audiencia Personeria
50.68.2.11 Comunicacion citacion audiencia implicado
50.68.2.12 Auto declaratoria ausencia
Auto nombramiento defensor de oficio
50.68.2.14 Comunicacién defensor de oficio
50.68.2.15 Comunicacién consultorio juridico
50.68.2.16 Ratificacion y ampliacion de la queia
50.68.2.17 Acta
Version libre
50.68.2.19 Testimonio
50.68.2.20 Audiencia v fallo proceso verbal
50.68.2.21 Acta
50.68.222  |Testimono Dentro de las posibilidades investigativas de la serie se encuentra el realizar trabajos
50.68.2.23  |Acta visita administrativa de tipo historicos como fuente primaria para investigaciones relacionadas con
50.68.2.24 Audiencia vf_allo proceso verbal . CONTROL gestiones de funcionarios publicos sobre la prestacion de servicios en la entidad, asi
Auto concediendo recurso apelacion CONTROL | 1\ CipLINARIO 5 20 X como investigaciones de tipo institucional para reconstruccion de procesos,
50.68.2.26 Comunicacion auto concede apelacion DISCIPLINARIO VERBAL procedimientos y actividades relacionados con la gestion de funcionarios segun el
50.68.2.27 Notificacion personal Codigo Unico Disciplinario . Después de la valoracion secundaria, se hace la
50.68.2.28 Auto declaratoria desierto recurso conservacion total.
50.68.2.29 Auto rechazando recurso apelacion extemporaneo
50.68.2.30 Comunicacion auto negacion recurso apelacion
50.68.2.31 Comunicacion implicado no apelante

50.68.2.33

50.68.2.34
50.68.2.35
50.68.2.36

50.68.2.38

50.68.2.39
50.68.2.40
50.68.2.41
50.68.2.42

50.68.2.43

Comunicacion remision expediente segunda instancia
Fallo segunda instancia

Comunicacion fallo segunda instancia

Notificacion personal

Notificacion edicto

Auto obedezcase y cumplase

Auto de incorporacion

Auto remision por competencia otro operador interno
Acto administrativo ordena ejecucion sancion
Solicitud revocatoria directa

Auto de rechazo revocatoria directa

Auto de remision por competencia poder preferente
Comunicacion otras autoridades

50.68.2.45 Comunicacion al nominador para ejecucion
50.68.2.46 Comunicacion registro sancion Personeria
50.68.2.47 Comunicacion registro sancion Procuraduria
50.68.2.48 Auto de acumulacion
50.68.2.49 Comunicacion fallo absolutorio quejoso
50.68.2.50 Constancia de ejecutoria
50.68.2.51 Auto de nulidad

50.68.3 Notificaciones por Estado

50.68.3.1 Notificacion estado

Disposicion final:
Tecnologia;

CT: Conservacion Total,
1. Microfilmacién 2. Digitalizacién ,

E: Eliminacion, T
S: Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
CARMEN VANESSA VALENTIERRA RODRIGUEZ

NOMBRE RESPONSABLE ADMINISTRACION

DOCUMENTAL:
JOSE DARIO GUERRERO F

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE ADMINISTRACION DOCUMENTAL:
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- 4 DISPOSICION
cODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SISTEMA GESTION DE CALIDAD RETENCION CINAL
SERIE DOCUMENTALES Archivo d Archivo Central PROCEDIMIENTOS
PROCESO PROCEDIMIENTO rchivo de rehivotentrall or | g | 1 | s
SUBSERIE Gestién (Afios) (Afios)
40.2 ACTAS Realizar la respectiva seleccion una vez cumpla su valor primario y secundario|
debido a que la multiplicidad de actas del Comité de Control Interno, potencialmente

40.2.6 Actas de la Oficina de control interno Auditorias similares, demanda la seleccion anual de un expediente completo de Actas del
40.2.6.1 Citacion Auditorias Internas | Internas (E-AUD- 2 2 X [Comité de Coordinacion Interno por cada sector administrativo de coordinacion
40.2.6.2 Orden PR-011) segun el Acuerdo 257 de 2006 del Concejo de Bogota,en su articulo 45. Para el
40.2.6.3 Acta caso es el sector de Integracion Social. De tal manera cada afio el Archivo de|
40.2.6.4 Informes y presentaciones Bogota seleccionara el o los expedientes a conservar.

40.2.7 A_Cta?,de Comité de Coordinacién de Control Interno Una vez cumpla su valor secundario se debe conservar en su totalidad. La subserie
40.2.7.1 Citacion - Auditorias Internas Actas del Comité de Coordinacién de Control Interno por incluir las discusiones,
40.2.7.2 Orden Auditorias Internas 3 op. 2 5 X ! X . . ;

(E-AUD-PR-011) razonamientos y balances provenientes de las diferentes subdirecciones de la|
40.2.7.3 Acta entidad en torno a la articulacion de las dependencias de la misma.
40.2.7.4 Informes y presentaciones

4?)0551 iUEIITO.RIAESI Una vez cumpla su valor secundario se debe seleccionar un expediente anual de|
40 5 1 1 I lfJ - cada subserie documental por cada sector administrativo, segun el articulo 45 del
40'5'1'2 gormé i6n Oficial Auditorias Internas | Auditorias Internas 2 10 X Acuerdo 257 de 2006 del Concejo de Bogota, a saber: Articulo 45. Sectores
20513 Aotmumcaaon b (E-AUD-PR-011) Administrativos de Coordinacion. Para este caso el sector de Integracion Social. De

o cta . tal manera cada afio el Archivo de Bogoté seleccionara el o los expedientes a|
40.5.1.4 Programa y plan de auditoria por proceso conservar
40.5.1.5 Papeles de trabajo .

40.5.2 Auditorias Internas Una vez cumpla su valor secundario se debe seleccionar un expediente anual de
40.5.2.1 Informe cada subserie documental por cada sector administrativo, segun el articulo 45 del
40.5.2.2 Comunicacion Oficial - Auditorias Internas Acuerdo 257 de 2006 del Concejo de Bogota, a saber: Articulo 45. Sectores

Auditorias Internas 2 10 X - - A . .
40.5.2.3 Acta (E-AUD-PR-011) Administrativos de Coordinacién. Para este caso el sector de Integracion Social. De
40.5.2.4 Programa y plan de auditoria por proceso tal manera cada afio el Archivo de Bogota seleccionard el o los expedientes a
40.5.2.5 Papeles de trabajo conservar.

40.35 INFORMES
40.35.8 Informes de Evaluacién del Sistema de Control Interno - Auditorias Internas

Audit Ints 2 X
403581  |Comunicacion Oficial uditorias Internas | * = »p-pRr-011) 5
40.35.8.2 Informe

40.35.9 Informes a Entes de Control y Vigilancia Auditorias Internas
40.35.9.1 Comunicacion Oficial Auditorias Internas (E-AUD-PR-011) 2 5 X
40.35.9.2 Informe
40.35.10 Informes de Evaluacién del Sistema de Control Interno .

Contable Auditorias Internas Auditorias Internas 2 5 X
40.35.10.1 Comunicacion Oficial (E-AUD-PR-011)
40.35.10.2 Informe Los documentos de esta serie son de conservacién permanente y deben ser
Informes de la Rendicion de Cuenta - Informes a Entes de transferidos al Archivo de Bogota una vez cumplan con su tiempo de retencién
40.35.11 - X . o Auditorias Internas ; : ; : ; i . f
Control y Vigilancia electrénico por SIVICOF Auditorias Internas | * 2" (ST 0 o 2 5 X primaria. Los informes consolidan informacion sobre el desarrollo y funcionamiento
40.35.11.1 Certificacion (E-AUD-PR-011) de la entidad respecto a los parametros del control interno, lo que permite advertir
Informes de Evaluacion a la Gestion Institucional - — los detalles de la articulacion de la gestion institucional respecto a los planes de
40.35.12 Informes a Entes de Control v Vigilancia o Auditorias funcionamiento institucional de la entidad en relacién con los planes de desarrollo
o e Auditorias Internas | Internas (E-AUD- 2 5 X de los gobiernos distritales
40.35.12.1 Comunicacion Oficial PR-011) [¢] .
40.35.12.2 Informe
Informes de Seguimiento y evaluacion alaimplementacion
40.35.13 del nuevo Modelo Estandar de Control Interno "MECI" - .
I . - Auditorias Internas
Informes a Entes de Control v vigilancia Auditorias Internas (E-AUD-PR-011) 2 5 X
40.35.13.1 Informe
40.35.13.2 Comunicacién Oficial
Informes de Seguimiento al Plan de Mejoramiento - Informes
40.35.14 - . -
a Entes de Control v Vigilancia. Auditorias Internas Auditorias Internas 2 5 X
40.35.14.1 Comunicacién Oficial (E-AUD-PR-011)
40.35.14.2 Informe




DISPOSICION

CODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SISTEMA GESTION DE CALIDAD RETENCION EINAL
SERIE DOCUMENTALES Archivo de Archivo Central PROCEDIMIENTOS
PROCESO PROCEDIMIENTO c - - CT|E|T]|S
SUBSERIE Gestidn (Afios) (Afios)
Informes de Seguimiento a los Mapas de Riesgos
40.35.15 L - . -
Institucionales - Informes a Entes de Control y Vigilancia Auditorias Internas Auditorias Internas 2 5 X
40.35.15.1 Comunicacién Oficial (E-AUD-PR-011)
40.35.15.2 Informe
Informes de Seguimiento a Derechos de Autor Software -
40.35.16 R L .
Informes a otras Entidades por requerimientos Auditorias Internas Auditorias Internas 2 5 X
40.35.16.1 Comunicacién Oficial (E-AUD-PR-011)
40.35.16.2 Informe Los documentos de esta serie son de conservacién permanente y deben ser|
; ; ; ; transferidos al Archivo de Bogota una vez cumplan con su tiempo de retencion
Informes a La Secretaria de Integracion Social de la Alcaldia I . . . ) . -, . .
40.35.17 ] o Auditorias primaria. Los informes consolidan informacion sobre el desarrollo y funcionamiento
Mayor. -- Informes a otras Entidades por requerimientos . ) L i ) N
Auditorias Internas | Internas (E-AUD- 2 5 X de la entidad respecto a los parametros del control interno, lo que permite advertir
40.35.17.1 Comunicacion Oficial PR-011) los detalles de la articulacién de la gestion institucional respecto a los planes de
40.35.17.2 Informe funcionamiento institucional de la entidad en relacion con los planes de desarrollo
40.35.18 Informes especificos - Informes a otras Entidades por de los gobiernos distritales.
o requerimientos Auditorias
40.35.18.1 Requerimiento Auditorias Internas | Internas (E-AUD- 2 5 X
40.35.18.2 Comunicacién Oficial PR-011)
40.35.18.3 Informe
40.35.19 Informes de gestion Auditorias Internas
40.35.19.1 Comunicaci6n Oficial Auditorias Internas (E-AUD-PR-011) 2 5 X
40.35.19.2 Informe
40.51 PLANES Auditorias Internas
40.51.4 Planes Anual de Gestion y Auditorias Auditorias Internas (E-AUD-PR-011) 2 5 X
40.51.4.1 Programa y plan de auditoria por proceso Las subseries mencionadas debera realizarse seleccion a razén de los mliltiples vy
40515 Matri | ti6n de ri Auditorias Int c similares planes anuales de auditoria, se debe seleccionar anualmente un plan
L alriz para la gestion de riesgos Auditorias Internas [ ':J;?Pg_‘i)';f)s( . 2 5 X |anual de auditoria por el sector de integracion social segdn el articulo 45 del
40.51.5.1 Matriz Acuerdo 257 del 2006. Asi mismo se debe seleccionar anualmente un Plan de
40.51.6 Planes de manejo de riesgo . manejo de riesgos por cada sector administrativo de coordinacién de la
- Auditorias Internas e L e . L . . .
40.51.6.1 Plan Auditorias Internas ALD.PR.. 2 5 X [administracion distrital: Articulo 45. Sectores Administrativos de Coordinacion, en
P, (E-AUD-PR-011) C : ¢ (
40.51.6.2 Comunicacién Oficial este caso Sector de Integracion Social. De tal manera cada afio el Archivo de
4?)05511531 P:an de Mejoramiento Institucional Auditorins Infernae. | Audiorias Intemas 5 5 « Bogota seleccionaré el o los expedientes a conservar.
-o1.3. Plan . (E-AUD-PR-011)
40.51.3.2 Comunicacién Oficial

Disposicion final:
Tecnologia; 1. Microfilmacién 2. Digitalizacién ,

E: Eliminacién, T:
S: Seleccion

CT: Conservacion Total,

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

MARIA HELENA ORDONEZ BURBANO
NOMBRE RESPONSABLE ADMINISTRACION

DOCUMENTAL:

JOSE DARIO GUERRERO F

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE ADMINISTRACION DOCUMENTAL:
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
5 S DISPOSICION
CcODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SISTEMA GESTION DE CALIDAD RETENCION EINAL PROCEDIMIENTOS
SERIE DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO Ar{:!nvo t:ie Archlvci Central crleltls
SUBSERIE Gesti6n (Afios) (Afos)
20.66 Indicadores
20.66.1 Indicadores de Gestion Esta informacion debe seleccionarse y conserva valor historico como soporte del sistema de gestion
Memorando de solicitud formulacion y/o actualizacion de de calidad del Instituto. Como fuente de informacion para la investigacion, se encuentra la realizacién
20.66.1.1 indicadores Planeacién Planeacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros alcanzados por la Entidad. La serie en
20.66.1.2 Hoija de vida de indicador seguimiento y seguimiento y mencion es fuente para investigaciones de tipo histérico, sociolégico y antropolégico sobre las
20.66.1.3 Memorando solicitud de seguimiento a indicadores evaluacion evaluacion 4 4 X |politicas y estrategias usadas para el desarrollo de la Entidad y el Distrito.Una vez la documentacion
20.66.1.4 Memorando solicitud de ajuste a indicadores estratégica (E- estratégica (E- pierda sus valores primarios y de retencién. Realizar selecciéon sobre el dltimo reporte de estos
. PSE) PSE-PR-001) indicadores dentro de los cuales se consolide la vigencia a la que pertenecen y que representen la
20.66.1.5 Cuadro de mando integral IDIPRON totalidad de los indicadores como tal. La transferencia se realizard segun los protocolos establecidos
20.66.1.6 Memorando solicitud de seguimiento a indicadores por la Direccién Archivo de Bogota.
20.66.1.7 Cuadro de mando integral IDIPRON
20.35 Informes Esta informacion debe seleccionarse y conserva valor historico como soporte del sistema de gestion
de calidad del Instituto. Dentro de posibilidades investigativas se encuentra la de realizar
investigaciones de tipo estadistico y econémico, para medir los niveles de inversion realizados en la
20.35.92 Informes de Seguimiento a los Planes Operativos o Planeacion Planeacion Emidéd ya sea dgntro‘c_iel tiempo dg una vigencila fiscal o de la _duracién dg un Plan _de Desarrollo,
.35. de Gestion sequimiento sequimiento tambler_1 perml‘ten identificar somologlcamgnte, gualgs fuerqn Io_s ejes estra_\t_eglcos atendidos den_tro qe
9! y g y 4 4
evaluacion evaluacion 2 6 X la admlnlstr,a_m_on. Para el d_esarrollo dg mvestngamongs hlstorlcgs, se utilizara como fuentve primaria
L P para el analisis de un periodo determinado de la Ciudad, de igual forma como herramienta para
estratégica (E- estratégica (E- N L I A
20.35.22.1 Memorando solicitud de seguimiento a indicadores PSE) PSE-PR-001) estudios sobre _mod_elos eny para ngdmlnlstramon publica. Una vez Ig ldocumentacmn -plerlda todos
sus valores primarios y de retencién, se puede proceder a seleccién que se realizar4 con la
conservacion del Gltimo informe consolidado durante la vigencia fiscal en donde se evidencia todas los
Informe consolidado de programacién y ejecucién al plan datc_)s ejecutados durante el lapso qe tiempo d&_eternjlinada I__a transferencia de la documentacioén se
20.35.22.2 operativo o de gestién de la Entidad. realizara segun el protocolo establecido por la Direccién Archivo de Bogota.
Esta informacion es de caracter historico y cultural para el Instituto ya que soporta registros de la
Informes de Seguimiento a los Proyectos de gestion misional del mismo. Dentro de posibilidades investigativas de la serie, se encuentran la de
20.35.23 Inversion realizar investigaciones de tipo estadistico y econdmico, para medir los niveles de inversion realizados
en la Entidad ya sea dentro del tiempo de una vigencia fiscal o de la duracién de un Plan de
Planeacion Planeacién Desarrollo, también permiten identificar desde un punto de vista socioldgico, cuéles fueron los ejes
seguimiento y seguimiento y estrategicos atendidos dentro de la administracion. Son Utiles también para el desarrollo de
i . . . evaluacion evaluacion 4 4 X |investigaciones histéricas, como fuente primaria para el andlisis de un periodo determinado de la
20.35.23.1 Informe ejecutivo de proyectos de inversion estratégica (E- | estratégica (E- Ciudad, igualmente se pueden utilizar como herramienta para estudios sobre modelos en y para la
PSE) PSE-PR-001) administracion publica. Una vez la documentacion pierda todos sus valores primarios y de retencion,
se puede proceder a su seleccién que se realizara con la conservacion del Gltimo informe consolidado
durante la vigencia fiscal en donde se evidencia todas los datos ejecutados durante el lapso de tiempo
20.35.23.2  [Registro de seguimiento de proyectos de inversion determinado. La transferencia de la documentacioén se realizara segtin el protocolo establecido por la
Direccion Archivo de Bogota.
2051 Planes Desarrolla valores historicos debido a que registra politicas planes y programas de la administracion. Dentro de las|
20.51.8.1 Planes Estrategicos posipil}idade}s’ investigativas que ofrece se encuen_tra_el analiza}r y comparar los objetivos propue_stos en la|
Planeacion Planeacién administracion frente a los resultados obtenidos al finalizar el periodo de gobierno que tuvo a cargo; igualmente
2051811 Memorando convocando a la alta direccion para formular seguimiento y seguimiento y reconoce las estratg_gias y m_oldelos admipistr_a}ivos _utilizaqos _durante I§\ admiqis_tracién en un lapso de ti_emp_o
.51.8.1. el Direccionamiento Estrategico evaluacion evaluacion 4 4 X determlnan. So_q utllgs Famblen para realizacion de investigaciones de tipo histéricos relacmpados con _Ia historia
P P de la administracion distrital en los diferentes sectores administrativos que la componen, y socio-econémicos como
20.51.8.1.2 Actas de Comité Directivo estratégica (E- estratégica (E- fuente primaria sobre el desarrollo y mejoramiento de la calidad de vida de la Ciudad sobre sus necesidades
2051813 |Direccionamiento estrategico PSE) PSE-PR-001) basicas. Una vez la documentacion pierda todos sus valores primarios y de retencion, se realizara la seleccion de
R la dltima actualizacién o versién del Plan Estratégico, la cual debe ser transferida a la Direccion Archivo de
20.51.8.1.4  |Resolucion de adopcion del direccionamiento estrategico Bogota, segun los protocolos establecidos para este procedimiento.
20.51.8.1.5 Presentacion de direccionamiento estrategico




5 S DISPOSICION
CcODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SISTEMA GESTION DE CALIDAD ' RETENCION EINAL PROCEDIMIENTOS
SERIE DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO Ar{:!nvo t:ie Archlvci Central crleltls
SUBSERIE Gestion (Afios) (Afos)
20.51.9 Planes operativos o de gestion Desarrolla valores historicos debido a que registra politicas planes y programas de la administracion.
. . Dentro de posibilidades investigativas que ofrece la serie, se encuentra la realizacién de estudios de
2051.9.1 Memorando de solicitud formulacion del plan de acciony tipo estadistico, sobre los alcances y logros alcanzados ya sea por la entidad. También es fuente para
plan operativo anual Planeacion Planeacion investigaciones de tipo histérico, sociolégico y antropolégico sobre las politicas y estrategias usadas
2051.9.2 Memorando de envio del plan de accion y plan operativo seguimiento y seguimiento y para el desarrollo de la Ciudad. Pueden también considerarse como elemento de comparacion entre
R anual evaluacion evaluacion 2 6 distintas administraciones e identificar sus diferencias y coberturas en diferentes sectores de
20.51.9.3 Plan de accion operativo anual E-PSE-FT-003; E-PSE-FT-| estratégica (E- estratégica (E- necesidades bésicas existentes. Una vez la documentacién pierda todos sus valores primarios y de
20.51.9.4 Hoja de vida de indicador PSE) PSE-PR-001) retencién. Se le debe aplicar una seleccién sobre el Ultimo informe consolidado sobre el Plan de
Memorando solicitud formulacion y/o actualizacion Gestion, junto con los documentos que evidencien su conformacién y modificaciones relevantes
20.51.9.5 - . . . " .
indicadores hechas durante la vigencia. La transferencia de estos documentos se debe realizar segin los
20.51.9.6 Memorando de envio indicadores protocolos establecidos por la Direccién Archivo de Bogota.
20.51.9.7 Memorando solicitando ajustes a los indicadores
Desarrolla valores historicos debido a que registra politicas planes y programas de la administracion
20.56 Proyectos L ! R 3 . L
de cracter misional se recomienda digitalizacion de la informacion. Dentro de las posibilidades
X . investigativas que ofrece la serie se encuentra la de realizar investigaciones de tipo estadistico y
20.56.2 Proyectos de inversion Planeacion Planeacion econémico, para medir los niveles de inversién realizados en la Ciudad ya sea dentro del tiempo de
seguimiento y seguimiento y una vigencia fiscal o de la duracién de un Plan de Desarrollo, también permite identificar desde un
20.56.2.1 Acta de comité evaluacion evaluacion 4 4 punto de vista sociolégico, cuéles fueron los ejes estrategicos atendidos dentro de la administracion.
. . . estratégica (E- estratégica (E- Una vez la documentacién pierda sus valores primarios y de retencién, se puede proceder a su
20.56.2.2 Resolucion de designacion gerentes de proyectos de PSE) PSE-PR-001) seleccion, la cual se realizara con la conservacion de la formulacion de los proyectos de inversion en
inversion su Gltima versién, junto con las modificaciones realizadas y que hayan sido aprobadas tanto por la
20.56.2.3 _Instruc_tivo lineamientos formulacion proyectos de Oficina Asesora de planeaciéon como por la Secretaria Distrital de Planeacion. La transferencia de la
inversion E-PSE-IN-006 documentacion se realizar& segun el protocolo establecido por la Direccion Archivo de Bogota.
Dentro de las posibilidades investigactivas que se encuentran en estos informes, se encuentra la
20.35 Informes Planeacion Planeaci6n posibilidad de realizar investigaciones de tipo historico sobre la evolucion organica y de los procesos
seguimiento y seguimiento y de la Entidad. Una vez la documentacién pierda sus valores primarios y de retencién, se puede
20.35.1 Informes a entes de control evaluacion evaluacion 2 18 proceder a su seleccién, la cual se realizara con la conservacion de los informes en su (ltima version,
estratégica (E- estratégica (E- junto con las modificaciones realizadas y que hayan sido aprobadas tanto por la Direccion. La
20.35.1.1 Informes de requerimientos PSE) PSE-PR-001) transferencia de la documentacion se realizara segun el protocolo establecido por la Direccién Archivo
de Bogota
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:
Disposicion final: CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, T: LUZ PATRICIA QUINTANILLA PARRA
Tecnologia; 1. Microfilmacién 2. Digitalizaciéon , S: Seleccion NOMBRE RESPONSABLE ADMINISTRACION
DOCUMENTAL: FIRMA RESPONSABLE ADMINISTRACION DOCUMENTAL:
JOSE DARIO GUERRERO F




IDIPRON
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALcALDAMAYCR PROCESO VERSION 2
Proteccion e Ia Ninez PAGINA: ldel
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DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION
5 S DISPOSICION
CcODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SISTEMA GESTION DE CALIDAD RETENCION EINAL PROCEDIMIENTOS
SERIE DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO Arg!ﬁlvo tEe Archlvci Central crlelTls
SUBSERIE Gestion (Afios) (Afios)
51.2 ACTAS
51.24 Actas de Comité de Direccion
51.2.4.1 Comunicacién oficial citando al Comité de Direccion : Demr_o de Ias_ pos_ibiIiQades investigativas_ que ofrece_esta §erie_, se encuentra el_poder r_ealizar
51.2.4.2 Acta de Comité de Direccion Gestion N/A 2 3 X trabajos de tipo historico, como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad, asi como
o o i Documental investigaciones de tipo institucional para la recostruccion de procesos, procedimientos y
51.25 Actas de Comités Tecnicos actividades de la entidad.
51.251 Comunicacion oficial citando al Comité de Direccion
51.2.5.2 Acta de Comites Tecnicos
51.35 INFORMES - - . i .
Dentro de las Posibilidades Investigativas de esta serie, se encuentra la posibilidad de realizar|
51.35.1 Informes Internos Dependencias Gestion N/A 2 3 X investigaciones de tipo historico sobre la evolucion, tanto organica, como de los procesos de la
51.35.2 Informes Externos Entidades Documental entidad desde su creacion, siendo fundamentales para la preservacion de la historia de las
" ) . . diferentes administraciones que existieron, existen y existiran en la entidad.
51.35.3 Informes Convenios Interadministrativos y anexos
Planillas de Entrega de Comunicaciones Oficiales N Administracion de ) A o _ ) )
51.38.2 Internas por Recorrido Interno Gestion la 1 2 X Esta subserie no posee valor para la investigacion, debido a que solo relaciona de forma basica|
Documental Correspondencia todas las comunicaciones llegadas a la entidad y su direccionamiento dentro de la misma.
51.38.2.1 Planillas distribucion Interna de Correspondencia interna y externa.
51.38.7 Registro de Control de Comunicaciones Oficiales Administracion de Esta subserie no ofrece valor para la investigacion , debido a que la informacion consignada en
Recibidas Gestion la 1 5 X estos brinda informacion basica o de identificacion de la llegada de una comunicacién . Una vez
51.38.7.1 Planillas Documental Correspondencia la documentacion pierda su valor primario se puede eliminar, siguiendo los protocolos
. . . interna y externa. establecidos por el Archivo de Bogota.
51.38.7.2 Reporte de la Base de Datos del sistema de informacion
Administracion de Dentro de las Posibilidades Investigativas de esta serie, se encuentra la posibilidad de realizar|
51.39 DERECHOS DE PETICION Gestion la ) 1 2 X |nv_est|ga(:|ones de tipo h_lstoncp sobre la evolucion, tanto organica, como de los procesos de la]
Documental Correspondencia entidad desde su creacion, siendo fundamentales para la preservacion de la historia de las
interna y externa. diferentes administraciones que existieron, existen y existiran en la entidad.

Disposicion final:
Tecnologia;

E: Eliminacion, T:
S: Seleccion

CT: Conservacion Total,
1. Microfilmacién 2. Digitalizacion ,

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

ROBERTO ANTONIO CONTRERAS MORA
NOMBRE RESPONSABLE ADMINISTRACION

DOCUMENTAL:
JOSE DARIO GUERRERO F

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE ADMINISTRACION DOCUMENTAL:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

‘i sbaonioe PROCESO VERSION 2
Proleccionds b Niez GESTION FINANCIERA PRCINA: Lde2
¥ la Juventud FECHA DE ACTUALIZACION: 13-jul-12
ju
DEPENDENCIA PRODUCTORA: AREA DE CONTABILIDAD
4 A DISPOSICION
CODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SISTEMA GESTION CALIDAD RETENCION AL PROCEDIMIENTOS
SERIE DOCUMENTALES Archivo de Archivo Central
SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | Gestion (Afios) (mios) _|CTIE|T|S
53.13 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD Se eliminan ya que constituyen el registro desagregado de las operaciones|
o Gestion Comprobantes contables que se consolidan en los libros contables Diario, Mayor y Balance. En
53.13.1 Comprobantes de Diario Financiera (A- | de copntabilidad 2 12 X concordancia con lo establecido por Ley 962 de 2005 Art. 28, Cédigo de Comercio
- - Art. 48, 49, 53 y 54. El fundamento legal definitivo para acogerse este término lo
53.13.1.1 Comprobantes de movimiento diario GF) (A-GF-PR-011) preceptta el articulo 30 de la Ley 734 del 2002, Cédigo Unico Disciplinario, sobre la|
53.13.1.2 Soportes de contabilidad prescripcion de la accién disciplinaria para faltas gravisimas de doce (12) afios.
53.13.2 Comprobantes de Ajuste
53.13.2.1 Amortizaciones
53.13.2.2 Bajas de Almacen Se eliminan ya que constituyen el registro desagregado de las operaciones
53.13.2.3 Bajas por hurto Gestion Comprobantes contables que se consolidanl en los libros contables Diario, Ma'yolr y Balance. En
53.13.2.4 Depreciaciones Financiera ( A- | de contabilidad 2 12 X concordancia con lo establecido por Ley 962 de 2005 Art. 28, Cédigo de (;omercm
53.13.25 Cuentas por cobrar GF) (A-GF-PR-011) Art. 48, 49, 53 y 54. El fundamento legal definitivo para acogerse este término lo
53.13.2.6 Entradas de Almacen preceptiia el articulo 30 de la Ley 734 del 2002, Cédigo Unico Disciplinario, sobre la|
53.13.2.7 Interfase de contabilidad prescripcion de la accion disciplinaria para faltas gravisimas de doce (12) afios.
53.13.2.8 Interfase de presupuesto
53.13.2.9 Salidas de Almacen
Se recomienda conservar un formato diligenciado como muestra de la actividad
53.17 CONCILIACIONES administrativa. Contienen la comparacion entre los datos informados por una entidad
Gestion Conciliaciones financiera sobre Ios_movimientos de_t_ma cuenta cqrriente 6 de a_lhorfc,)s con la in_formac_ic’m
53.17.1 Conciliaciones bancarias Financiera (A- |bancarias (A-GFI 2 12 X cpntable ;orrespondlente ala contablllda_d de la Entidad, con expll(_:acmn Qe sus diferencias,
si las hubiere. Hacen parte de los denominados “Papeles de Trabajo” mediante los cuales, el
53.17.1.1 Conciliacion GF) PR-010) Contador Publico dejard constancia de las labores realizadas para emitir su juicio
. profesional. En concordancia con lo establecido por Ley 45 de 1923, Art. 99, Acuerdo 17 de
53.17.1.2 Extractos bancarios 1995 y Ley 962 de 2005, Art. 28.
Se recomienda conservar un formato diligenciado como muestra de la actividad
53.17.2 Conciliaciones de operaciones reciprocas Gestion Conciliaciones adn_\inistrativa ya que son documenFos que reflejan las transacciones financiere_\s que se
Financiera (A- |bancarias (A-GFI 2 12 X rea_llzan entr_e dlferen}es gntgs publicos por conceptos que pgeden estar asouado_s con
activos, pasivos, patrimonio, ingresos, gastos o costos, cualquiera sea el orden o nivel al
53.17.2.1 Conciliacion GF) PR-010) que pertenezcan. En concordancia con lo establecido por Ley 45 de 1923, Art. 99, Acuerdo
17 de 1995 y Ley 962 de 2005, Art. 28.
53.29 ESTADOS CONTABLES E INFORMES COMPLEMENTARIOS
53.29.1 Balance de prueba Se deben seleccionar los Estados Basicos y notas correspondientes, conocidos|
53.29.2 Balance general Gestion Financiera| . EStados como balance a 31 de di(l:iembreA Atntes de 1996 se recupera la informacion en la|
53.29.3 Estado de actividad financiera (AGF) financieros (A-GFI- 2 12 X |Entidad o en la Contraloria de Bogota, despues de es vigencia se recupera en la
53.29.4 Estado de cambios en el patrimonio PR-007) Direccion de Contabilidad del Distrito Capital que recibe los consolidados anuales
53.29.5 Notas estados contables de las entidades en las mejores condiciones técnicas.
53.29.6 Participacion patrimonial
53.30 SANEAMIENTO CONTABLE Gestion Financiera Estados Como el valor primario que se debe aplicar a las unidades documentales de la
o s financieros (A-GFI- 2 12 X Serie Saneamiento Contable es de doce (12) afios en el archivo de la entidad, se
53.30.1 Actas de comité de sostenimiento contable (A-GF) N N . X "
53.30.1.1 Actas del Comité de Sostenimiento Contable PR-007) recomienda la respectiva eliminacion una vez cumpla su valor secundario.
Como el valor primario que se debe aplicar a las unidades documentales de la Serie Libros
53.42 LIBROS DE CONTABILIDAD de Contabilidadp es de dcl)ce 12) aﬁosr,)a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o
. Gestion Financiera | Cuentas por pagar comprobante se recomienda la respectiva eliminacion al cumplir su valor secundario.
53.42.1 Libro mayor y balance (A-GF) (A-GFI-PR-009) 2 12 Conformidad con lo establecido en el Codigo de Comercio (Articulos 48,49 y 54) y el articulo)
53.42.2 Libro diario 30 de la Ley 734 del 2002, Cédigo Unico Disciplinario, sobre la prescripcién de la accion|
53.42.3 Libros auxiliares disciplinaria para faltas gravisimas de doce (12) afios.
53.24 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
stéi‘lill g:g:é:%gl?;ﬁ?amp'”a nacional Gestion Financiera| Declaraciones 2 8 % Realizar la respectiva eliminacion una vez cumpla su valor secundario, Conforme a|
o " (A-GF) tributarias lo establecido en el Decreto 624 de 1989 en el articulo 632.
53.24.1.2 Auxiliares contables
53.24.1.3 Formulario impuesto timbre




DISPOSICION

CODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SISTEMA GESTION CALIDAD RETENCION EINAL

SERIE DOCUMENTALES Archivo de Archivo Central PROCEDIMIENTOS

PROCESO PROCEDIMIENTO ., - o CT|E|T]|S
SUBSERIE Gestion (Afios) (Afios)
53.24.2 Declaracion de Industriay Comercio I.C.A .
Gestion .

53.24.2.1 Balance de prueba Financiera ( A- Declaraciones 2 8 X
53.24.2.2 Auxiliares contables GF) tributarias
53.24.2.3 Formulario impuesto ICA

53.24.3 Declaracion de Impuesto de Renta
53.24.3.1 Balance de prueba ) ) ) ) : ) o .

L Gestion Financiera| Declaraciones Realizar la respectiva eliminacion una vez cumpla su valor secundario, Conforme a|
53.24.3.2 Auxiliares contables - ) 2 8 X ; ’
(A-GF) tributarias lo establecido en el Decreto 624 de 1989 en el articulo 632.

53.24.3.3 Formulario impuesto declaracion de renta y complementarios

53.24.4 Declaracion de Retencion en la Fuente
53.24.4.1 Balance de prueba Gestion Financiera| Declaraciones 2 s X
53.24.4.2 Auxiliares contables (A-GF) tributarias
53.24.4.3 Formulario de declaracion retencion en la fuente

53.35 INFORMES
Seleccionar una muestra representativa del 5% por cada diez afios de produccién
53.35.1 Informes entes de control 2 8 X |documental, conservando aquellos que hayan tenido una repercusién frente al
Gestion Financiera Inf control de los procesos de IDIPRON
nformes : 2 - - - . <
53.35.2 Informe de estampillas a juridica (A-GF) 2 2 X Esta informacioén se constltqye enel soportg ala gfsstlonladmmlstratlva del Area, no
desarrolla valores secundarios a cualquier tipo de investigacion.
X
53.35.3 Informes de gestion 1 1 Informacion consolidada en el informe de gestion institucional .

Disposicion final:
Tecnologia; 1. Microfilmacion 2. Digitalizacion ,

CT: Conservacion Total,
S: Seleccion

E: Eliminacion, T:

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

RUBBY ESPERANZA CORREA
NOMBRE RESPONSABLE ADMINISTRACION

DOCUMENTAL:

JOSE DARIO GUERRERO F

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABLE ADMINISTRACION DOCUMENTAL:
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ION DOCUMENTAL

a Minima Cuantia)

a e PROCESO VERSION 2
e PAGINA: 1del
IR GESTION CONTRACTUAL FECHA DE ACTUALIZACION: T2-oct-12
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
CODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SISTEMA GESTION DE CALIDAD __RETENCION DISPOSICION
SERIE DOCUMENTALES PROCESO proceDiMiENTO | Archivode fArchivo Central| or | ¢ | 1 | g PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE Gestién (Afos) (Afos)
30.65 GESTION CONTRACTUAL Los registros de la serie en mencion tienen cualidades para la investigacion,
30.65.1 REG'_STROS ESTUDIOS _PREVlOS L . cubren tematicas sobre ejecucion de la ley de contratacion estatal
30.65.1.1 ESt_Ud'O de mercado (precio y caracteristicas del servicio funcionamiento del Estado y administracion pulblica. Las posibilidades
0 bien en-el mercad9) o . investigativas de los expedientes pueden proveer las expectativas para
30.65.1.2 Co_nsta_nmas de envio de Cotizaciones (minimo 3 numerosas areas de investigacion social, de la administracion publica, la
cotl_zacpnes) A-GCO-PR-005 resolucion de conflictos, urbanismo, arquitectura, economia, demografia,
3065.1.3 Cotizaciones ) . . ) Contratacion Directa / politologia, medio ambiente, planificacion, etc. dada la diversidad de las
30.65.14 Estudios previos debidamente dﬂlqenua@os vflrmados Gestion Mi’:ﬁga’;’:ﬁ)&» 5 20 X tematicas. Estos expedientes reflejan el trdmite ante la administracion publica
30.65.1.5 Eigﬁl;?:;r‘:'tgsn?g:():))z: :ﬁzg:gg'g: E;‘Z\g%i(gftl’l;;ta Contractual GCO-PR-008 para la prestacion de un servicio o la adquisicion de un bien segun el caso. Alli
R Liquidacion se registran tramites originados en los contratos de trabajo y de prestacion de
Inve_rsa) licitud d ificad de di ibilidad Contractual. servicios, tanto para trabajadores particulares como trabajadores oficiales, asi
30.65.1.6 Copia Solicitud de Certificado(s) de disponibilida como los asuntos relacionadas con el Sistema General de Seguridad Social.
pres_upuestal . - Una vez cumpla su valor secundario se debe realizar seleccién sobre la serie
Certificado(s) de disponibilidad presupuestal - CDP - " N )
30.65.1.7 Original dentro de la cual se consolide la vigencia a la que pertenece y que representen
o . . L la totalidad de los expedientes en mencion. La transferencia se realizara segun
Solicitud de contratacién (Memorando radicado dirigido a ! . . . A
30.65.1.8 0AJ) los protocolos establecidos por la Direccién Archivo de Bogota.
30.65.2 REGISTROS ETAPA PRECONTRACTUAL
Memorando de Envio a Camara de Comercio y
30.65.2.1 Constacia de Aviso en Camara de Comercio (para
Licitacion Puablica)
30.65.2.2 Aviso fie Convocatoria Publica (no aplica para Minima
Cuantia)
30.65.2.3 Proyecto_de Pliego de Condiciones (Invitacion Publica _ ) ) ) ) ) ey
e para Minima Cuantia) Los registros de la serie en mencion tienen cualidades para la investigacion,
Observaciones y Respuestas al proyecto de pliego de cubren teméticas sobre ejecucion de la ley de contratacion estatal
30.65.2.4 condiciones (Para minima cuantia, si se presentan funcionamiento del Estado y administracion publica. Las posibilidades
observaciones a la Invitacion Pablica) investigativas de los expedientes pueden proveer las expectativas para
30.65.2.5 Acto Administrativo de Apertura (no aplica para Minima A-GCO-PR-005 numerosas areas de investigacién social, de la administracién publica, Ia|
e Cuantia) Contratacion resolucién de conflictos, urbanismo, arquitectura, economia, demografia,
30.65.2.6 Pliego Definitivo de Condiciones (no aplica para Minima ) Directa / A-GCO- politologia, medio ambiente, planificacion, etc. dada la diversidad de las
DA Cuantia) Gestion PR-007 Minima 5 20 M tematicas. Estos expedientes reflejan el tramite ante la administracion publica
Manifestacion de Interés por parte de los Oferentes y Contractual Cuantia / A-GCO- para la prestacion de un servicio o la adquisicion de un bien segun el caso. Alli
30.65.2.7 Sorteo de Consolidacién de Oferentes (para Menor PR-008 se registran tramites originados en los contratos de trabajo y de prestacion de
Cuantia) Liquidacion servicios, tanto para trabajadores particulares como trabajadores oficiales, asi
30.65.2.8 Documentos soporte de manifestiacién y limitacién a Contractual. como los asuntos relacionadas con el Sistema General de Seguridad Social.
U Mipyme (Cuando Aplique) Una vez cumpla su valor secundario se debe realizar seleccién sobre la serie
Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos y Asignacion dentro de la cual se consolide la vigencia a la que pertenece y que representen
30.65.2.9 h " " . . : R .
de Riesgos (Cuando Aplique) la totalidad de los expedientes en mencion. La transferencia se realizara segin
Observaciones y Respuestas al pliego de condiciones los protocolos establecidos por la Direccién Archivo de Bogota.
30.65.2.10 defintivo (Para minima cuantia, si se presentan
observaciones a la Invitacion Publica)
30.65.2.11 Acta diligencia de cierre o recibo de ofertas
30.65.2.12 Comunicacién de Conformacion Comité Evaluador
30.65.2.13 Propuestas (todas las que llegaron al proceso)
30.65.2.14 Informe de Verificacién y Evaluacién Preliminar (No aplica




5 SISTEMA GESTION DE CALIDAD 5 S 0
CSEDFL?EO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS ye ZETEN:'OF'I\! e DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO s rt(':’ 'V&_e ) re ('x‘f (intra CT|E|T]|S
estion (Afios fios
Observaciones al Informe de Verificacién y Evalucién
30.65.2.15 A, ) - :
Preliminar (No aplica a Minima Cuantia)
30.65.2.16 |Pocumentos de Requisitos Subsanables allegados por Los registros de la serie en mencion tienen cualidades para la investigacion,
R los proponentes cubren tematicas sobre ejecucion de la ley de contratacion estatal
Respuestas a las observaciones al Informe de funcionamiento del Estado y administracion publica. Las posibilidades
30.65.2.17 Verificacion y Evaluacion Preliminar (No aplica a Minima investigativas de los expedientes pueden proveer las expectativas para
Cuantia) numerosas areas de investigacion social, de la administraciéon publica, la
30.65.2.18 Informe de Verificacion y Evaluacion Definitiva A-GCO-PR-005 resolucién de conflictos, urbanismo, arquitectura, economia, demografia,
30.65.2.19 Citacion a Audiencia de Subasta o para Negociacién Contratacion Directa / politologia, medio ambiente, planificacion, etc. dada la diversidad de las
e (solo para Subasta) Gestion MI’:}?E&?;&%\’ 5 20 X tematicas. Estos expedientes reflejan el trdmite ante la administracion publica
30.65.2.20 Acta de Audiencia de Subasta o Audiencia de Contractual GCO-PR-008 para la prestacion de un servicio o la adquisicion de un bien segun el caso. Alli
T Adiudicacion de la Licitacion Pablica Liquidacion se registran tramites originados en los contratos de trabajo y de prestacion de
30.65.2.21 Acto Administrativo de Adjudicacion (No aplica a Minima Contractual. servicios, tanto para trabajadores particulares como trabajadores oficiales, asf
e Cuantia) - Si se adjuidicd como los asuntos relacionadas con el Sistema General de Seguridad Social.
Acto Administrativo de Declaratoria Desierta, Una vez cumpla su valor secundario se debe realizar seleccién sobre la serie
30.65.2.22 Notificaciones (cuando aplique), recursos de repocisién dentro de la cual se consolide la vigencia a la que pertenece y que representen
R (cuando aplique) y acto administrativo que resuelve la totalidad de los expedientes en mencion. La transferencia se realizar& segtin
recursos (cuando Aplique) los protocolos establecidos por la Direccion Archivo de Bogota.
30.65.2.23 Otros (cuando aplique y en especial para Concursos de
T Meritos de acuerdo a sus submodalidades)
30.65.3 REGISTROS CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS Los registros de la serie en mencion tienen para la ir ), cubren sobre!
L, L L ejecucion de la ley de contratacion estatal ft del Estado y 1 pliblica. Las
30.65.3.1 Acto de creacion o reconocimiento de personeria juridica posibilidades investigativas de los expedientes pueden proveer las expectativas para numerosas
e en que conste la naturaleza juridica de la entidad. A-GCO-PR-005 areas de investigacion social, de la administracién publica, la resolucion de conflictos, urbanismo,
306532 [Fotocopia del RULT.
30.65.3.3 FOIOCOD'E‘_ qel R-_I-T- . Minima Cuantia / A- 5 20 X |la prestacion de un servicio o la adquisicion de un bien segun el caso. Alli se registran tramites!
30.65.3.4 Acto administrativo de nombramiento del representante Contractual GCO-PR-008 originados en los contratos de trabajo y de prestacion de servicios, tanto para trabajadores
Rt legal de la entidad, o su equivalente Liquidacion particulares como trabajadores oficiales, asi como los asuntos relacionadas con el Sistema General
Documento de posesién de la persona que firma en Contractual. de Seguridad Social. Una vgz cumpla sq valor secundario se debe realizar seleccién sopre la serie!
30.65.3.5 representacién de la entidad para contrato dentro de la cual se consolide la vigencia a la que pertenece y que representen la totalidad de los,
I 3 P . . p expedientes en mencion. La transferencia se realizara segun los protocolos establecidos por la
interadministrativo. Direccion Archivo de Bogota.
30.65.3.6 Otros
30.65.4 REGISTROS COMPRAVENTA / ARRENDAMIENTO DE
o INMUEBLES
Certificado de tradicion y libertad, expedido por la oficina
30.654.1 de regilsitlro de |nstrumento_s pul;llcos’con fecha de Los registros de la serie en mencion tienen cualidades para la investigacion,
Expe d |c;on no ma\g’flf?‘ treinta (30) d!alsd | Gl . cubren tematicas sobre ejecucion de la ley de contratacion estatal
30.65.4.2 stado de cuenta del impuesto predial del ditimo afio - funcionamiento del Estado administracién publica. Las posibilidades
y P! P
(Cparﬁw“??fag Jat did la Unidad investigativas de los expedientes pueden proveer las expectativas para
30.65.4.3 As ! '°.al°'°lf‘ eEnomgnlcda lgatex?e E)'atptorl a Lnida numerosas areas de investigacion social, de la administracion publica, la
ministrativa Especial de Catastro Distrital A-GCO-PR-005 resolucion de conflictos, urbanismo, arquitectura, economia, demografia,
Certificado de estado de cuenta expedido por el Instituto Cor:ratacio;;)iret;!a/ politologia, medio ambiente, planificacién, etc. dada la diversidad de las
306544 |0 Desarrollo Urbano (IDU), por concepto de contribucion Gestion Minﬁggan;gol . s 20 « |tematicas. Estos expedientes reflejan el tramite ante la administracion publica
D por valorizacion de beneficio general y local y cobro Contractual GCO-PR-008 para la prestacion de un servicio o la adquisicion de un bien segun el caso. Alli
complementario (acuerdo 48/01) (para compra) Liquidacion se registran tramites originados en los contratos de trabajo y de prestacion de
Anexo donde se detallen los elementos y/o bienes que Contractual. servicios, tanto para trabajadores particulares como trabajadores oficiales, asi
30.65.4.5 acompafian la entrega del inmueble asiycomo ol egt:do como los asuntos relacionadas con el Sistema General de Seguridad Social.
R e lrjeseman al mogmento de s en'tre a Una vez cumpla su valor secundario se debe realizar seleccién sobre la serie
qOL:i i[r)1ales de las facturas de Iosuultimo: 200 de dentro de la cual se consolide la vigencia a la que pertenece y que representen
30.65.4.6 ser?/icios Gblicos. correspondientes al inpmSebIe la totalidad de los expedientes en mencion. La transferencia se realizaré segiin
Ce nificaci%n de Ia’ Secretsna Distrital de Planeacion los protocolos establecidos por la Direccién Archivo de Bogota.
il n: | predio n ncuentra aft r
30.65.4.7 donde co ;te que el predio 0 se encue tra afecto po
trazados viales, por alta tensién o que se encuentren en
zonas de maneio ambiental - (para compra)
30.65.5 REGISTROS ETAPA PRECONTRACTUAL Los registros de la serie en mencion tienen para la ir 6n, cubren sobre]
CONTRATACION DIRECTA ejecucion de la ley de contratacion estatal ft del Estado y 6n publica. Las|
posibilidades investigativas de los expedientes pueden proveer las expectativas para numerosas
Acto Administrativo de justificacién de la contratacion A-GCO-PR-005 areas de mvestlgaclér} social, de ‘35 admmlstracllén publica, la resolucion de con(l\clos, urbanismo,
30.65.5.1 direct Contratacion Directa / arquitectura, economia, demograffa, politologia, medio ambiente, planificacion, etc. dada la
irecta : A-GCO-PR-007 de las a Estos reflejan el tramite ante la administracion publica para;
Gestion
| Minima Cuantia / A- 5 20 X |la prestacion de un servicio o la adquisicion de un bien segun el caso. Alli se registran tramites
L . Contractual GCO-PR-008 originados en los contratos de trabajo y de prestacion de servicios, tanto para trabajadores,
30.65.5.2 Constancia idoneidad Liquidacion particulares como trabajadores oficiales, asi como los asuntos relacionadas con el Sistema General
Contractual. de Seguridad Social. Una vez cumpla su valor secundario se debe realizar seleccion sobre la serie
dentro de la cual se consolide la vigencia a la que pertenece y que representen la totalidad de los
. Lo L. expedientes en mencion. La transferencia se realizara segln los protocolos establecidos por la
30.65.5.3 Autorizacién contratacion Direccion Archivo de Bogota.




CODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SISTEMA GESTION DE CALIDAD __RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
SERIE DOCUMENTALES PROCESO proceoiMinTo | Archivode jArchivo Centrall or | g | 1| g
SUBSERIE Gestién (Afos) (Afos)
30.65.5 REGISTROS ETAPA CONTRACTUAL
30.65.5.1 Minuta del contrato
30.65.5.2 Copia Solicitud de Certificado(s) de registro presupuestal . . . . . . .
Los registros de la serie en mencion tienen cualidades para la investigacién, cubren
30.65.5.3 Certificado registro presupuestal tematicas sobre ejecucion de la ley de contratacion estatal funcionamiento del Estado y
30.65.5.4 Garantias (cuando aplique) administraciéon publica. Las posibilidades investigativas de los expedientes pueden
Recibo de pago publicacion gaceta distrital (cuando proveer las expectativas para numerosas areas de investigacion social, de la
30.65.5.5 aplique) A-GCO-PR-005 administracion publica, la resolucion de conflictos, urbanismo, arquitectura, economia,
30.65.5.6 Acta de inicio (cuando se requiera) Contratacion Directa / demografia, politologia, medio ambiente, planificacion, etc. dada la diversidad de las
30.65.5.7 Informes de ejecucion del contratista Gestion A-GCO-PR-007 teméaticas. Estos expedientes reflejan el tramite ante la administracion publica para la
D L . . Minima Cuantia / A- 5 20 X |prestacion de un servicio o la adquisicion de un bien segun el caso. Alli se registran
30.65.5.8 Informes de supervision y/o certificaciones Contractual GCO-PR-008 tramites originados en los contratos de trabajo y de prestacion de servicios, tanto para
30.65.5.9 Acred.ltamon Y{O (;enlflca0|0nes d? pago al sistema de Liquidacion trabajadores particulares como trabajadores oficiales, asi como los asuntos relacionadas
seguridad social integral y/o parafiscales Contractual. con el Sistema General de Seguridad Social. Una vez cumpla su valor secundario se
Modificaciones Contractuales y la respectiva solicitud a la debe realizar seleccion sobre la serie dentro de la cual se consolide la vigencia a la que
30.65.5.10 OAJ y su Justificacién (prorrogas, adiciones, otrosi, pertenece y que representen la totalidad de los expedientes en mencion. La|
suspensiones, entre otras) transferencia se realizara segun los protocolos establecidos por la Direccién Archivo de
Documentos soporte de Incumplimientos Contracutales Bogota.
30.65.5.11 S
(si aplica)
30.65.5.12 Acta de Terminacion Anticipada de Mutuo Acuerdo

(cuando aplique)




CODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SISTEMA GESTION DE CALIDAD __RETENCION DISPOSICION
SERIE DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO Ar(.:l,ﬁIVO tje Archlvcz Central crlelT!s PROCEDIMIENTOS
SUBSERIE Gestién (Afos) (Afos)
Los registros de la serie en mencion tienen cualidades para la investigacion,
30.65.6 REGISTROS ETAPA POSTCONTRACTUAL cubren temadticas sobre ejecucion de la ley de contratacion estatal
. . X A-GCO-PR-005 funcionamiento del Estado y administracion publica. Las posibilidades
30.65.6.1 Estado financiero (expedido por el responsable de Contratacion Directa / investigativas de los expedientes pueden proveer las expectativas para,
presupuesto de la entidad) Gestion A-GCO-PR-007 numerosas areas de investigacion social, de la administracion publica, la
30.65.6.2 Informe final del contratista y del Supervisor. Contractual Mmgéao?:;?ggsl A 5 20 X resolucion de  conflictos, urbanismo, arquitectura, economia, demografia,
o . Liquidacion politologia, medio ambiente, planificacién, etc. dada la diversidad de las
30.65.6.3 Liquidacion del Contrato de mutuo acuerdo o unilateral Contractual. tematicas. Estos expedientes reflejan el trdmite ante la administracion publica
(cga.ndo a 9”_9 ha)_/,a Iu_gar) y sus S°P°T‘es- X B para la prestacion de un servicio o la adquisicion de un bien segun el caso. Alli
30.65.6.4 Original Certificacion final de cumplimiento a satisfaccion se registran tramites originados en los contratos de trabajo y de prestacion de

(expedido por el supervisor o interventor)

ervicins tanto nara trahaiadores narticulares como trahaiadores oficiales asi

Disposicion final:
Tecnologia; 1. Microfilmacién 2. Digitalizacién ,

CT: Conservacion Total, E: Eliminacion, T:

S: Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

MONICA CONSTANZA GUERRERO ZAMBRANO
NOMBRE RESPONSABLE ADMINISTRACION

DOCUMENTAL:

JOSE DARIO GUERRERO F
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PROCESO VERSION 2
PAGINA: ldel
GESTION CONTRACTUAL FECHA DE ACTUALIZACION: 12-0ct-12

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

- < DISPOSICION
cODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SISTEMA GESTION DE CALIDAD RETENCION EINAL PROCEDIMIENTOS
SERIE DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO Arghwo (je Archlvci Central crleltls
SUBSERIE Gestion (Afios) (Afios)
30.65 GESTION CONTRACTUAL
30.65.1 REGISTROS ETAPA PRECONTRACTUAL
30.65.1.1 Certificacion de Inexistencia del Cargo o de Insuficiencia
30.65.1.2 Estudios Previos Prestacién de Servicios Profesionales o
30.65.1.3 Copia de la Solicitud de Certificado de Disponibilidad
30.65.1.4 Certificado de Disponiblidad Presupuestal
30.65.1.5 Hoja de vida del posible contratista
30.65.1.6 Fotocopia cédula de ciudadania
30.65.1.7 Tarjeta profesional
30.65.1.8 Fotocopia de la libreta militar
30.65.1.9 Fotocopia de certificados académicos.
30.65.1.10 Fotocopia de certificados laborales y/o experiencia A-GCO-PR-001 Los registros de la serie en mencion tienen cualidades para la investigacion,
2065.1.11 Formato Gnico de hoja de vida funcion publica para Licitacion publica / cubren tematicas sqbre ejeguciérl dg la ley de con}rg}acion e;tatal . funpionamiento
U personas naturales o para personas juridicas A-GCO-PR-002 del Estado y administracién publica. Las posibilidades investigativas de los
Certificado de pago o de Afiliacion al Sistema de Seguridad expedientes pueden proveer las expectativas para numerosas &reas de
30.65.1.12 ) Subasta Inversa / . I - o ” . . N
Social A-GCO-PR-003 mvesqgamon soqal, de la admln’lstramon pub!|ca, I; resqlumon dp conflllctos,
Certificacién de cumplimiento de obligaciones al sistema Ejecucion urbalnllsmlo,, arquitectura, economia, demograﬁ’a: politologia, megm ammeme,
30.65.1.13 de seguridad social integral y aportes parafiscales (caja de . Contractual / A- pIampcgmon, etc. dadalla} dlver3|dad dg las tematicas. Estos expedlente§ (eflejan
compensacion, ICBF, Sena). Gestion GCO-PR-004 5 20 X el tramite ante la administracion publica para la prestacion de un servicio o la
. . Contractual adquisicion de un bien segun el caso. Alli se registran tramites originados en los
30.65.1.14 Formato Unico de bienes y rentas M C.(t) nCL/Ir;oGdg o contratos de trabajo y de prestacion de servicios, tanto para trabajadores
30.65.1.15 Verificacion de antecedentes penales (Expedido por la P:_r:)gz Sel_ecciér_w pgrticulares como trabajadqres oficia!es, asi como los asuntos relacionadas gon el
It Policia Nacional) Abreviada / A- Sistema Qeneral de_ ’Segundad Soglal. Una vez cumpla su valqr secuqdano_ se
Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la GCO-PR-008 debe realizar seleccion sobre la serie dentro de la cual se consolide la vigencia a|
30.65.1.16 Personeria Distrital Liquidaci la que pertenece y que representen la totalidad de los expedientes en mencion.
20.65.1.17 Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Clc?r:Iraac(t:gll. La transferencia se realizard segun los protocolos establecidos por la Direccion
R Procuraduria General de la Nacion Archivo de Bogota.
Certificado de boletin de responsables fiscales expedido
30.65.1.18 P "
por la Contraloria General de la Republica
30.65.1.19 Fotocopia del Registro Individual Tributario (R.I.T).
30.65.1.20 Fotocopia del Registro Unico Tributario (R.U.T).
30.65.1.21 Certificacion de cuenta bancaria expedida por la entidad
30.65.1.22 Autorizacién de la Junta Directiva o del organo social
30.65.1.23 Manifestacion de Afiliacion negativa o positiva a la ARP
30.65.1.24 Certificacion de idoneidad
30.65.1.25 Comunica_c’ién _O.fi.cial Radicai\d_a de Solicitud dfe .
Contratacion dirigida a la Oficina Asesora Juridica
30.65.2 REGISTROS ETAPA CONTRACTUAL
30.65.2.1 Minuta del Contrato
30.65.2.2 Copia de Solicitud de Registro Presupuestal Los registros de la serie en mencion tienen cualidades para la investigacion, cubren
30.65.2.3 Certificado de Registro Presupuestal A-GCO-PR-001 temé}tif:as sgbre ejegucién de la Ie}/ﬁe contralltacior) e;tatal funcionamientp del Estado y|
30.65.2.4 Garantia Unica o poliza Licitacion publica / A- administracién publlca: Las posibilidades |nv<?st|gat|vas (lje I0§ egpedlentgs pueden
30.65.2.5 Recibo original de pago publicacién gaceta distrital (cuando GCO-PR-002 Subasta provleg Iafs, ex;?e(?tatlvas para lr\umerosas ! areas de ) |nvest|gaqon social, de ,Ia
30.65.2.6 Constancia de Registro de publicacion gaceta distrital Inversa/A-Gc_O-PR- admlnlstre,\cmn Qubllcg, la re%solumor? de confllf:tlos, .l,eranlsmo, arqunerl:tura,l economia,
306527 Acta de inicio Original ) 003 Ejecucion dem,olgrafla, polltologla,l medio amplente, [?|al:1IfICaCIOI’1, etc. qalda Ial dlver5|Qad de las
A - . i Gestion Contractual / A-GCO- tematicas. Estos expedientes reflejan el tramite ante la administracion publica para la
Informes de ejecucion del contratista, que incluyan Contractual PR-004 Concurso de 5 20 X prestacion de un servicio o la adquisicion de un bien segun el caso. Alli se registran
30.65.2.8 acreditacion o certificaciones de estar al dia con el sistema Meritos / A-GCO-PR- tramites originados en los contratos de trabajo y de prestacién de servicios, tanto para
de seguridad social y parafiscales 006 Seleccion trabajadores particulares como trabajadores oficiales, asi como los asuntos relacionadas
30.65.2.9 Informes de supervision y/o certificaciones ﬁg%gﬁ“&gf& con el Sistema General de Seguridad Social. Una vez cumpla su valor secundario se debe
Solicitud de modificaciones contractuales (prorrogas, Contr:tl:LaI.I realizar seleccién sobre la serie dentro de la cual se consolide la vigencia a la que
30.65.2.10 adiciones, otrosf, suspensiones, entre otras). pertenece y que representen la totalidad de los expedientes en mencion. La transferencia
Modificaciones Contractuales (prorrogas, adiciones, se realizara segun los protocolos establecidos por la Direccién Archivo de Bogota.
3065211 otrosi, suspensiones, entre otras)
30.65.2.12 Documentos soporte de Incumplimientos Contractuales




o SISTEMA GESTION DE CALIDAD 5
CoDIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION PROCEDIMIENTOS
SERIE DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO Arghwo (je Archlvci Central
SUBSERIE Gestién (Afios) (Afios)
Los registros de la serie en mencion tienen cualidades para la investigacion,
30.65.3 REGISTROS ETAPA POSTCONTRACTUAL cubren tematicas sobre ejecucion de la ley de contratacion estatal funcionamiento
o o del Estado y administracion publica. Las posibilidades investigativas de los
30.65.3.1 Acta de Terminacion y liquidacion de Mutuo Acuerdo ~ A-GCO-PR-001 expedientes pueden proveer las expectativas para numerosas areas de
(cuando apquue). o . Licitacion publica / A- investigacion social, de la administracion publica, la resolucién de conflictos,
30.65.3.2 Acto Administrativo de Liquidacion (cuando aplique) ?ﬁg;::;i?égg‘?g? urbanismo, arquitectura, economia, demografia, politologia, medio ambiente,
30.65.3.3 Estado financiero (expedido por el responsable de 003 Ejecucion planificacion, etc. dada la diversidad de las tematicas. Estos expedientes reflejan
T presupuesto de la entidad). Gestion Contractual / A-GCO- el trdmite ante la administracion publica para la prestacion de un servicio o la|
) : . Contractual PR-004 Concurso de 5 20 adquisicion de un bien segun el caso. Alli se registran tramites originados en los
30.65.3.4 Informe final del contratista y del Supervisor. Meritos / A-GCO-PR- ) L f
006 Selecaion contratos de trabajo y de prestacion de servicios, tanto para trabajadores
306535 Liquidacion del Contrato de mutuo acuerdo o unilateral Abreviada / A-GCO- particulares como trabajadores oficiales, asi como los asuntos relacionadas con el
U (cuando a ello haya lugar) y sus soportes. PR-008 Liguidacion Sistema General de Seguridad Social. Una vez cumpla su valor secundario se
Original Certificacién final de cumplimiento a satisfaccién Contractual. debe realizar seleccion sobre la serie dentro de la cual se consolide la vigencia a
30.65.36 | (oxpedido por el supervisor o interventor) la que pertenece y que representen la totalidad de los expedientes en mencion.
Certificacion expedida por el Area de Almacen e La tr_ansferenaa §e realizara segun los protocolos establecidos por la Direccion
30.65.3.7 Archivo de Bogota.

inventarios (cuando aplique)

Disposicion final:
Tecnologia; 1. Microfilmacion 2. Digitalizacion ,

CT: Conservacion Total,
S: Seleccion

E: Eliminacién, T:

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

MONICA CONSTANZA GUERRERO ZAMBRANO
NOMBRE RESPONSABLE ADMINISTRACION

DOCUMENTAL:
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ALCALDIAMAYOF PROCESO VIjZRSION 2
Proteccion de la Nifiez GESTION EINANCIERA PAGINA: lde2
¥ la Juventud FECHA DE ACTUALIZACION: 134ul-12
DEPENDENCIA PRODUCTORA: TESORERIA
< S DISPOSICION
CoDIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SISTEMA GESTION CALIDAD RETENCION EINAI
SERIE DOCUMENTALES Archivo de Archivo Central PROCEDIMIENTOS
PROCESO PROCEDIMIENTO s ~ ~ CT|E|T]|S
SUBSERIE Gestidn (Afios) (Afios)
57.22 Cuentas Bancarias
57.22.1 Comunicacion oficial de solicitud de apertura de cuenta.
57.22.2 Comunicacion oficial de autorizacion de apertura de Esta serie no posee valores para la investigacion debido a que la informacion
o cuenta. consignada se consolida en aplicativos o sistemas de informacion que manejan el
Comunicacién oficial a la entidad Financiera solicitando la ) Recepcion proceso de gestion financiera de la entidad, iguaimente en los informes
57.22.3 apertura de la cuenta. Gestion trampte dey consolidados a 31 de diciembre tanto del area de contabilidad como de presupuesto
Comunicacién enviando la documentacion de apertura de Financiera (A- ingresios (A 1 1 X donde se muestran en forma detall_ada toda§ las oper'aciones _ﬁnancieras realiziat_ia_s
57.22.4 cuenta GFl) GFI-PR-012) por la entidad. Por otra parte la informacién por si sola, aislada de un andlisis
- . ) general de todos los aspectos financieros no permite el desarrollo de algin tipo de
57.225 Tarjeta _de r_e,glstr_o _de flrr_nas_ o . investigacion.por lo tanto una vez la documentacion pierda su valor primario se
57.22.6 Comunlcamon_ofu:lal de justificacion de cancelacién de eliminara segun protocolo establecido por el Archivo de Bogota.
cuenta bancaria.
57227 Comunicacion oficial solicitando el certificado de saldo de
o la cuenta
57.31 Gestion de pagos Esta serie no posee valores para la investigacion debido a que la informacion
consignada se consolida en aplicativos o sistemas de informacion que manejan el

57.31.1 Orden de pago proceso de gestion financiera de la entidad, igualmente en los informes
57.31.1.1 Orden de pago Gestion Ejecucion de consolidados a 31 de diciembre tanto del &rea de contabilidad como de presupuesto
57.31.1.2 Comunicaciones oficiales Financiera (A- | pagos (A-GFI- 2 8 X donde se muestran en forma detallada todas las operaciones financieras realizadas
57.31.1.3 Relacion de pago de aportes parafiscales GFl) PR-013) por la entidad. Por otra parte la informacién por si sola, aislada de un andlisis
57.31.1.4 Facturas general de todos los aspectos financieros no permite el desarrollo de algin tipo de
57.31.1.5 Cuentas de cobro investigacion.por lo tanto una vez la documentacion pierda su valor primario se
57.31.1.6 Certificacion de cumplimiento eliminara segun protocolo establecido por el Archivo de Bogota.
57.31.1.7 Certificado de registro presupuestal

57.31.2 Movimiento diario de caja Esta serie no posee valores para la investigacion debido a que la informacion es

. . . . . . registrada en aplicativos del sistema de informacion para el manejo de los recursos
57.31.2.1 Comprobante consignacion bancaria _ Gestion Ejecucion de financieros de la Entidad. Ademas dentro de los informes presentados por las areas
57.31.2.2 Relacion de consignaciones bancarias Financiera (A- | pagos (A-GFl- 2 8 X de presupuesto, al cierre de la vigencia fiscal y contabilidad al igual que en los libros|
57.31.2.3 Comprobante de ingreso GFI) PR-013) de balance mayor, se encuentra esta informacién consolidada en conjunto con|
57.31.24 Boletin diario de caja todas las operaciones realizadas.
57.31.2.5 Boletin diario de tesoreria

Esta serie no posee valores para la investigacion debido a que la informacion es registrada|

57.31.3 Relaciones de giros . . . en _aplicativos dt?l sistema de inforAmacion para el manejo de los (ecursos financieros de la|

Gestion Ejecucion de Entidad. Ademas dentro de los informes presentados por las areas de presupuesto, all

Financiera (A- | pagos (A-GFI- 2 10 X cierre de la vigencia fiscal y contabilidad al igual que en los libros de balance mayor, se

GFl) PR-013) encuentra esta informacién consolidada en conjunto con todas las operaciones realizadas.

57.31.3.1 Relacion de giro Una vez la documentacion pierda sus valores primarios se puede proceder a su eliminacién,
segun protocolos del Archivo de Bogota.

57.314 Reportes . Esta serie no ofrece valor para la investigacion debido a que la informacién consolidada de las|
57.31.4.1 Re‘_)o_rte bancario d? trasla_do de ?Ondos 0 pago . X X . operaciones o transacciones bancarias realizadas por la entidad, quedan registradas tanto en los|
57.31.4.2 SO|ICItUdl de aclaracion de inconsistencia en transaccion ) Ge§tlon Ejecucion de aplicativos o sistema§ ope.rat.ivos yen los informes consolidad0§ que elahoraj vde forma mensual u|

electronica de fondos Financiera (A- | pagos (A-GFI- 2 10 X anual al cierre de la vigencia fiscal las areas encargadas del manejo de la contabilidad y presupuesto de
57.31.4.3 Comunicacién oficial de aclaracion de inconsistencias GFl) PR-013) la Entidad. Por otra partg Ia. inform.acw()n., sin”otros elementos de anélisis'nc !arinda mayores ele.menps
57.31.4.4 Reporte de operacion bancaria exitosa para el desarrollo de alguﬁ llpo dve' investigacion. Una vez la documentacion pierda SUIS valores prlmarlos
se puede proceder a su eliminacion, siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de Bogota.
57.31.4.5 Comprobante de egreso




DISPOSICION
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CODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS RETENCION EINAI PROCEDIMIENTOS
SERIE DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO Ar(.:!uvo (je Archlvci Central crlel s
SUBSERIE Gestion (Afios) (Afos)
57.35 Informes . A o .
57.35.1 Informe de gestion Dentro de las posibilidades de realizar investigacion sobre esta serie se encuentra la
) Informe realizacion de estudios economicos sobre inversion y gastos en la Administracion
57.35.1.1 Informe de Tesoreria mensual de Distrital en areas de desarrollo e inversion ya que registra asuntos especificos Y|
57.35.2 Informes a otras entidades Gestion ejecucion de analisis financieros y economicos. Una vez la documentacion pierda todos sus
57.35.2.1 Informe de Tesoreria a Contraloria Distrital Financiera (A- plan anual de 2 3 X valores prlmarlos, se puede p‘r'oceder a Ig disposicion final de los documen}os. La]
GFl) caja (A-GFI-PR cual se hara con la conservacion total de informe a los entes de control del afio o de
57.35.2.2 Informe Financiero a Secretaria de Distrital de Planeacion ! 014) la vigencia fiscal existente, en donde todas las entidades de la administracion
- . . distrital enviardn al Archivo de Bogotd ajustindose a los protocolos de
57.35.2.3 :'re]:ftz:rc]%:ezogr?(c)c?:tr\ggiadn:Isbyrasegundad de Bogota por transferencias dictados por el Archivo de Bogota.
| .
Esta serie no posee valores para la investigacion debido a que la informacion se
57.38.10 Instrumentos de control consolida en los asientos contables y en informes mensuales de ejecucion. La
1 2 X entidad en ningln momento conserva el sobreflex como tal, solo conserva la
57.38.10.1 Control de entrega de Sobreflex relacién de entrega. Una vez la documentacién pierda sus valores primarios se
puede proceder a su eliminacion, siguiendo los protocolos establecidos por el
57.38.10.1.1 |Planilla de entrega de sobreflex Informe mensual archivo de Bogota.
Gestion de ejecucion de
; & H . . plan anual de caja
57.38.10.2 Registros recaudo bafios publicos Financiera (A- (A-GFI-PR-014) /
57.38.102.1 |Control de recaudo punto de servicio GFl) Recaudo bafios Esta serie posee valores para la investigacion debido a que la informacion se
D publicos consolida en los los registros de recaudo de bafios publicos y en los informes de
57.38.10.2.2 [Registro de control de operadoras 2 10 X |gestion de las areas misionales, una vez la documentacion cumpla su valor primario
se deberan seleccionar debido a que son registros de recursos economicos en
57.38.10.2.3  |Registro de control de recaudadores prestacion de servicios de la Entidad.
57.38.10.2.4 [Consolidado recaudo bafios publicos
57.51 Planes y programas
57.51.7 Programa Anual mensualizado de caja PAC
57.57.7.1 Programa Anual mensualizado de caja PAC
57.57.7.2 Memorando solicitando reprogramacion de pagos de Programacion Esta serie no ofrece posibilidades de investigacion debido a que el PAC es|
T inversion y funcionamiento Gestion Anu?al de Caia elaborado mensualmente y modificado segun los movimientos presupuestales que
57.57.7.3 Programa anual mensualizado de caja por areas Financiera (A- PAC (A-GFIJ- 2 10 X lo afecten. Una vez la documentacién pierda sus valores primarios se puede
57.57.7.4 Memorando remisorio del PAC por area GFl) PR-015) proceder a su eliminacién, siguiendo los protocolos establecidos por el archivo de
57.57.75 Solicitud de reprogramacion del PAC Bogota.
57.57.7.6 Oficio remisorio de reprogramacion del PAC
Oficio remisorio de la programacion mensual de pagos a
57.57.7.7 N
Tesoreria Distrital
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30.3 ACCIONES CONSTITUCIONALES
30.3.1 Acciones de Grupo
gggi; éuto addmlsorlo demanda Las Acciones de Grupo conforman expedientes que contienen informacién sobre
30'3'1'3 Nep}an afl, de la d q una demanda de un ciudadano a la entidad en la que se narra el problema, el
30'3'1'4 Podl Icacion de fa demanda derecho vulnerado, las personas y las entidades implicadas en el hecho. Los
30'3'1'5 PO el; expedientes son ricos en informacién y voluminosos en expresion, contienen,
D ruebas » - ademas de informacién sobre la demanda, mapas, grabaciones, fotografias que
30.3.1.6 Alegatos de conclusién " - Procedimiento - .- ) -
. . . Gestion Juridica . hacen el papel de pruebas, no siempre se encuentra esta informacion adicional ya
30.3.1.7 Fallo de primera instancia Asesoria Legal (A1 5 15 X . . .
i (A-GJU) que es entregada a los juzgados, en su mayoria los expedientes que reposan en
30.3.1.8 Recurso de apelacion GJU-PR-001) I X - N i P
303.1.9 Prueb. las instituciones son copias del original que va al juzgado. Refleja asi mismo la
30 3 l '10 FnIJIe ;S da instanci participacion ciudadana. Una vez cumpla su valor secundario realizar seleccion
30'3'1'11 Ra Ol efe_qun a |gs anc:a limiento del fall sobre la serie dentro de la cual se consolide la vigencia a la que pertenece y que
30'3'1'12 Cgiful;(i:(l:zziggzzrcfn:ilfm%nr?g imiento del fallo representen la totalidad de los procesos en mencion. La transferencia se realizara
Do X L L segun los protocolos establecidos por la Direccion Archivo de Bogota.
30.3.1.13 Ficha técnica de conciliacion 9 P s 9
30.3.1.14 Acta del comité interno de conciliacién
30.3.1.15 Acta de audiencia de conciliacién
30.3.2 Accion de tutela
Los expedientes contienen informacién sobre la demanda, mapas, grabaciones, fotografias
30321 Demanda que hacen el papel de pruebas, no siempre se encuentra esta informacién adicional ya que
B es entregada a los juzgados, en su mayoria los expedientes que reposan en las instituciones
30.3.2.2 Contestacion demanda son copias del original que va al juzgado. Las acciones de tutela deben contener la
i . . siguiente informacién minima: 1. Accién u omisién que viola el derecho fundamental, 2.
30.3.2.3 Fallo de primera instancia Derecho que se considera violado o amenazado, 3. Nombre de la autoridad publica si fuese
posible, 4. Nombre y lugar de la residencia del solicitante. Los expedientes de acciones de
30.3.2.4 Impugnacion tutela tienen cualidades para la investigacion, porque abarcan temas de derechos
. - " fundamentales tales como el derecho a la vida, a la libertad y la igualdad, a la libre
30.3.2.5 Pruebas Ges{f%‘i’]ﬁldlca I:C(ézr&d:';uolgl?? 3 7 X |personalidad, a la intimidad, a la libertad de conciencia, de cultos, el derecho a la honra, a la
(A- ) (A- -PR-003) paz, al trabajo, entre otros. Por tanto consignan la visién y la evaluaciéon que hace el
30.3.2.6 Fallo segunda instancia ciudadano de los derechos fundamentales, cémo los reclama y presenta a la luz publica el
funcionamiento oportuno o inoportuno de la accién del Estado y las entidades privadas. La
30.3.2.7 Oficio traslado de fallo al competente documentacion presenta amplias posibilidades investigativas en términos de politica, a asi
mismo la actividad de la Corte Constitucional en la garantia de los derechos fundamentales.
30.3.2.8 Resolucién que ordena cumplimiento del fallo Una vez cumpla su valor secundario realizar seleccién sobre la serie dentro de la cual se
o consolide la vigencia a la que pertenece y que representen la totalidad de los procesos en
30.3.2.9 Comunicacion al demandante mencion. La transferencia se realizara segin los protocolos establecidos por la Direccién
Archivo de Bogota.
30.3.2.10 Comunicacion de cumplimiento
30.3.3 Acciones Populares Las acciones populares tienen un caracter preventivo y restaurador de los
30.3.3.1 Auto admisorio de la demanda derechos e |r_'|tereses colectivos, se ejercen Rara evitar e_I dafio contingente, hacer
30.3.3.2 Demanda cesar el peligro, la amenaza, la vulneracion o agravio sobre los derechos e
30.3.3.3 Notificacion demanda mte_reses colecuvos_, [ res_mmr las cosas a su estago an_terlo_rles cuando lfL_Jere
30.3.3.4 Poder posible. Los expedientes tienen cualidades para la investigacién, las tematicas
30.3.35 Pruebas aplicables a la mision de la entidad que abarcan el concepto de derechos e
30.3.3.6 Alegatos conclusion o simient m}zlr_eses cloleclll_\ll_os §¢?n Iast|?U|enteds: ToraIt;FIad ad(rjmmstrauvgl,)lgoceddil espa:::lloI
303.3.7 Fallo de primera instancia Gestion Juridica rocedimiento publico y la utilizacién y defensa de los bienes de uso publico, defensa del
30.3.3.8 Recurso apelacion (A-GIU) Asesoria Legal (A 5 15 X |patrimonio publico, defensa del patrimonio cultural de la Nacién, acceso a los
30.3.3.9 Pruebas GJU-PR-001) servicios publicos y a que su prestacion sea eficiente y oportuna, realizacién de las
30.3.3.10 Fallo segunda instancia _copds_trucmcc'mes, edlflcamzjllonei| y dedsar:jollos urblano_s relsgetar;m_) I.’:\js ?lspo?gzlznzs
30.3.3.11 Resolucién que ordena cumplimiento del fallo NL’ |(;asi ehms_r:er? ordena al,l_y elan c:jprev: englala ene 'C"?d € 1a calidad de
30.3.3.12 Comunicacién de cumplimiento \S a de fos al tan esly por u gno 0s l_erec ols e_los CEnSL:m' °Tesdy L:sue(ljnols.
30.3.3.13 Ficha técnica de conciliacion ne} vez cumpl_s slu valor s.(_ecunI ario realizar seleccion sobre la senle en lrz deda
30.3.3.14 Acta del comité interno de conciliacion Icua se consolide fa wg_enaaf alquefperlepece y qu?_ replresent'en la total II a | ©
30.3.3.15 Acta de audiencia de pacto os Elroc%sos enI rTSnC|or|: Aa h.ranzergnma'se realizard segun los protocolos
30.3.3.16 Constancia de conciliacién establecidos por la Direccion Archivo de Bogota.




CODIGO NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y TIPOS SISTEMA GESTION DE CALIDAD RETENCION PROCEDIMIENTOS
SERIE DOCUMENTALES PROCESO PROCEDIMIENTO Archlvcj Central
SUBSERIE (Afios)
30.2.8 ACTAS COMITE INTERNO CONCILIACION Documentos en los cuales se describen las conclusiones llevadas a cabo en el Comité Interno de
X o Procedimiento Conciliacion, respecto de los procesos o litigios a conciliar, su motivacion y la determinacién de conciliacion.
30.2.8.1 Ficha técnica de conciliacién Gestion Juridica Asesoria Legal (Ad 15 Las i@.\c’:as estan acompariadas .de docum.enms fuente eIaboragos por Io.s,abgg?qos como insumq para 'eI
e (A-GJU) Comité lo cual las hace especialmente interesantes para la investigacion juridica, de la
GJU-PR-001) publica en los aspectos misionales de cada entidad. Por lo tanto se justifica la conservacion total de los
30.2.8.2 Acta del comité interno de conciliacion documentos de esta serie.
30.16 CONCILIACION PREJUDICIAL
30.16.1 Solicitud de conciliacion Esta documentacion referencia informacion sobre procesos de gestion
30.16.2 telegrama interinstitucional para la resolucién de conflictos, razén que lo constituye como
30.16.3 ficha técnica de conciliacién documento Unico en su genero. De igual forma, las caracteristicas de los
30.16.4 poder ) N Procedimiento parti_cipantes y Ias_ tematicas ofrecgn informaf:i()n sobre manejo de la administracién
30.16.5 acta del comité interno de conciliacién Gestion Juridica Asesoria Legal (Ad 15 publica, su relacién con las entidades privadas, la forma y desarrollo de los
30.16.6 Pruebas (A-GJU) GJU-PR-001) convenios, el proceso de solucién de conflictos entre entidades. Incluye
30.16.7 Acta de audiencia conciliadores extranjeros. Una vez cumpla su valor secundario realizar seleccion
30.16.8 Auto aprobatorio conciliacion sobre la serie dentro de la cual se consolide la vigencia a la que pertenece y que
30.16.9 Constancia cumplimiento representen la totalidad de la serie en mencion. La transferencia se realizara
30.16.10 Recurso auto aprobatorio segun los protocolos establecidos por la Direccién Archivo de Bogota.
30.16.11 Resolucioén que ordena el cumplimiento
30.53 PROCESOS JUDICIALES Los expedientes judiciales tienen cualidades para la investigacion, cubren
30.53.1 Procesos Civiles teméaticas sobre derechos y garantias de las personas, ejecucion de la ley,
3053.1.1 Auto admisorio de la demanda funcionamiento del Estado y administracion publica. Las posibilidades
30.53.1.2 Demanda investigativas de los expedientes pueden proveer las expectativas para numerosas
30.53.1.3 Notificacion de la demanda areas de investigacion social, de la administracion publica, la resolucion de
30.53.1.4 Poder conflictos, urbanismo, arquitectura, economia, demografia, politologia, medio
30.53.1.5 Contestacién de la demanda Gestion Juridica | Defensa Judicial amble_nte, planlflcat?lén, _etc. dadg la diversidad de .Ias tema’mcag. En estos
30.53.1.6 Pruebas (A-GIU) (A-GJU-PR-002) 20 e?<ped|_e'ntes se eIV|d.enC|_a,1n y deflnep ) Ia; gf)ntroversm_s (declarativos, I0§ .de
3053.1.7 Alegatos de conclusion ejecucion, los de liquidacion y los de ]urlsdlcmon voluptgrla) de los a_sun_tos civiles
30.53.1.8 Fallo de primera instancia ante los jueces competentes, ya sean promiscuos, municipales o del circuito y
30.53.1.9 Recurso de apelacion que no gsté atribuido por ley a otras jurisdicciones. Una vez cumpla su valor
30.53.1.10 Alegatos de segunda instancia sgcunQarlo realizar seleccion sobre la serie dentro de‘ la cual se consolide la
30.53.1.11 Fallo de segunda instancia vigencia a la que perten.ece y que representen la totalidad de los procesos en
30.53.1.12 Oficio de traslado de fallo al competente m‘encu.)r’m La t»ransferenua’se realizara segln los protocolos establecidos por la
30.53.1.13 Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo Direccion Archivo de Bogota.
30.53.2 Procesos Contencioso Administrativo
30.53.2.1 Auto admisorio de la demanda Los expedientes judiciales tienen cualidades para la investigacion, cubren tematicas sobre
30.53.2.2 Demanda dere;hos y‘garantigs de las personas, ejecucién Qe la ley, funcioqamiento del Estado vy,
administracion publica. Las posibilidades investigativas de los expedientes pueden proveer
30.53.2.3 Notificacion de la demanda las expectativas para numerosas areas de investigacion social, de la administracion pablica,
30.53.2.4 Poder la resolucién de conflictos, urbanismo, arquitectura, economia, demografia, politologia,
30.53.2.5 Contestacién de la demanda mggio gmbiltente, planificacion, etc. Ic‘iada Ialdivt?rsidad de las Iem}éticas. Sdon exg)edignle; qlue
. " . evidencian los procesos que se aplican a los 6rganos, corporaciones y dependencias de las
30.53.2.6 Pruebas Gegf%‘i’;jldlca Defensa Judicial 20 ramas del podir public:)q en lod’;s los érdengs, a las znlidades gescgnlralizadas, ala
30.53.2.7 Alegatos de conclusion (A ) (A-GJU-PR-002) Procuraduria General de la Nacion y Ministerio Publico, a la Contraloria General de la
30.53.2.8 Fallo de primera instancia Repl]blicg y contralorias regional_es, ala (;orte Electoral y a la Registraduria Nacionz_il del
" Estado Civil, asi como a las entidades privadas, cuando unos y otras cumplan funciones
30.53.2.9 Recurso de apelacién administrativas. Una vez cumpla su valor secundario realizar seleccion sobre la serie dentro
30.53.2.10 Pruebas de la cual se consolide la vigencia a la que pertenece y que representen la totalidad de los
30.53.2.11 Fallo de segunda instancia procesos en m‘encion. La t[ansferencia se realizara segun los protocolos establecidos por la
30.53.2.12 Oficio de traslado de fallo al competente Direccion Archivo de Bogoté.
30.53.2.13 Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo
30.53.3 Procesos Laborales Los expedientes judiciales tienen cualidades para la investigacion, cubren
30.53.3.1 Auto admisorio de la demanda tematicas sobre derechos y garantias de las personas, ejecucién de la ley,
30.53.3.2 Demanda funcionamiento del Estado y administraciéon publica. Las posibilidades
30.53.3.3 Notificacion de la demanda investigativas de los expedientes pueden proveer las expectativas para humerosas
3053.3.4 Poder areas de investigacion social, de la administracién publica, la resolucién de
e » conflictos, urbanismo, arquitectura, economia, demografia, politologia, medio
30.53.3.5 Contestacién de la demanda ambiente, planificacion, etc. dada la diversidad de las tematicas. Estos expedientes
30.53.3.6 Pruebas Gestion Juridica | Defensa Judicial 20 reflejan el tramite ante la Jurisdiccion Laboral para ventilar asuntos que no estén
30.53.3.7 Alegatos de conclusion (A-GJU) (A-GJU-PR-002) sujetos a un tramite especial. Alli se dilucidan controversias originadas en los
30.53.3.8 Fallo de primera instancia contratos de trabajo y de prestacion de servicios, tanto para trabajadores
30.53.3.9 Recurso de apelacion particulares como trabajadores oficiales, asi como las controversias relacionadas
con el Sistema General de Seguridad Social. Una vez cumpla su valor secundario
30.53.3.10 Pruebas realizar seleccion sobre la serie dentro de la cual se consolide la vigencia a la que
30.53.3.11 Fallo de segunda instancia pertenece y que representen la totalidad de los procesos en mencion. La
30.53.3.12 Oficio de traslado de fallo al competente transferencia se realizard segun los protocolos establecidos por la Direccién
30.53.3.13 Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo Archivo de Bogota.
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30.53.4 Procesos Penales Los expedientes judiciales tienen cualidades para la investigaciéon, cubren
30.53.4.1 Poder teméticas sobre derechos y garantias de las personas, ejecuciéon de la ley,
30.53.4.2 Solicitud de antecedentes funcionamiento del Estado y administracion publica. Las posibilidades
30.53.4.3 Antecedentes investigativas de los expedientes pueden proveer las expectativas para numerosas

areas de investigacion social, de la administracion publica, la resolucion de
30.53.4.4 Pruebas X b . . " i B "
» conflictos, urbanismo, arquitectura, economia, demografia, politologia, medio
30.53.4.5 Alegatos de conclusion ambiente, planificacion, etc. dada la diversidad de las teméticas. Estos expedientes
30.53.4.6 Fallo de primera instancia Gestion Juridica | Defensa Judicial 10 20 X corresponden a los procesos en que el Estado averigua, atribuye y juzga a los
30.53.4.7 Recurso de apelacion (A-GJU) (A-GJU-PR-002) presuntos infractores de la ley penal, para lograr la efectividad de los derechos
30.53.4.8 Pruebas reconocidos por la ley sustancial, regulando la forma y los plazos a los cuales
30.53.4.9 Fallo de segunda instancia deben sujetarse de manera rigurosa quienes deben ejecutar la politica criminal y
o - aspectos de ejecucion del coédigo penal. Una vez cumpla su valor secundario
30.53.4.10 Oficio d?’traslado de fallo al comp?tente realizar seleccion sobre la serie dentro de la cual se consolide la vigencia a la que
30.53.4.11 Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo pertenece y que representen la totalidad de los procesos en mencion. La
30.53.4.12 Comunicacién al demandante transferencia se realizard segun los protocolos establecidos por la Direccion
30.53.4.13 Comunicacién de cumplimiento Archivo de Bogota.
30.15 CONCEPTOS JURIDICOS
30.15.1 Conceptos juridicos
Comunicacion oficial interna o externa solicitando el N
30.15.2 concepto. Aﬁgﬁ:;ﬁs‘:” La serie en mencion se debe conservar en su totalidad por sus posibilidades de
30.15.3 Comunicacion oficial interna o externa solicitando Gestion Juridica doctrinal 5 10 X investigacion en torno a la actuaciéon administrativa de la Entidad. Adicionalmente
o informacion relacionada para la emisién del concepto. (A-GJU) uris rudencia’il A la serie documental es una fuente de memoria caracteristica de las funciones
Comunicacion oficial interna o externa recibiendo la Jurisp misionales de la Entidad.
30.15.4 X . - . GJU-PR-004)
informacion solicitada para la emisién del concepto.
Comunicacion oficial interna o externa emitiendo el
30.155
concepto. (anexos y antecedentes)
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54.4 Anteproyecto de Presupuesto.
5441 Lineamiento de politica presupuestal emitida por la
o Alcaldia Mayor de Bogota
54.4.2 Circular de programacion presupuestal y cronograma
o presupuestal
Memorando informando los aspectos a tener en cuenta
5443 para la realizacién de las diferentes proyecciones de
o gastos para la siguiente vigencia, asi como las fechas de
entrega de la informacion.
54.4.4 Formulario planta de personal (PREDIS) . -
54.4.5 Relacién de gastos actualizados en PREDIS Esta serie documental no ofrece posibilidades para la
54.4.6 Informe de justificacion de las partidas presupuestales de investigacion, por que la informacion es consolidada por la
54.4.7 Cuadro preliminar de anteproyecto de gastos generales o ) secretaria de hacienda y plasmada en el proyecto de
54.4.8 Programacion de ingresos propios Planificacion de fines, presupuesto, el cual es impreso y publicado como un texto
54.4.9 Informe de justificacién de los ingresos proyectados Planeacion seguimiento y medios, recursos, donde se denota por cada uno de los sectores y entidades
- . evaluacion Estratégicay | toma de decisiones y de la administracion los consolidados de los anteproyectos
Memorando solicitando la proyeccién de Reservas . s . 3 X PR
54.4.10 . e operativa de la gestion control - Seguimiento elaborados por cada una de ellas. Asi mismo esta
Presupuestales y pasivos exigibles. L " N . . A
- . . institucional de la gestion del informacion es susceptible de cambios al momento de
Proyeccion de reservas _presu_p,uestales y pasivo exigible Idipron. probacién por el concejo de la ciudad. Una vez la
54.4.11 por ruproy proyecto de inversion y fuente de documentacién pierda su valor primario se puede proceder
financiamiento a eliminar, siguiendo los protocolos establecidos por el
. . Archivo de Bogota para ello.
54.4.12 Plan financiero (formato 10F-02)
Informe de justificacion de los parametros , las variables o
54.4.13 supuestos utilizados y cambios en las tendencias de la
proyeccion.
54.4.14 Oflqo remisorio del plan financiero o el plan financiero
plurianual
54.4.15 Oficio asignando la cuota global de gastos
54.4.16 Anteproyecto de Presupuesto.
54.4.17 Certificaciéon de Aprobacién del Anteproyecto en Junta

Directiva
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Esta serie documental no ofrece posibilidades para la
54.4 Continuacion de la serie Anteproyecto de investigacion, por que la informacion es consolidada por la
. Presupuesto. secretaria de hacienda y plasmada en el proyecto de
Planificacion de fines, presupuesto, el cual es impreso y publicado como un texto
Planeacion seguimiento y medios, recursos, donde se denota por cada uno de los sectores y entidades
. - evaluacion Estratégica y toma de decisiones y de la administracién los consolidados de los anteproyectos
54.4.18 Oficio Remisorio del anteproyecto de presupuesto. operativa de la gestion control - Seguimiento 2 3 X elaborados por cada una de ellas. Asi mismo esta
institucional de la gestion del informacion es susceptible de cambios al momento de
Idipron. probacién por el concejo de la ciudad. Una vez la
54.4.19 Acuerdo de expedicién del presupuesto decreto de documentacion pierda su valor primario se puede proceder
o liquidacion. a eliminar, siguiendo los protocolos establecidos por el
Archivo de Bogota para ello.
54.9 CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD
. PRESUPUESTAL. Esta serie no tiene valores para la investigacion, debido a
que esta informacion es consolidada dentro de los informes
- - de ejecucion presupuestal que son elaborados de formal
- ’ _ . Expedicion certificado . " o
Certificado de disponibilidad presupuestal (copia ) . ) ¥ P mensual, ademas dentro delos diferentes aplicativos que
54.9.1 - o Gestion Financiera de Disponibilidad 2 3 X . . .
magnética- aplicativo presupuesto) son utilizados dentro de las entidades queda registro de
presupuestal - . N . .
cada CDP solicitado y expedido. Finalmente la informacion
brindada por los CDP no brinda suficientes elementos para
54.9.2 Solicitud de anulacion de disponibilidad presupuestal y el desarrollo de una investigacion.
e comunicacion oficial
54.10 CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL
Certificado de registro presupuestal (copia magnética - Expedicion de Esta serig no tien(_e valores parfa la investigacion , erido a
54.10.1 aplicativo presupuesto) Gestion Financiera Registros 2 3 X que esta informacion es consolidada dentro de los informes
- L, . Presupuestales de ejecucién presupuesta que son elaborados de forma
54.10.2 32';F'L‘:gi?éi”;é?i‘g:ﬂg; registro presupuestal y/o acta mensual . Ademas dentro de los diferentes aplicativos que
q son utilizados dentro de las entidades queda registro de
Actas de cancelacion de reservas presupuestales de la cada RP solicitado y expedido. Finalmente la informacion
54.10.3 . f - : .
Secretaria de Hacienda bridada por los RP no brinda suficientes elementos para el
desarrollo de una investigacion.
54.10.4 Registro de SYSMAN reducciones a registros
54.11 CIERRE PRESUPUESTAL
54.11.1 Circular de cierre presupuestal
54.11.2 Informe de ejecucion presupuestal de Ingresos y Gastos Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece esta
serie se encuentra la posibilidad de realizar estudios
54.11.3 Relacion de reservas presupuestales econémicos sobre inversién y gastos dentro de la
Gestion Financiera Cierre presupuestal 2 3 X1 administracion distrital asi mismo son fuente para realizar
laci6n de C investigaciones histéricas como fuente secundaria y de
54.114 Relacion de Cuentas por Pagar datos para evidenciar el desarrollo de la ciudad en aspectos
54.11.5 Informe del estado de la Tesoreria saciales, politicos y economicos.
54116 Superavit Fiscal o excedente Financiero (formato No.11-
£.08)
54.11.7 Acta de liquidacion de excedentes financieros
54.11.8 Acta fenecimiento de reservas
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54.35 INFORMES
Una vez la documentacién pierda su valor primario y
Informes de secundario, se seleccionara una muestra representativa del
54.35.6 Informes de ejecuci6n presupuestal Ejecucion ultimo informe de ejecucién presupuestal del afio o vigencia
Gestion Financiera Presupuestal de 2 8 x |fiscal existente, teniendo en cuenta que la documentacion
54.35.6.1 Informe de ejecucion activa (Ingresos) Ingresos y Gastos se er)c_uentra lo mas comp!et_a Y. aJus_tadg a las
disposiciones legales y caracteristicas investigativas para;
su preservacion.
54.35.6.2 Informe de ejecucion pasiva (Egresos)
54.45 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
54.45.1 Reducciones Presupuestales
Oficio solicitando la modificacién de reduccion a la
54.45.1.1 secretaria Distrital de Hacienda y a la secretaria Distrital Esta serie no ofrece valores para a investigacion porque los
de Planeacion cuando afecta la inversion. Gestion Financiera Recepcion y tramite 2 10 . actos administrativos que resultan de este procedimiento
544512 Certificados de Disponibilidad presupuestal de los rubros de ingresos son copia y los originales son conservados en las areas
T a los cuales se les reduce el presupuesto. responsables.
54.45.1.3 Presupuesto Ajustado
Justificacion legal, econémica y financiera de la
54.45.1.4 - - N
Reduccion presupuestal solicitada por la entidad
54.45.1.5 Decreto de reduccién Presupuestal expedido
54.45.2 Suspensién o Aplazamientos Presupuestales
54.45.2.1 Memorando solicitando a suspension o aplazamiento Esta serie no ofrece valores para a investigacion porque los
presupuestal que no afecta los agregados Gestion Financiera Recepcion y tramite 2 10 " actos administrativos que resultan de este procedimiento
544522 Certificado de disponibilidad presupuestal de los rubros de ingresos son copia y los originales son conservados en las areas
9.4 que se suspenden responsables.
Decreto de suspension o aplazamiento presupuestal,
54.45.2.3 o N
emitida por la Alcaldia Mayor.
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Continuacién de la Serie modificaciones
54.45
Presupuestales
54.45.3 Traslados Presupuestales que afectan los Agregados
Esta serie no ofrece valores para la investigacion , por que
Solicitud de traslados presupuestales que afectan los Recencién y Tramite los actos administrativos que resultan de este
54.45.3.1 agregados a secretaria de Hacienda y secretaria Distrital Gestion Financiera dr:e n r)tlesos 2 10 X procedimiento son copia y los originales son conservados ,
de Planeacion 9 ya sea en la secretaria de hacienda distrital o en el CONFIS
54.45.3.2 Justificacién legal econémica y financiera del traslado seglin sea su competencia.
T presupuestal interno
54.45.3.3 Certificados de disponibilidad presupuestal de los rubros a
afectar
54.45.3.4 Presupuesto ajustado
54.45.3.5 Decreto de liquidacion.
54.45.4 Traslados Presupuestales que No afectan los
Aareaados
Solicitud e traslados internos la Secretaria de Hacienda y
54.45.4.1 la Secretaria Distrital de Planeacion (Cuando afecta la
inversion), pidiendo el concepto sobre los traslados.
54.45.4.2 Justificacion legal, Econémica y Financiera del Traslado ) N Planlflt_:auon de fines, Esta serie no ofrece valores para la investigacién, por que
Presupuestal. Planeacion Seguimiento y medios, recursos, S .
Evaluacion Estratégica y toma de decisiones y los a_ctc_)s admmlstrz_atlvos que resultan  de este
54.45.4.3 Certificado de disponibilidad presupuestal Operativa de la Gestion control Seguimiento 2 10 X procedimiento son copia y los originales son conservados
Institucional de la Gestion del en las éareas responsables de la conservacion de estos
Presupuesto ajustado en el que se detalla el presupuesto ' \di actos administrativos.
54.45.4.4 o oo ipron.
definitivo antes de la modificacién presupuestal.
54.45.4.5 Acuerdo de modificacién aprobado por junta directiva.
Conceptos sobre traslado presupuestal interno emitido
54.45.4.6 por la Secretaria Distrital de Planeacion y la Secretaria
Distrital de Hacienda.
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