TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-FT-124

Version: 5

Pagina: 1 de

Vigente desde: 05/10/2023

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO HOJA No. _ DE _
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION |  RETENCION "‘s’&m"
5 : SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Wlmlm Proceso Procedimiento AGIAC crlelmls
100 2 ACTAS
100 2 2 El iempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la expedicion del acta ya que estas obran
Actas de Comités como prueba del cumplimiento de las funciones asig alos Comités el Decreto Distrital No.
Decreto 173 de 2014 Art. 5.
1 9 X Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de
Comunicacion oficial |responsabilidad administrativa, disciplinaria y penal
Acta de comité PLE-PR-03 N/A
100 2 3 El tiempo de retencion sera de 10 afios debido contados a partir de la expedicion del Acta ya que las actas
obran como prueba del cumplimiento de las funciones asignadas a los consejos mediante el Decreto 172
de 2014 Art. 13 "Por el cual se reglamenta el Acuerdo 546 de 2013, se organizan las instancias de
Actas de Consejos Distritales coordinacion y orientacion del Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico SODGR-CC y se
1 ] X definen para su funcic "
Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de|
responsabilidad administrativa, disciplinaria y penal
Acta de consejo distrtial NA N/A
100 2 6 El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir del Ultimo acto de gestion ya que estas obran
como prueba del cumplimiento de las funciones asignadas a la de Comision mediante el Decreto Distrital
Actas de la Comision Intersectorial de Gestion de Riesgos y 172 de 2014. Art. 13 y 14 "Por el cual se reglamenta el Acuerdo 546 de 2013, se organizan las instancias|
Cambio Climatico de coordinacion y orientacion del Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico SDGR-CC y
Acta de la Comision Intersectorial de Gestion de Riesgos y| pireccionamiento se definen lineamientos para su funcionamiento”
Cambio Climatico Ectrtboio SD-PD-01 1 19 X Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de|
v administrativa, disciplinaria y penal
Ci 6n oficial de on
Cc on oficial de con:




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION | RETENCION
’ SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Dependencia Subserie P P TS AC
100 7 El iempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la expedicion del acta debido a que estas
obran como prueba del cumplimiento de las funciones asignadas a la Junta mediante el Decreto Distrital
Actas de la Junta Directiva del Fondo Distrital para la 173 de 2014. Art. 5y 6 "Por medio del cual se dictan disposiciones en relacion con el Instituto Distrital de
Gestion de Riesgo y Cambio Climatico - FONDIGER Gestion de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER, su naturaleza, funciones, ¢rganos de direccion y|
Acta de Junta Directiva del Fondo Distrital para la Gestion de| pireccionamiento administracion”
Riesgo y Cambio Climético - FONDIGER Estraté NA 1 Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de|
p y penal
Comunicacion oficial de delegacion
C 6n oficial de con
100 18 El iempo de retencion sera de 20 afos contados a partir de la expedicion del acta debido a que estas|
obran como prueba del cumplimiento de las funciones asignadas al Consejo mediante el Decreto Distrital
Actas del Consejo Consultivo Distrital de Gestion de Riesgos 172 de 2014. Art. 18 "Por el cual se reglamenta el Acuerdo 546 de 2013, se organizan las instancias de
y Cambio Climatico coordinacion y orientacion del Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico SDGR-CC y se
Acta del Consejo Consultivo Distrital de Gestion de Riesgos y Direccionamiento definen lineamientos para su funcionamiento”
Cambio Climatico E 5 SD-PD-01 19 Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de|
responsabilidad administrativa, disciplinaria y penal
Comunicacion oficial de delegacion
Comunicacién oficial de convocatoria
100 19 El tempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la expedicion del acta debido a que estas
obran como prueba del cumplimiento de las funciones asignadas al Consejo mediante el Decreto Distrital
Actas del Consejo Directivo del Instituto Distrital de Gestion 173 de 2014 Art. 5 y 6 "Por medio del cual se dictan disposiciones en relacion con el Instituto Distrital de
de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER Gestion de Riesgos y Cambio Climético - IDIGER, su naturaleza, funciones, ¢rganos de direccion y|
Acta del Consejo Directivo del Instituto Distrital de Gestion de| pyreccionamiento administracion”
Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER E " NA 19 Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de|
responsabilidad administrativa, disciplinaria y penal
Comunicacion oficial de delegacion
Comunicacion oficial de convocatoria
100 20 El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la expedicion del acta debido a que estas|
obran como prueba del cumplimiento de las funciones asignadas al Consejo mediante el Decreto Distrital
Actas del Consejo Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio 172 de 2014. Art. 10 "Por el cual se reglamenta el Acuerdo 546 de 2013, se organizan las instancias de
Climatico coordinacion y orientacion del Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico SDGR-CC y se
Acta del Consejo Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Direccionamiento definen lineamientos para su funcionamiento”
Climatico Estratégico SD-PD-01 19 Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de
il i p y penal
Comunicacion oficial de delegacion
Comunicacion oficial de convocatoria




SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Proceso l Procedimiento

FINAL
SRR

PROCEDIMIENTO

ACTOS ADMINISTRATIVOS

100

Acuerdos de la Junta Directiva del Fondo Distrital para la

|Gestion de Riesgo y Cambio Climatico -FONDIGER

Acuerdo

Direccionamiento
Estratégico

SD-PD-01

El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la expedicion del acuerdo debido a que estos
obran como prueba del cumplimiento de las funciones asignadas a la Junta mediante el Decreto Distrital
173 de 2014. Art. 5y 6 "Por medio del cual se dictan disposiciones en relacion con el Instituto Distrital de
Gestion de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER, su naturaleza, funciones, drganos de direccion y|
administracion”

Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de
respor ) p y penal

Acuerdos del Consejo Directivo del Instituto Distrital de
Gestion de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER

Acuerdo

Direccionamiento
Estratégico

SD-PD-01

El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la expedicion del acuerdo debido a que estos

obran como prueba del cumplimiento de las funciones asignadas a la Junta mediante el Decreto Distrital|

173 de 2014. Art. 5 y 6 "Por medio del cual se dictan disposiciones en relacion con el Instituto Distrital de

Gestion de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER, su naturaleza, funciones, organos de direccion y|

administracion”

Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de
p y penal

Directivas

Directiva

Gestion
Administrativa

NA

El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la expedicion de la Directiva debido a que
esios obran como prueba del cumplimiento de las funciones asignadas a la Direccion general mediante ell
Decreto Distrital 173 de 2014. Art. 5 y 6 "Por medio del cual se dictan disposiciones en relacion con el
Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER, su naturaleza, funciones, organos|
de direccion y administracion”

Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de
respor d y penal

Resoluciones

Resolucion

Gestion
Administrativa

NA

El ttempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la expedicion de la Directiva debido a que
estos obran como prueba del cumplimiento de las funciones asignadas a la Direccion general mediante el
Decreto Distrital 173 de 2014. Art. 5y 6 "Por medio del cual se dictan disposiciones en relacion con el
Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER, su naturaleza, funciones, 6rganos
de direccion y administracion”

Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de
responsabilidad administrativa, disciplinaria y penal




SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Procedimiento

PROCEDIMIENTO

CIRCULARES

Circular

Gestion
Administrativa

PLE-PD-13

El iempo minimo de retencion de la serie sera de veinte 20 afios, a partir de la emision de la circular, en
relacion con el contenido informativo que tienen la subserie, ya manifiesta la declaratoria de voluntad de|
juicio emitida por la administracion. Asi mismo, sera objeto de un alto nivel de consulta de caracter]
administrativo

Se dispone sui conservacion total puesto que en ella se consigna la toma de decisiones, dirigidas a
personas o instituciones en , juridicos 6 y sociales. Sera fuente de
inf on, para ir nes de caracter historico sobre los desarrolios administrativos de las|
entidades

100

20

DERECHOS DE PETICION

Solicitud

Respuesta

Gestion
Administrativa

NA

Para los derechos de peticion se recomienda un tiempo de retencion de diez (10) afios, contados a partir|
del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano. Esta retencion contempla cinco (5) afios para
responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precauciénales que,
permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna Y|
respetando el derecho de tumno.

El Derecho de Peticion es fuente primania para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia
institucional de las entidades, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticion como

|instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan|

los cambios en los procedimientos administrativos realizados por las entidades para garantizar este|
derecho

A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se|
recomienda una seleccion cualitativa, que se ejemplifica a continuacion:

- Seleccionar un porcentaje de los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una|
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales
de la entidad

- Seleccionar un porcentaje de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las|
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
de defensa de la d dad sexual, col de victimas de personas|

en condicion de discapacidad.

- 1ar un p je de los de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre|
la prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario.

- Seleccionar un porcentaje de los derechos de peticion que implique la expresion de derechos minimos
vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198
de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional

- Seleccionar un porcentaje de los derechos de peticion que implique la expresién de los derechos
fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
A SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie = ¢ smiento
100 3 INFORMES
100 33 El tiempo de retencion sera de 10 afios a partir de la emision del informe.
La subserie se conservara de manera total y permanente en su formato original en atencion a sus valores
Informes a Entes de Control historicos para el IDIGER y el Distrito.
Gestion NA Constitucion Politica de Colombia, articulos 209 y 169
Solicitud Administrativa Ley 5° de 1982 y Normograma
Decreto 1599 de 2005 “Modelo Estandar de control intero
Decreto 943 de 2014 Actualizacion MECI
Circular externa 03 de 2015 del AGN
|Respuesta
100 33 El tiempo de retencion sera de 10 afios a partir de la emision del informe
Cumplido el tiempo de retencion, se seleccionaran para conservacion total los informes que consolidan la|
gestion de las actividades de un afio de gestion
X Los documentos que no han sido seleccionados, se eliminan por medios técnicos de acuerdo con el
Informes a Otras Entidades instructivo de eliminacion de documentos de archivo que g el de lo en el
Articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 de marzo del 2013 emitido por el Archivo General de la Nacion
Los documentos de archivo que han sido seleccionados para su conservacion total se digitalizan de
do al ctivo de on con fines de consulta. Posteriormente se transfieren los
documentos para su conservacion total al Archivo de Bogota teniendo en cuenta los términos legales,
[técnicos y metodoldgicos dados por esta entidad asi como los términos dispuestos en el Decreto 1515 de
Gestés 2013
Ad = A nl DE-PD-1 Ley 951 DE 2005, Por la cual se crea el acta de informe de gestion.
L Ll Ley 603 de 2000, exige a las Entidades presentar el informe de gestion en donde se haga una exposicion
Solicitud fiel sobre la evolucion de los negocios y la situacion economica, administrativa y juridica de la sociedad,
asi como el estado de cumplimiento de las normas sobre propiedad intelectual y derecho
Acuerdo 004 de 2019 Titulo 2 Anexo 9.3 del Archivo General de la Nacion
Responsable del proceso de conservacion por medio técnico: Gestion Documental
Respuesta
100 33 El tiempo de retencion sera de 5 afios a partir de la emision del informe
y i e Cuando termine el tiempo de retencion se dispone su conservacion total por ser fuente de informacion
> de % de  Coop para futuras investigaciones de caracter historico, cultural y cientifico
Nacional e Internacional COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1150 (16, julio, 2007) Por medio de la cual se
5 introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
Comumlcacnon “ ghcil dl: 'Iosnar:rga/mssrg?s"a Zlgb::;:m"ales' disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos. Bogota: 2007. Articulo 20
;:“"“’5 © Kiemiacionaies oferiando y/osodckarido actvidaces COLOMBIA, DIRECCION NACIONAL DE PLANEACION. Decreto 1082 (26, mayo, 2015) Por medio del
Sooperacen cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional. Bogoté:
2015. Articulo 2.2.1.24.4.1.
Documento de socializacion convocaloria intama aclividades: de Circular externa 003 de 2015 del AGN. Decreto 1080 de 2015.
cooperacion Dirsccioraminto Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de 1996, Art.95.
Estratégico DE-PD-01 Decreto 2527 de 1950, Art.1. Decreto 3354 de 1954, Art unico, Decreto Distrital 515 de 2006 art 9. Articulo|
2.2.14.2.13 del Decreto 1083 del 2015
Pieza de divulgacion de la convocatoria
Revision lacion del curso o actividad
Informe participacion en cooperacion técnica




SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION |  RETENCION DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

Procedimiento AG AC cT E

100 33 13

Informes de Gestion

Informe de gestion

Direccionamiento
Estratégico

NA 1 9 X

El tiempo de retencion sera d< 10 afios contados a partir de la generacion del Informe debido a que este
obra como prueba del cumplimiento de las funciones asignadas a la Direccion general mediante el Decreto|
Distrital 173 de 2014. Art. 5 y 6 "Por medio del cual se dictan disposiciones en relacion con el Instituto|
Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER, su naturaleza, funciones, organos de|
direccion y administracion”

Se conservan permanentemente por considerarse parte de la memoria institucional y segun el plan de
accion recopilan la informacion de los diversos informes de gestion de la entidad, por lo cual se debe|
garantizar su digitalizacion para el aseguramiento de la informacion y posteriores consultas.

Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la Norma Técnica
de Calidad en la Gestion Publica. Bogota: 2009

Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Piblica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8.

Informes del Consejo Distrital para la Gestion de Riesgos y
Cambio Climatico

Informe del Consejo Distrital para la Gestion de Riesgos y
Cambio Climatico

Direccionamiento
Estratégico

NA 1 4 X

El tlempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la generacion del Informe debido a que este|
obra como prueba del cumplimiento de las funciones asignadas al Consejo mediante el Decreto Distrital
172 de 2014. Art. 10, 11 y 12 "Por el cual se reglamenta el Acuerdo 546 de 2013, se organizan las|
instancias de coordinacion y orientacion del Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico|
SDGR-CC y se definen lineamientos para su funcionamiento™

Se dispone su conservacion total en uanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de|
responsabilidad administrativa, disciplinaria y penal, asi como fuente de consulta de la memona
institucional de la Entidad

100 51

PROYECTOS

[Proyecios e Coaperacion Subnacional, Necioral &
Internacional

Registro formulacion del proyecto

Comunicacion asociada al proyecto

Registro actividades ejecutadas

Informe de proyecto de cooperacion

Direccionamiento
Estratégico

DE-PD-01 1 19 X

El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la generacion del Informe del Proyecto

Se dispone la conservacion total por ser evidencia del desarrollo de alianzas, convenios, acuerdos,
iniciativas y/o proyectos de cooperacion sub nacional, nacional e intenacional del IDIGER y la|
interfocucion con los diferentes actores.

Ley 1523 de 2012

Decreto Distrital 172 de 2014 Art. 10 "Por el cual se reglamenta el Acuerdo 546 de 2013, se organizan las
instancias de coordinacion y orientacion del Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico|
SDGR-CC y se definen lineamientos para su funcionamiento”

CONVENCIONES

APROBACION

AG
AC

CT

Archivo de Gestion

Archivo Central

Conservacion Total
Eliminacién
Medios Tecnologicos

Seleccion

Acta del Comité Interno de ArchivoNo.. = ddel 4 Tunio 102,_{

RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA

Guillermo Escobar Castro
Director General

RESPONSABLE PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Maria Eugenia Tovar Rojas
Subdirectora Corporativa




