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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION PARA EL MANEJO DE EMERGENCIAS Y DESASTRES
DISPOSICION
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE | prrenoian v
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES GESTION e PROCEDIMIENTO
DeponderualSenelSm:ssm PrwesolProcadiﬂﬁuﬂo AGlAC CT!E]MT]S
400 2
ACTAS
400 2 El iempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la expedicion del acta ya que estas obran como
Actas de la Mesa de Trabajo para el Manejo de ias y prueba del de las fi ala Mesa de Trabajo mediante el Decreto Distrital 172)
de 2014. Art. 15 "Por el cual se regiamenta el Acuerdo 546 de 2013, se organizan las instancias de|
on y on del Sistema Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico SOGR-CC y sef
Acta de la Mesa de Trabajo para el Manejo de Emergencias y Desastres definen lineamientos para su funcionamiento”
NA NA 1 19 X Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de|
Convocatoria ia y penal
¥
Comunicacion oficial de delegacion
Plan de accion
400 7
AYUDAS HUMANITARIAS
400 7 El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir del registro de entrega de la ayuda humanitaria y
Ayudas itarias de Caracter No Pecuniario se propone su conservacion total ya que estas obran como prueba del cumplimiento de las funciones|
asignadas mediante el Decreto Distrital 173 de 2014. Art. 3 numeral 4.9 "Por medio del cual se dictan
Solicitud de verificacion disposiciones en relacion con el Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climético - IDIGER, su
naturaleza, funciones, 6rganos de direccion y administracion”
Registro de entrega de suministros y/o equipos
Acta de entrega cliente interno a las entidades del sistema distrital
Servicios de
Respuesta a NA 1 19 X

Lista de chequeo para transporte de materiales peligrosos

Acta de cliente extemo a los usuarios

Registro entrega ayuda humanitaria cliente extemo

Registro de poblacion afectada

Formato de entrega masiva centro distrital logistico y de reserva




CODIGO SISTEMA INTEGRADODE | perenciON | DISPOSICION
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES GESTIC PROCEDIMIENTO
D Serie Proceso Procedimiento AC CcT
400 7 El iempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de! registro de entrega de la ayuda humanitaria ya
Ayudas ias de Caracter que estas obran como prueba del de las mediante el Decreto Distritall
Registro de familias por de riesgo 3 g 173 de 2014. Art. 3 numeral 4.9 "Por medio del cual se dictan disposiciones en relacion con el Institutol
desastre Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER, su naturaleza, funciones, 6rganos de|
direccion y administracion”
Copia del Certficado de Disponibilidad Presupuestal COP Se prpopone conservacion total, para ello, seré necesano asegurar en el tiempo la preservacion, consulta y|
|conservacion de la subserie, siguiendo los tanto por la entidad como por el ente|
de la politica i el pais, i , el Archi de la Nacio
[— B — de AHCP encargado politica archivistica en el pais, en este caso. ivo General ion
Copia de Registro Presupuestal
ia de |a orden de
oo £ Servicios de
i ; NA Respuesta a 19 X
ia del acta de 0 ial de uso "
Copi parci por y P
Acta de urgencia
Acta de de 0 desastre
Ci on oficial
Documento para realizar el tramite de ayuda humanitana
Registro de visita social de on y de
Registro de solicitud pago ayuda caracter
400 14 CONCEPTOS
400 14 Conceptos para Eventos de i de Publico El iempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la expedicion del concepto del acta ya que|
Solicitud concepto para eventos de ] de publico estas obran como prueba del de las g mediante e Decreto Distrital 173 de|
Plan de y 2014. Art. 3 numeral 2.12 "Por medio del cual se dictan disposiciones en reiacion con el Instituto Distrital de|
Revision del plan de v eventos p Gestion de vRtesgos y Cambio Climatico - IDIGER, su naturaleza, funciones, érganos de direccion y]
Revision del plan de y svenios Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de
Conceplo técnico CAR-PR-01 GPR-PD-02 9 X i y penal
Acta de Puesto de Mando Unificado PMU
Control de recursos en publicos - Puesto de Mando Unificado PMU
Formato control de
Comunicacion oficial
Acta de reunion
400 14 El tempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la expedicion del concepto del acta ya que]
estas obran como prueba del cumpiimiento de las funciones asignadas mediante el Decreto Distrital 173 de|
C: Técnicos Manejo de 2014. Art. 3 numeral 3 "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”
Solicitud concepto técnico manejo de emergencias NA 19 X Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de
= v
C on oficial
Concepto técnico manejo de emergencias




SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

AC

cT

PROCEDIMIENTO

DERECHOS DE PETICION

Solicitud

Respuesta

NA

NA

El Derecho de Peticion es fuente pnmana para la Histoia Politica, la Historia del Derecho y la histonal
[institucional de las entidades, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticion comol

6n entre los y el Estado. De igual forma, estos documentos develan
losmmmosentos, por las para gar este|
derecho.

Los criterios para definir la disposicion final y los tiempos de retencion son:

A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se

una seleccion que se a

- Seleccionar un porcentaje de los derechos de peticion de interés general, es decir que a partr de unal
solicitud individual se hy 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]

|fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia

de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos,
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 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 expresion de los derechos]

* Constitucion Politica de Colombia 1991, Art. 23. Ley 1755 de 2015.

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




CODIGO SISTEMA INTEGRADODE | prrencion DISPOSICION
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES BESTON . PROCEDIMIENTO
Serie Proceso Procedimiento AC cT E MT
400 % El iempo de retencion sera de 15 afios contados a partir de la elaboracion de Ia estrategia ya que estas|
ESTRATEGIAS DISTRITALES DE RESPUESTA A EMERGENCIAS obran como prueba del de las mediante el Decreto Distrital 173 de 2014
Art. 3 numeral 4.1 "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
Estrategia distrital de a o administracion”
NA NA 14 X Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de
Guia de los servicios y de las funciones de respuesta ia y penal
Protocolo
E de respuesta a
400 33 INFORMES
400 3 17 de y Bl tempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la expedicion del Informe ya que este obral
como prueba del de las g mediante el Decreto Distrital 173 de 2014. Art. 3
Pt on de ylo numeral 4.8 "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”
o ds et 2iosanoker Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de
Presentacion en power point sobre |a propuesta de las acciones y penal
Formato control de NA NA 9 X
Lista de pertinencia para el acompafiamiento
Acta de reunion
Informe de la actividad de los y
400 45 )
PLANES
400 45 10 El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la actualizacion del Plan ya que este obra comol
Planes de Accion de ala g prueba del de las fu g mediante el Decreto Distrital 173 de 2014. Art. 3
; numeral 2.10 y 2.11 "Por medio del cual se dictan disposiciones en relacion con el Instituto Distrital de|
Plan de accdn de respuesta a la Gestion de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER, su naturaleza, funciones, drganos de direccion i
Registro de - Directorio de administracion”
i Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de
Registro tacticas NA NA 19 X y penal
Distribucion de canales y frecuencias en el incidente
Registro y control de recursos
Registro de actividades
Acta de reunion
400 45 1 Bl tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la actualizacion del Plan ya que este obra como]
prueba del cumplimiento de las funciones asignadas mediante el Decreto Distrital 173 de 2014. Art 3|
—— . " numeral 2.10 y 2.11 "Por medio del cual se dictan disposiciones en relacion con el Instituto Distrital de
Planes de Accion Distritales para el Manejo de 9 ye Gestion de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER, su naturaleza, funciones, drganos de direccion |
administracion”
NA NA 19 X Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de
i |
Plan de acadn distrital para el manejo de emergencias y contingencias - o ¥iens
Informe del desarrollo de las actividades
400 45 15 El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la actualizacion del Plan ya que este obra como]
Planes de C: iony para el Manejo de Emerge! prueba del de las i mediante el Decreto Distrital 173 de 2014. Art. 3|
numeral 10 "Por medio del cual se dictan disposiciones en relacion con el Instituto Distrital de Gestion de)
Solcitud 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|
Pian de d
= NA NA 9 X
Comunicacion oficial para el simulacro distrital
Acta de reunion
Registro de asistencia induida la evaluacion




coDIGo SISTEMA INTEGRADO DE | porencion DISPOSICION
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES GESTIO - PROCEDIMIENTO
DepemaunlSomlSuhsem Proceso Procedimiento AGIAC CTlE]MTIS
400 51 PROYECTOS
400 51 Proyectos de gia Distrital de Resp a Situaci de ylo El iempo de retencion sera de 10 afos contados a partir de la publicacion del instrumento ya que este obra
Desastre como prueba del cumplimiento de las funciones asignadas mediante el Decreto Distrital 173 de 2014. Art. 3
Solicitud de actualizacion de documentos numeral 10 "Por medio del cual se dictan disposiciones en relacion con el Instituto Distrital de Gestion de|
Identificacion de para la on de para los de la Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER, su naturaleza, funciones, organos de direccion y administracion”
emergencia Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de
Acta de reunion y penal
para J CAR-PRA1 CAE-PD-01 1 9 X
Protocolo para la respuesta a emergencias
Guia para la respuesta a emergencias
F iento para Ia resp: a emerg:
L para la resp: a %
Copia del acto
Comunicacion oficial
400 55 REPORTES
400 55 El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la generacion del reporte ya que este obra
como prueba del cumplimiento de las funciones asignadas mediante el Decreto Distrital 173 de 2014. Art. 3|
. o numeral 9.1 "Por medio del cual se dictan disposiciones en relacion con el Instituto Distrital de Gestion de|
P de en Eventos de en Publico 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
Reporte de verificacion de escenarios y montajes para aglomeraciones NA NA 1 19 X y penal
Reporte de verificacion de recursos PMU
400 55 El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de Ia generacion del reporte ya que este obral
ep de g a Situacis de ias y D como prueba del cumplimiento de las funciones asignadas mediante el Decreto Distrital 173 de 2014. Art. 3
numeral 2.10 "Por medio del cual se dictan disposiciones en relacion con e Instituto Distrital de Gestion de|
Reporte de incidente Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER, su naturaleza, funciones, drganos de direccion y administracion”
Se dispone su conservacion fotal en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos del
p y penal
Planilla registro de eventos digital
Bitacora de emergencias
Registro de técnica por i ylo
Registro de | e i
egistro de lesionados y muertos NA A 4 19 X
Registro de voluntarios
Registro de poblacion dentro de |a bitacora digital
Registro afico y video bitacora digital
Informe de gestion fisico reporte
Acta de reunion
Certificado de afectacion fisico




CcODIGO SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES ot PROCEDIMIENTO
Serie Proceso Procedimiento AC cT
55 El iempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la generacion del reporte ya que este obra como}
prueba de! currplimiento de las funciones asignadas mediante el Decreto Distrital 173 de 2014. Art 3]
numeral 2.10 "Por medio del cual se dictan disposiciones en relacion con el Instituto Distrital de Gestion de)
de de los S de Vertical Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER, su naturaleza, funciones, 6rganos de direccion y administracion”
- - Se dispone una SELECCION CUANTITATIVA SISTEMATICA en razon a las consideraciones definidas
desglosadas en el campo de valor histonico, que se pueden resumir a grandes rasgos, asi:
1- Volumen documental
2- Produccion documental a futuro de la subsene o proyeccion
Solicitud de visita de verificacion 3- Contenido de los datos registrados.
Asi las cosas, se plantea una seleccion por cada cnco (5) afios sobre el volumen total de la subserie, al
de manera y 4 es decir, se a el uno (1) por ciento (%) por cadal
cinco (5) afios que rep! un apl de cien (100) Ahora, de manera sistematica, en|
Cronograma de visias NA NA 19 tanto que por cada anualidad se identificaran, recuperaran y conservaran veinte (20) expedientes como|
minimo, para asi, lograr el volumen definido por cada cinco afios, asegurando con ello, un volumen
constante en el tiempo, sin saltos o vacios documentales que puedan llegar a generar mal interpretaciones|
en el largo plazo
Comunicacion oficial Para determinar los veinte (20) expedientes por afio, se tendra en cuenta que el expediente logre evidenciar|
la gestion total realizada por la entidad, evitando recuperar para conservacion total, aquellos expedientes
incompletos en su gestion, con pocos folios, ilegibles, o con algun tipo de deterioro, a menos que el
|contenido del documento asi lo amerite. Dentro de los veinte expedientes seleccionados, se deberan)
|conservar, en caso de que existan, los casos en los que ocumeron siniestros o accidentes por mal
Registro hoja de funcionamiento de los sistemas de transporte vertical
Registro visita de 6n del sistema de transporte vertical no atendi
57 El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir del cierre del servicio. Cumplido el tiempo de|
SERVICIOS DE LOGISTICA CLIENTE INTERNO retencion, se seleccionara para conservacion total el 5% de la produccion de documentos por afio de|
gestion
Soliciti g6 S Losmmnmtnsqueponanmsebwonaoos.sedlmmpormedaosxémumsdemomei
de de de archivo que garantiza el cumplimiento de lo dispuesto en el
) Articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 de marzo del 2013 emitido por el Archivo General de la Nacion.
Comunicacion oficial Responsable del proceso de eliminacion y conservacion por medio técnico: Gestion Documental
CAR-PR-01 CAE-PD-02 9
Acta de cliente intemo
Solicitud on tiempo para la de
Solictud de cancelacion del pedido
Lista de chequeo para transporte de matenales peligrosos




coDIGo SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION DISPOSICION
GESTION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Dependenda| Serie I Subserie Proceso Procedimiento | AG AC cT E MT

58 SIMULACROS DISTRITALES DE EVACUACION El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la actualizacion del Plan de accion ya que este
Plan de accion de simulacros distritales de evacuacion obra como prueba del de las fi mediante el Decreto Distrital 173 de 2014
Lista de pertinencia para el Art. 3 numeral 4.8 "Por medio de! cual se dictan disposiciones en relacion con el Instituto Distrital de
Formato de pertinencia de simuiaciones :snonu:e le_esgos y Cambio Climatico - IDIGER, su naturaleza, funciones, drganos de direccion
- ministracion’
Acta de reunin NA NA 1 9 X Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de|
Lista de chequeo para simulacros D X y penal
Lista de chequeo para simulaciones
Evaluacion para simulacros
Evaluacion para simulaciones
Informe de! simulacro distrital
CONVENCIONES APROBACION
AG Archivo de Gestion Acta del Comité Interno de Archivo No.: - 3 g y RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA
3 del 4 Tunjo de 20244 -
AC Archivo Central
Darwin Javier Ortiz Gonzalez
Subdirector para el Manejo de Emergencias y Desastres
cT Conservacion Total
E Eliminacion Resol No. RESPONSABLE PROCESO GESTION DOCUMENTAL
T Medios Tecnols A
os Tecnolagicos Maria Eugenia Tovar Rojas ou“
S Seleccion Subdirectora Administrativa




