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Comunicacion oficial de convocatoria

C on oficial de

Plan de accion

ENTIDAD ERODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE GESTION DE RIESGOS Y CAMBIO CLIMATICO HOJA No. _ DE _
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION PARA LA REDUCCION DEL RIESGO Y ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO
SN0 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION nmmomcm
’ ; s SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie | Subserie
| | Proceso Procedimiento| AG | AC cT l E I MT [ S
] R |
300 2 ACTAS
300 2 4 El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la expedicion del acta ya que estas obran
. B i _ como prueba del de las funciones alos Consejos mediante el Decreto Distrital 172
Actas de Consejos Locales de Gestion de Riesgos y Cambio de 2014. Art. 10, 11y 12 "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 SOGR-CC y se
definen lineamientos para su funcionamiento”
Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de
|
Solicitud de convocatoria 6n del Riesgo y A 6n al Cambio v s
GR-PD-10 1 19 X
Climatico
Acta de Consejos Locales de Gestion de Riesgos y Cambio
Climatico
Delegacion de asistencia al Consejo Local de Gestion de Riesgos
y Cambio Climético
300 2 8 El tiempo de retencion seré de 20 afios contados a partir de la expedicion del acta ya que estas obran
Actas de la Mesa de Trabajo de Conocimiento y Reduccion como prueba del de las a los Consejos mediante el Decreto Distrital 172
|del Riesgo de 2014. Art. 10, 11y 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 Ciimatico SDGR-CC y se|
Acta de la Mesa de Trabajo de Conocimiento y Reduccion del definen lineamientos para su funcionamiento”
| Riesgo Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de|
y penal
NA N/A 1 19 X




CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCEDIMIENTO

300

20

DERECHOS DE PETICION

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 a Esta retencion cinco 5 afios para|

a posibles i y otros cinco 5 afios por temas precaucionales que
permitan que las de la ia fueron de manera clara, oportuna y|
respetando el derecho de tumo.

El Derecho de Peticion es fuente pnmana para la Historia Politica, la Historia del Derecho y Ia histona
institucional de las entidades, ya que permite develar las ransformaciones del derecho de peticion como)

Solicitud

NA

NA

de on entre los y el Estado. De igual forma, estos documentos develan|
los cambios en los i por las entidades para este
derecho.

A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual sef
recomienda una seleccion . que se ifica a 0

- Seleccionar un porcentaje de los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una
solicitud individual se dela ia 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
campesinas, colectivos de defensa de la sexual, de victimas, de

en condicion de discapacidad

- Seleccionar un porcentaje de los derechos 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 a 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 expresion de los derechos)
fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia




COMG0 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISIMOSICION
- ¢ SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie | Subserie
] Proceso ]Prouad!mlemo AG[AC CTlE’MTlS
300 21 DIAGNOSTICOS DE FORTALECIMIENTO DE El tiempo de retencion seré de 10 afios contados a partir de la generacion del Diagnéstico.
CONOCIMIENTOS Y CAPACIDADES DE ORGANIZACIONES Y| Serie documental que sera conservada en su lotalidad y en su soporte original debido a que establece
COMUNIDADES para la de de de las
sociales y comunidades rurales del pais
o
[Reaistro fotogrs
NA NA 1 9 X
Formato control de
Acta de reunion de la prionzacion de las iniciativas de|
participacion
Comunicacion oficial ke -
300 25 El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la generacion de la Estrategia
Serie documental que sera conservada en su totalidad y en su soporte original debido a que contiene la
para el de sociales y en gestion del riesgo y adaptacion al
ESTRATEGIAS DE INNOVACION SOCIAL PARA EL icambio clineitico, mediante a itn social e de para el de
DESARROLLO DE INICIATIVAS SOCIALES Y COMUNITARIAS | capacidades en las comunidades,
Ley 1523 DE 2012, Por la cual se adopta la politica nacional de gestion del fiesgo de desastres y se)
establece el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y se dictan otras disposiciones
NA NA 1 9 X Ley 1931 DE 2018, Se establecen directrices para la gestion del cambio climatico
Estrategia
D on de la g
300 44 El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la generacion de la Entrega del materiall
PIEZAS COMUNICACIONALES promocional
Se dispone su eliminacion debido a que esta subserie no posee valores para la investigacion, la ciencia o la|
Ak i cultura. El proceso de 1 se a de acuerdo con lo establecido en el Decretol
PLE-PR-05 PLE-PD-11 1 9 X 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2019 en su Articulo 22, bajo la autorizacion del Comité|
) de Gestion y Ds , la oficina y Gestion D In 6
|Solcitud de requerimientos de divulgacion | técnica de documentos de archivo GD-IN-20
Responsable del proceso de eliminacion por medio técnico: Gestion Documental
Pieza de comunicacion
300 45 PLANES
300 45 16 El iempo de retencion sera de 10 afios, tiempo que se debe contar a partir de la actualizacion del plan. Los]
Planes de C Estratégica _ 10 afios con las p y cad: de procesos en matena disciplinaria o fiscal
sobre los responsables de estos documentos. Los Planes de Comunicaciones presentan una gran
Ericigita para la gacion, como de las gesti por la entidad para la
Comunicaciones CP-PD-11 1 9 X difusion de su imagen y de la informacion de las acciones destacadas, por lo cual se dispone la
conservacion permanente en su soporte original
Plan de estratégica
Informe de monitoreo




CODIGO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION
- 4 SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
endencia P P
Deps Serie | Subserie ikl Ao AC cr
300 45 17 El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la actualizacion del plan.
Planes de Educacion para la Gestion Integral del Riesgo Se dispone la conservacion total en su soporte original ya que la subserie refieja el desarrollo de cursos y]
talleres en gestion del riesgo de en la on no formal por el IDIGER Y|
. dif actores para el for del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo, el cual contempla un
Solchd de Sobre plan escotar y SURE conjunto de a a ampliar los y aptitudes de un|
grupo poblacional especifico
Comunicacion oficial
Actividad de 5 ' y LEY 1523 DE 2012, Por la cual se adopta Ia politica nacional de gestion del riesgo de desastres y se
|en gestion de riesgos y cambio climético establece el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y se dictan otras disposiciones
;i . Decreto 2157 de 2017, El decreto que el disefio e de los planes es obligatono
Solicitud general para el area de educacion
e Ed e Investiga GR-PD-08 1 19 X para cualquier entidad piblica y privada que con la pr on del
Reduccion GR-MN-01 servicios publicos o que puedan significar riesgo de desastre para su entomo debido @ eventos fisicos]
Formato control de | peligrosos de origen natural
Enamde
Registro del tablero virtual
|Registro fotogréfico
= ; égica y didactica de
la gestion del riesgo y adaptacion al cambio climatico
300 45 2% Planes de Participacion Social y C: en Gestion de El tiempo de retencion seré de 10 afios contados a partir de la actualizacion del plan
Riesgos y Cambio Climatico Se dispone la conservacion total en su soporte original ya que la subserie sirve como soporte de|
Estralegia de on social y 6n del de las en el Decreto Distrital 173 de 2014 Art. 3 “Por]
Pla|deau;m _ medio del cual se dictan disposiciones en relacion con el Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio)
Comunicacion oficial AGR-PR-02 PSC-PD-01 1 9 X Ciimatico - IDIGER, su naturaleza, funciones, érganos de direccion y administracion”
Mapas de actores
Material de apoyo de las acciones de participacion
Acta de reunion
[Formato control de
300 45 32 Planes Distritales de Gestion de Riesgos y Adaptacion al El tiempo de retencion seré de 20 afios contados a partir de |a actualizacion del plan.
Cambio Climatico Se dispone la conservacion total en su soporte original ya que la subserie sirve como soporte de
L del de las en el Decreto Distrital 173 de 2014 Art. 3 "Por]
A P medio del cual se dictan disposiciones en relacion con el Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambiol
Plart chorial dei ges8cndal desgo’ Reducdan del R”gﬂ;ﬁ“’“m alCambio | o0 pp.0f 1 19 X Cimatico - IDIGER. su naturaleza, funciones, 6rganos e direccion y administracion”
Registro de indicadores
Informe final
300 45 40 Planes Locales de Gestion del Riesgo y Cambio Climatico El iempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la actualizacion del plan
PLGR-CC Se dispone la conservacion total en su soporte original ya que la subserie sirve como soporte de
Plan local de 6n del on del de las en el Decreto Distrital 173 de 2014 Art. 3 "Por]
(Plan local de gestiondelriesgo | medio del cual se dictan disposiciones en relacién con el Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio
| Cronograma de actividades Climatico - IDIGER, su naturaleza, funciones, organos de direccion y administracion”
Seguimiento y acciones de mejoras a los planes locales Gestion L‘?w GR-PD-10 1 19 X
Reduccion
Acta de reunion
Formato control de asistencia
Informe de ejecucion del pian local de gestion del riesgo
Reporte sistema Unico de registro escolar




EUROE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION i mosmcu
. - - SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
endencia Serie | Subserie
o Proceso Procedimiento| AG AC cT E MT
M_‘ para e 1al 'stion El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la actualizacion del plan
300 45 4 del Riesgo Se dispone la conservacion total en su soporte original ya que la subserie sirve como soporte de|
Ptan de accién verificacion del de las funci en el Decreto Distrital 173 de 2014 Art. 3 "Por]
- medio del cual se dictan disposiciones en relacion con el Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio
G oficial Climatico - IDIGER, su naturaleza, funciones, 6rganos de direccion y administracion”
|Agendas comunitarias AGR-PR-02 PSC-PD-01 1 9 X
Acta de reunion
Formato control de
Informe de gestion
300 50 PROGRAMAS
300 50 2 El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la actualizacion del Programa
Se dispone la conservacion total en su soporte original ya que la subserie sirve como soporte de
verificacion del de las fi en el Decreto Distrital 173 de 2014 Art. 8 "Por]
2 i T e medio del cual se dictan disposiciones en relacion con e! Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio
| Programa de Im 24 Clencias y Camblo Clenitico e lnve NA 1 9 X Climético - IDIGER, su naturaleza, funciones, drganos de direccion y administracion”
Reduccion
Programa
300 50 7 El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la actualizacion del Programa
Progr de Reasentamiento Se dispone la conservacion total en su soporte original ya que la subserie sive como soporte de)
on del p de las en el Decreto Distrital 173 de 2014 Art. 3 *Por|
Solicitud de reas medio del cual se dictan disposiciones en relacion con el Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio)
N (o) Climatico - IDIGER, su naturaleza, funciones, organos de direccion y administracion”
cepto técnico (copia
Reasentamiento
Ficha técnica de ingreso (copia) Reduccion GrED2 L L x
r_Regstm visita social para verificacion y/o re notificacion de
evacuacion
Comunicacion oficial notificacon de vinculacion al programa de|
Solicitud de actualizacion de la base de datos




CODIGO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

Proceso Procedimiento

AG]AC

PROCEDIMIENTO

300 51

PROYECTOS

Proyectos de Adquisicion Predial

Salicitud de 6n de predio

G on oficial de

|Registro de visita social de predio

Plan de gestion social de las familias recomendadas al programa
de enla de predial

Acta de reunion
z

on oficial

Lista de chequeo de on predial

Dx on que soporta el tramite de adqy on predial

C 6n oficial solicitud de avaluo catastral

Concepto técnico, social y juridico de viabilizacion predio objeto!
% .

Registro revision y aprobacion del informe de avalio comercial de
predios

L de 0 para
predial

Estudio de titulos

Copia del acto de adg de predios

Certificado e Disp ; COP (copia)

Oferta de compra

Comunicacion oficial citacion de la oferta

Acta de notificacion personal de la oferta

on por aviso de la oferta

de Revision, aceptacion o negacion de la oferta

C oficial de resp oferta de compra

Comunicacion oficial on oferta de compra

Comunicacion oficial solicitud de desconexion de servicios

publicos y paz y salvos
Promesa P 0 contrato venta de mejoras

Certificado de Registro Presupuestal CRP (copia)

[Reparto notarial minuta de compraventa

Comunicacion oficial de on de

on de oferta

Radicado de escritura publica firmada por el

Solicitud de pagos de predio

Comunicacion oficial uesta radicado de la escritura piblica
Copia del certificado de tradicion y libertad

Orden de

[Lden.d6 g0
Acta de enl del predio al IDIGER

Entrada de almacén

Com on oficial del acta de en!

Registro de verificacion de entrega de paz y saivos de servicios

publicos
| Copia del acto

de
Comunicacion oficial de e; iacion

Adquisicion Predial GR-PD-03

El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir del cierre de proceso de adquisicion

Se dispone la conservacion total en su soporte original ya que la subserie sirve como soporte de
verificacion del cumplimiento de las funciones consagradas en el Decreto Distrital 173 de 2014 Art. 3
numeral 8.8 "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”




CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Procedimiento

AG

cT

PROCEDIMIENTO

51

Proyectos de Coordinacion Interinstitucional para la Gestion
de Obras

C on oficial

Reporte de emergencia

Acta de reunion

Fichas técnicas

Informes de ejecucion de las obras

GMR-PR-01

GMR-PD-01

El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir del Informe de ejecucion

Se dispone la conservacion total en su soporte original ya que la subserie sirve como soporte de|
verificacion de! cumplimiento de las funciones consagradas en el Decreto Distrital 173 de 2014 Art. 3]
numeral 8.5 "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”

51

Proyectos de Iniciativas de Organizaciones Sociales y|
K 3

Acta de visita a

Lista de asistencia

|Registro fotogrs

Acta de reunion de la priorizacion de las iniciativas de
participacion

C 6n oficial de convoca

Comunicacion oficial

Acta de reunion en los territorios

Carta de

Formato de formulacion de iniciativa con participacion comunitarial
en gestion de riesgo

de las i sociales y

de én ylo én de las
presentadas

Notificacion de aprobacion y/o desaprobacion de las iniciativas
presentadas

G de

Acta de reunion del del convenio

Informe de gestion

con participacion social y
Reduccion

GR-PD-08

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

Se dispone la conservacion total en su soporte original ya que la subserie sirve como soporte de|
verificacion del cumplimiento de las funciones consagradas en el Decreto Distrital 173 de 2014 Art 3
numeral 10.4 "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”




CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Proceso

Procedimiento

AG

AC

cT

PROCEDIMIENTO

51

Proyectos de Obra para la Reduccion y Mitigacion de

|Riesgos _
Solicitud de adecuacion o mantenimiento de predios de alto
nesgo

|Reporte de emergencia

Copia diagn técnico

Informe técnico de obras de

Copia del acta del comité directivo

on de predios a adecuar

Lista de predios a adecuar

| Registro fotogra

Salicitud proceso de on de obra

Acta de cambio de

Ficha de predios para adecuacion y mantenimiento

Ficha de 6n general y 6n de obras

Solicitud n sitio de inter

Solicitud de obras

Informe de de de obras

Comunicacion oficial

Informe técnico de sitios intervenidos

Informe técnico de sitios intervenidos con obras de mitigacion de
|nesgos por el FOPAE

Solicitud on de obra

Ficha de predios para adecuacion y

Ficha de 6n general y on de obras

Acta de entrega y recibo final

on de predios
Reduccion

GR-PD-13

El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la generacion del Acta de entrega.

Se dispone la conservacion total en su soporte original ya que la subserie sirve como soporte de
verificacion del cumplimiento de las funciones consagradas en el Decreto Distrital 173 de 2014 Art. 3]
numeral 8.4 "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”

51

10 'I_’vwedmdtw:mhkmiénommudhde

Viviendas

on de de requisitos para el

Evaluacion de vivienda en modalidad de reparacion !

Caracterizacion social

on 0 rechazo del

de
Acta de aceptacion y comp!

Escritura publica

Promesa de

Propuesta de intervencion

on del predio

Ordenes de requ intervencion

Ficha técnica de visita de rep: on ylo

Ficha técnica de intervencion de obras menores

Informe de

Comunicacion oficial

Solicitud on sistema de

GMR-PR-01

GMR-PD-01

El iempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la generacion del Informe de gestion

Se dispone la conservacion fotal en su soporte onginal ya que la subserie sirve como soporte de
| verificacion del cumplimiento de las funciones consagradas en el Decreto Distrital 173 de 2014 Art. 3
numeral 8.4 "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”




SOMGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION msumosocubn
- < : SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Dsnoarbn | Bom | Subsade Proceso Procedimiento| AG | AC | cT | E | MT
300 51 1 El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la generacion del Documento técnico de
| Proyectos de al Sistema de Drenaje Pluvial soporte.
Solicitud de intervencion o seguimiento a canales Se dispone la conservacion total en su soporte onginal ya que la subserie sirve como soporte del
Comunicacion oficial (articulacion en Ia intervencion de cuerpos Sis Urbanos de D Sostenible verificacion del cumplimiento de las funciones consagradas en el Decreto Distrital 173 de 2014 Art. 3|
de agua) Rotiocitn GR-PD-11 1 19 X numeral 8.9 “Por medio del cual se dictan disposiciones en relacion con el Instituto Distrital de Gestion de|
Reporte del estado de intervencion Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER, su naturaleza, funciones, organos de direccion y administracion”
Informe técnico (limpieza de canales y cuerpos de agua)
Acta de reunion
Ficha de seguimiento (cuerpos de agua)
300 52 REGISTROS
300 52 1 El tempo de retencion serd de 20 afios contados a partir de la generacion del Documento técnico de|
soporte
Se dispone la conservacion total en su soporte onginal ya que la subserie sirve como soporte del
> = oo " on del de las en el Decreto Distntal 173 de 2014 Art. 3|
Registros de Familias en Condicion de Riesgo NA N/A 1 19 X numeral 2.4 "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®
Registro de familias en condicion de riesgo
CONVENCIONES APROBACION
AG Archivo de Gestion | Acta del Comité Interno de Archivo No.: q. dﬁ\ 4 j’ unio d\ 2_02/_{ RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA
AC Archivo Central
Darwin Javier Ortiz Gonzalez
Subdirector para la Reduccion del Riesgo y Adaptacion al Cambio
Climatico
CcT Conservacion Total
E Eliminacion R No. RESPONSABLE PROCESO GESTION DOCUMENTAL /
b3
T Medios Tecnoldglons Maria Eugenia Tovar Rojas m.LL. -L\
S Seleccion Subdirectora Administrativa




