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cODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION | RETENCION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D l Serie | Proceso Procedimiento | AG I AC cT | E | MT l S
500 2 ACTAS
500 2 Actas de Comision de Personal El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la expedicion del acta ya que estas obran como|
prueba del cumplimiento de las funciones asignadas a la Comision de Personal en razon a las funciones|
establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y el articulo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015.
g Se dispuile su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos del
i ip y penal
Convocatonia de la reunion
Gestion de Talento
Delegacion de asistencia al comité Humano NA 2 3 X
Acta del Comité Comision de Personal
Formato control de asistencia
500 2 Actas de Eliminacion Documental El iempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la publicacion en la pagina web ya que estas|
obran como prueba del cumplimiento de las funciones asignadas al Comité Institucional de gestion
Desempefio
Se dispone su conservacion lotal en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos del
Acta de eliminacion documental y penal
Informe de eliminacion documental Gestion Documental GD-PD-09 1 9 X
Copia acta de Comité Institucional de Gestion y D
Inventario documental de eliminacion
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P i Serie Proceso Procedimiento AC E MT
500 2 10 Actas de Sindical El bempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la generacion del Acta de seguimiento ya quel
esta obra como prueba del cumplimiento de las funciones asignadas por el Acuerdo No. 007 del 1 de julio de
2016 Art. 10 a) numeral 1. "Por medio del cual se modifica a estructura organizacional y las funciones de las
Acta de pliego de del sindicato |dependencias del Instituto Distrital de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER™
Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos del
y penal
C de
NA NA 9
Acta de mesa de
Acuerdo colectivo de trabajo
Acta de seguimiento al acuerdo
500 2 13 Actas del Comité de C ia y Conciliacion Laboral El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la generacion del Acta ya que esta obra como|
N prueba del de las funciones por el Acuerdo No. 007 del 1 de julio de 2016 Art. 10 a)|
numeral 1. "Por medio del cual se modifica la estructura organizacional y las funciones de las dependencias|
del Instituto Distrital de Riesgos y Cambio Climatico - IDIGER"
Convocatoria de la ret Se dispone su conservacion fotal en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de
y penal
Gestion de Talento
. P
Delegacion de asistencia al Comité de y C Laboral Humano NA 3
Acta del Comité de C y Ci Laboral
Formato control de asistencia
500 2 16 E] iempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la generacion del Acta ya que estas evidencan
P— . los temas tratados y acordados por el Comité Paritario de Salud y Segundad en el trabajo en razon a las|
AFISS bl Comth Pastaric ds Sukd ¥ S0 Tribij COPASST funciones establecidas en el Articuo 11 de la Resolucon 02013 de 1986
Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de|
y penal
Convocatona de la reunion
Delegacién de asistenca al Comité Paritario de Salud y Segundad en e Trabajo| ~Gestion de Talento NA 19
COPASST Humano
Acta del Comité Paritario de Salud y en el Trabajo COPASST
Formato control de asistencia
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500 2 17 El tiempo de retencion serd de 5 afios contados a partir de la generacion del Acta ya que estas evidencian
los temas tratados y acordados por el Comité Técnico de Sostenibiidad Contable de acuerdo con la
Re 204 de 2022 ia Juridica Distrital Art. 3 "Por la cual se modifica parciaimente la
Resolucién 157 de 2019 mediante la cual se actualizé la normatividad relacionada con el Comité Técnico de
Actas del Comité Técnico de ibilidad Contable Sostenibilidad Contable de la Secretaria Juridica Distrital bajo el Nuevo Marco Normativo Contable para
Entidades de Gobierno-NMNCEG y se derogé la Resolucion 100 de 2017"
Gestion Financiera GF-PD-02 1 Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de
= Rhs ia y pecal
Acta del Comité Técnico de i Contable
Formato control de
500 10 CERTIFICACIONES El iempo de retencion sera de 5 afos contados a partir de la generacion de la certificacion
500 10 1 Certificaciones de i ¥ jento o Di Se dispone su elimi debido a que esta subserie no posee valores para la investigacion, la cencia o la
Final de Residuos cuttura. El proceso de se de acuerdo con lo establecido en el Decreto
1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2019 en su Articulo 22, bajo la autorizacion del Comité
i de Gestion y D fo, la oficina pr y Gestion D
de carga técnica de documentos de archivo GO-IN-20
Responsable del proceso de eliminacion por medio técnico: Gestién Documental
Licencia y permiso ambiental
Gestion Administrativa GrED08 1
Certificado de cargue anual STORM ia Distrital de Ambiente
Certificado de i6n RESPEL de la IDEAM
Certificado del contratista de disposicion final
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500 12 COMPROBANTES CONTABLES
500 12 1 Comprobantes de Ajuste El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
Nota débito y crédito comesponda
Causacion y giros Se dispone su eliminacion debido a que la informacion contenida, se consolida en el libro de diario. El
Comprobante proceso de eliminacién documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015
. articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2019 en su Articulo 22, bajo la autorizacién del Comité Institucional de
o L - Gestion Financiera GF-PD-02 1 9 X Gestion y De la oficna y Gestion Dx ion técnica de
documentos de archivo GD-IN-20.
Entrada y salida de almacén del proceso de eliminacion por medio técnico: Gestion Documental
de terceros y cuentas
Registro amortizacion
Registro
500 12 2 Comprobantes de Egreso El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
comesponda.
Se dispone su eliminacién debido a que la informacion contenida, se consolida en el libro de diario. El
proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015
C de egreso articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2019 en su Articulo 22, bajo la autorizacién del Comité Institucional de
Gestion y Dx la oficina y Gestion D | i i técnica de|
documentos de archivo GD-IN-20
ificado de D —_— cop okt Fisnciar GF-PD-02 § 0 X Responsable del proceso de eliminacion por medio técnico: Gestion Documental
Certificado de Registro Pr CRP
Soporte contable
500 12 3 Comprobantes de Ingreso El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
comesponda
Se dispone su eliminacion debido a que la informacion contenida, se consolida en el libro de diario. El
proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015/
Comprobante de ingreso Gestion Financiera GF-PD-02 1 9 X articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2019 en su Articulo 22, bajo la autorizacion del Comité Institucional de|
Gestion y De la oficina p y Gestion Dx Instructivo técnica de
documentos de archivo GD-IN-20
P—— Responsable del proceso de eliminacion por medio técnico: Gestion Documental
500 12 4 Ci de Pago de El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la generacion del pago.
Se dispone su eliminacion debido a que la informacion contenida, se consolida en el libro de diario. El
Formulario de proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con o establecido en el Decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2019 en su Articulo 22, bajo la autorizacion del Comité Institucional de|
Orden de pago ADM-PR-02 GFi-PD-04 i ) X Gestion y D la ofiana y Gestion Dx | i ion técnica de
|documentos de archivo GD-IN-20.
Orden de tesoreria |Responsable del proceso de eliminacion por medio técnico: Gestion Documental
Planilla de 6rdenes de pago
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500 13 COMPROBANTES DE ALMACEN
500 13 Ci de Baja de Bienes de Almacén El iempo de retencion sera de 10 afios, en los cuales se contemplan tres 3 afios de la prescipcion ordinanial
c de baja del bien para los muebles segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez 10 afios para cumplir en tiempo minimol
establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Comunicacion oficial Gestion GA-PD-10 i g % Esta subserie no posee valores para la investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida en|
R otros documentos tales como los inventarios generales y actas expedidas por el comité de inventarios
Adta de pérdida de bienes Amecs del proceso de i6n por medio técnico: Gestion Documental
D de baja bien
Copia de acto baja de bienes
500 13 Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén El tiempo de retencion sera de 10 afios, en los cuales se contemplan tres 3 afios de la prescipcion ordinanal
para los muebles segin el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez 10 afos para cumplir en tiempo minimo}
establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Gestion Administrativa- Esta subserie no posee valores para la investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida en
Comprobante egreso de elementos de consumo ‘Akmecan GA-PD-12 1 9 X otros documentos tales como los generales y actas por el comité de inventarios
del proceso de por medio técnico: Gestion Documental
Solicitud de bienes
500 13 Ci de Ingreso de Bienes de Almacén El tiempo de retencion sera de 10 afios, en los cuales se contemplan tres 3 afios de la prescripcion ordinanial
para los muebles segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez 10 afios para cumplir en tiempo minimo|
Comprobante de ingreso del bien asmuwdognelammzadelamsezaem v
Gestion Administrativa- GA-PD-12 g 9 % Esta subserie no posee valores para la investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida en|
Copia de factura Almacén Oimsoommnd:stﬂﬁmmolos generales y actas P por el comité de inventarios
proceso de por medio técnico: Gestion Documental
A on de pago de ingreso
500 13 Cy de Reintegro de Bienes (T El tempo de retencion sera de 10 afios, en los cuales se contemplan tres 3 afos de la prescripcion ordinanal
para los muebles segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez 10 afios para cumplir en tiempo minimo}
Gestion Adminisirative- | establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Comprobante de reintegro y/o traslado de bienes devolutivos en servicio Aeacin GA-PD-12 1 9 X Esta subserie no posee valores para la investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida en
ofros documentos tales como los generales y actas por el comité de inventarios.
del proceso de por medio técnico: Gestion Documental
Solicitud de reintegro y/o traslado
500 15 CONCILIACIONES BANCARIAS El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
comesponda.
Se dispone su eliminacion debido a que la informacién contenida, se consolida en el libro de diario. Ell
proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2019 en su Articulo 22, bajo la autorizacion del Comité Institucional del
Gestion y D fio, la oficina y Gestion Dx técnica de|
Extracto bancano Gestion Financiera GF-PD-02 1 9 X |documentos de archivo GD-IN-20 de la Gestion D Subsene
que refleja la de saldos y que registran los libros auxiliares, de bancos y de|
tesoreria frente a los extractos bancarios.
Decreto 1080 de 2015, Art. 2,5,
Articulo 28, Ley 962 de 2005
del proceso de por medio técnico: Gestion Documental
Conciliacion bancana




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-FT-124

Version: 5

Pagina: 1 de

Vigente desde: 05/10/2023

Entidad PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL PARA LA GESTION DEL RIESGO Y CAMBIO CLIMATICO

SUBDIRECCION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS

HOJA No. _ DE _

coDIGO

{ow]

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCEDIMIENTO

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Copia de oficiales

Acta de cierre anual de consecutivos

Listado de consecutivos anulados

Gestion Documental

GD-PD-06

El tiempo de retencion sera de 10 afos contados a partir de la publicacion en la pagina web.

Cumplido el tiempo de retencion de los documentos de archivos, estos se eliminan por medios técnicos|
teniendo en cuenta el para la técnica de de archivo que garantiza el
cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 15 del Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 emitido por al Archivo General|
de la Nacion, Copia de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un registro consecutivo en razon|
del nimero de radicacion y se administran en la unidad de comespondencia o la que haga sus veces. Articulof
10, Acuerdo 060 de 2001. Decreto 514 de 2006 articulo 6-8

El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de
2015 articulo 28225 y el Acuerdo 004 de 2019 en su Atticuo 22, bajo la autorizacion del Comité}

de Gestion y D fio, la oficina y Gestion D A través del proceso de|
picado, como de la se acta de ef

publicado en Ia pagina web del IDIGER

Acuerdo 060 de 2001, Art. 11., Comunicaciones oficiales enviadas:
Responsable del proceso de € minacion por medio técnico: Gestion Documental

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

D de renta y

Formulario de

Gestion Financiera

NA

El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la presentacion de la declaracion.
Se debe eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion, lal
dencia y la cultura

B proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de
2015 articulo 2.8.2.2.5 y e Acuerdo 004 de 2019 en su Articuo 22, bajo la autorizacion del Comité)

de Gestion y D o0, la oficina y Gestion D A través del proceso del
picado, como de la 6 se acta de ef
inventario publicado en la pagina web del IDIGER

Decreto 1080 de 2015, Art. 2.5,

Articulo 28, Ley 962 de 2005
Articulo 632, Estatuto Tributario
Articulo 28, Ley 962 de 2005

del proceso de por medio técnico: Gestion Documental

DERECHOS DE PETICION

Solicitud

Respuesta

NA

NA

Serie documental que es fuente primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la histonal
institucional de las Entidades, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticion como)

de entre los y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los)
cambios en los por las Entidades para garantizar 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 sef

[necesidades de grupos étnicos, religiosos. sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades|

una selecaon cualitativa, que se ejemplifica a continuacion:

- Selecconar un porcentaje (5%) 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 (5%) de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las|

campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en)
condicion de discapacdad.

- Seleccionar un porcentaje (5%) de los derechos de peticion que expresen quejas, redamos o denuncias
sobre la prestacion del servicio por parte de |a Entidad, una oficina o un funcionario.

- Selecaonar un porcentaje (5%) 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)
fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia

* Constitucion Politica de Colombia 1991, Art. 23. Ley 1755 de 2015. Acuerdo 004 de 2018 Titulo 2 Anexo 9.3|
del Archivo General de la Nacion

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
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500 2 DIAGNOSTICOS INTEGRALES DE ARCHIVOS El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la emision de un nuevo Diagnostico Integral de|
Archivos, conforme a lo establecido en el Acuerdo No 02 de 2014 articulo No 10
Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos sirven de prueba para futuros procesos de|
Gestién Documental NA 1 4 X y penal
Diagnostico Integral de Archivo DIAR
500 24 ESTADOS FINANCIEROS El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir del cierre a 31 de diciembre de cada vigencia
Estado de situacion financiera Se dispone su conservacion total en cuanto los documentos poseen valores de documento de origen, de
Estado de caracter funcional, sumarial, de informacion exclusiva, de importancia colectiva y coyuntural
Extndo te camblos a0 &l Decreto 3022 de 2013, establece un régimen normativo para los preparadores de informacion financiera
Esticks s Mo da sboctv Gestion Financiera GF-PD-02 1 9 X
Estado de cuentas
Nota a los estados
o
Ficha de
500 0 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES El tiempo minimo de conservacion del Historial de Bienes Inmuebles se establece en 20 afios, en los cuales
se contemplan anco 5 afios que es el tiempo necesario a la prescripadn ordinaria para los bienes raices,
segun el articulo 4 de Ia Ley 791 de 2002 y veinte (20) para responder a posibles acciones de
avil contractual, por las diferentes intervenciones que se hayan realizado en el bien a través de los contratos|
Escritura plblica de obra.
Los de bienes son Qque la gestion de los bienes inmuebles que}
posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la memorna histoncal
institucional. Sin embargo, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual sel
Licencia de recomienda una seleccion cualitativa intrinseca, asi
Gestion Administrativa GA-PD-10 1 19 X |Seleccion de los que ifiquen bienes de interés cultural, ya que adquiere un valor de
Plano interés cultural y es fuente de para futuras de un orden histonco, pues describen|
las caracteristicas del bien inmueble en aspectos estéticos, . y para)
una comunidad
Seleccion de los historiales que refieran a bienes inmuebles que hayan sido usado por la entidad por mas de|
Concept 20 afios.
ol de los de bienes Qque posean 0 y
para una comunidad
de control de! y correctivo de
500 kil HISTORIALES DE VEHICULOS B tiempo minimo de conservacion del Historial de Vehiculos es de diez 10 afos. en los cuales se contemplan|
anco 5 afios de prescripadn extraordinana de la poliza de seguros, como establece el articulo 1081 del
Tarjeta de propiedad Cadigo de Comercio, diez 10 afios de la conservacion de documentos contables sefialado por el articulo 28 de|
la Ley 962 de 2005, toda vez que respalda el valor de vehiculo en los activos de la entidad, asi como el
calculo de la depreciacion
Copia de factura de compra Los historiales de vehiculos son documento que evidencian la gestion del parque automotor que posee una)
entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia institucional. Sin embargo, en|
Registro del vehiculo en el SIM G GA-PD-31 4 9 x |3gunos casos esta serie se produce en grandes cantidades. por lo cual se recomienda una selecaion|
i intrinseca, asi
Dy de
on de de vehiculos toda vez que pueden ser una fuente de informaaion en|
impronta temas historicos y dentificos que permitan conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracion|
de un parque automotor que requiré una atencion técnico-mecanica especializada
O de y correctivo
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500 32 HISTORIAS LABORALES Para las Historias Laborales se recomienda un iempo de retencion de ochenta (80) afios contados a partir de|
Lista de elegibles la desvinculacion laboral de! funcionanio. Esta retencion contempla un tiempo suficiente para responder las)
D previa al ingreso solicitudes de certificacion de los afios de servicio, salario devengado y aportes de salud, pension y riesgos
Verificacitn de requisitos laborales que realicen los exfuncionanios, garantizando los derechos a la informacion, al trabajo, a la seguridad|
= social y a la pension de sobreviviente. De igual manera, son evidencia ante las autoridades sobre el
de de las i del que se enla
C de y manual de funciones La Historia Laboral es una fuente primaria para el estudio de las profesiones, ya que a través de los]
comision Ley 909/04 Art. 26 documentos sobre la formacion académica y la experiencia laboral de los antiguos funcionanos se puede)
0 carera evidenciar el ejerccio continuo de una profesion, por medio de la especializacion y la acumulacion def
Comunicauon ion de experien~as. De igual forma, La Historia Laboral sirve para la historia institucional, pues por un lado permite]
) de identidad mostrar las necesidades de talento humando que requiri¢ la entidad a través de su historia; y por el otro,
Lreta miftar demuestra el recomido laboral de las personas que dieron vida a una organizacion a partir del estudio de los|
datos sobre formacion pi . P ot , exp y durante|
Hoja de vida formato SIDEAP su periodo de trabajo
Copia de la cédula
D de soporte de estudios A pesar de su importancia, en algunos casos esta sene se produce en grandes cantidades, por lo cual se}
Dx de soporte laboral una seleccion que se a
Tarjeta profesional
fista de elegibies Seleccionar todas las Historias Laborales de los maximos responsables de la direccion (ministros,
viceministros, superintendentes, directores y gerentes, segun sea el caso). Ademas, seleccionar un porcentaje|
D de conflcto de intereses SIDEAP 61k, bisalos  fmpoke a1 G g 5 16 rvve:es jerarquicos  (asesor, prdssmlar
D de confiicto de intereses DAFP técnico, y auxiliar) de las areas misionales, teniendo en|
Ci fiscales cuenta aquellos que hayan cumplido mas de 20 afios de vinculacon con la entidad. Adicionalmente,

Certificacion de BDME - No deudor moroso del estado

C

C abogados

Ci judicales

Declaracion extra proceso (Decreto 1557/89)

D de bienes y rentas

Certificado aptitud - Examen médico de ingreso

Acta de posesion

C o afiliacion EP.S.

C o afiliacion A.F.P.

Certificacion afiliacion Fondo de Pensiones Voluntarias

afiliacion Cuenta A.F.C

afiliacion Fondo de Cesantias

afiliacion caja de familiar

C
Ci
C
C

cuenta bancana

Registro Unico Tributario RUT

no formal

Registro nacional de medidas correctivas

expedido por la Personeria de Bogota

Otro

de encargo

y
Acta de posesion encargo 0 NUEvO Cargo

Acuerdo de gestion

Autonizacion descuento por némina

seleccionar un porcentaje de las Historias Laborales de aquellos funcionanios que hicieron parte de la comision|
de personal, el comité paritanio de salud y que conformaron la junta directiva del sindicato de la entidad
Responsable de la conservacion por medio técnico: Gestion Documental
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Certificado de aptitud - Informe salud
Certificado de curso, seminario o taller
Certificado de médica general Ges":’w:ea:e"m THPD-09 2 78 X
Certificado de ingresos y
C bancaria
Embargo salarios
Estudio hoja de vida
Evelumcion 0o m

de fio laboral CNSC

Extracto individual de cesantias

Hoja de vida persona natural DAFP

Informe accidente de trabajo

Informe de gestion

Otro documento enviado

Afiliacion ARL Positiva

Otro recibido

Permiso /

Planilla

Proceso L -

Proceso judidal -

Reporte resgos

disfrute de vacaciones

Resolucion asignacion de funciones

Resolucion asignacion prima técnica

licencia

comision de servicios

de

6n o decreto encargo / Nuevo cargo

de

de funciones

encarngo

Solicitud retiro parcial de cesantias

Traslado AF.P.

Traslado E.P.S.

Acta entrega del cargo - Fm-118

Examen médico de egreso

Consulta novedades empleo publico

D de bienes y rentas

Decreto retiro o del cargo

Hoja de control historia laboral

Informe de gestion por retiro de funcionario

Ingreso, traslado y retiro de bienes - Fm-32

Otro postenior al retiro

sociales

retiro o del

Solicitud retiro definitivo de cesantias

Acta de cierre de historia laboral

Acta de apertura de histona laboral

PROCEDIMIENTO
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kK

INFORMES

500
500

k]

a Otras

Solicitud

Informe a otra entidad

Gestion Administrativa

DE-PD-1

El tiempo de retencion sera de 10 afos a partir de la emision del informe.

Cumplido el tiempo de retencion, se seleccionaran para conservacion total los informes que consolidan a|
gestion de las actividades de un afo de gestion

Los documentos que no han sido seleccionados, se eliminan por medios técnicos de acuerdo con el instructivol
de eliminacion de documentos 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

Los documentos de archivo que han sido para su fotal se digitalizan de acuerdo al|
instructivo de digitalizacion con fines de consulta. P se fransf los para syl
conservacion total al Archivo de Bogota teniendo en cuenta los términos legales, técnicos y metodologicos|
dados por esta entidad asi como los términos dispuestos en el Decreto 1515 de 2013

Ley 951 DE 2005, Por la cual se crea el acta de informe de gestion

Ley 603 de 2000, exige a las Entidades presentar el informe de gestion en donde se haga una exposicion fiell
sobre Ia evolucion de los negocios y Ia situacion econdmica, administrativa y juridica de la sociedad. asi como)
el estado de cumplimiento de las normas sobre propiedad intelectual y derecho.

Acuerdo 004 de 2018 Titulo 2 Anexo 9.3 del Archivo General de la Nacion
del proceso de por medio técnico: Gestion Documental

de Atencién al Ciudadano

Informe tnmestral de atencion al ciudadano

Encuesta de percepcion al ciudadano

Gestion de Atencion al
Ciudadano

AC-PD 09

El tiempo de retencion sera de 5 afios a partir de la generacion del informe sobre la percepcion de la atencion.
Teniendo en cuenta que la subserie documental INFORMES DE ATENCION AL CIUDADANO se produce de|
manera trimestral, es decir, un (1) informe cada tres 3 meses, lo cual se resume a, cuatro (4) informes por afio,|
se propone como disposicion final la seleccion cuantitativa sistematica del 25% sobre la produccion totall
generada cada dinco 5 afios, de acuerdo con el tiempo de retencion establecido en las TRD. Asi las cosas, se|

para recuperar y conservar fotalmente, dos (2) informes por afio, con el propdsito de que la)

documentadion y la informacion registrada en estos, permita conocer los resultados de la percepcion|

cudadana de manera anual y constante, para asi identificar los cambios, variaciones y modificaciones que se

fueron dando en el tiempo. En ese orden de ideas, se estaria recuperando un 25% del volumen de lal
total

Se aclara que cada informe que sea objeto de seleccion para conservacion total debera contener las

de , ya que hacen parte integral del expediente y sustentan el
andlisis de los datos realizado y registrado en el informe mismo
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Serie Proceso Procedimiento | AG
500 3 8 de idad del Gasto El tiempo de retencion sera de 5 afios a partir de la generacion del Informe.
Subserie de caracter administrativo que reflejan la gestion de la dependencia en términos contables,
2 ” =
Se seleccionan para conservacion total los informes que consolidan la gestion de las actividades que)
evidencien un afio de gestion.
Los documentos que no han sido seleccionados, se eliminan por medios técnicos de acuerdo con el instructivol
de eliminacion de documentos de archivo que garantiza el cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 2.10 dell
Acuerdo 004 de 2019 emitido por el Archivo General de la Nacion
Los documentos de archivo que han sido para su total se digitali de acuerdo al
instructivo de digitalizacion con fines de consulta. F se los para sy
Gestion Administrativa NA il conservacion total al Archivo de Bogota teniendo en cuenta los términos legales, técnicos y metodologicos)

dados por esta Entidad asi como los términos dispuestos en el Decreto 1515 de 2013
LEY 951 DE 2005, Por la cual se crea el acta de informe de gestion.

. Ley 603 de 2000, exige a las Entidades presentar el informe de gestion en donde se haga una exposicion fiel
sobre |a evolucion de los negocios y la situacion econdmica, administrativa y juridica de la sociedad, asi como|
el estado de cumplimiento de las normas sobre propiedad intelectual y derecho
Acuerdo 004 de 2018 Titulo 2 Anexo 9.3 del Archivo General de la Nacion
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

Informe de del gasto
500 3 10 Infor de Ej ion F El tiempo de retencion sera de 10 afios que sefiala el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, para la conservacion|
de los documentos contables, toda vez que refieja la utilizacion de los recursos financieros.
Subserie de conservacion total debido a que la documentacion presenta los reportes de ejecucion dell
Informe de ejecucion y seguimiento presupuestal Gestion Financiera GFI-PD-07 1 presupuesto y goza de valores secundarios toda vez que evidencia la gestion de presupuesto de las entidades|
y la ejecucion del gasto.
C oficial
500 34 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
500 k'3 1 El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la actualizacion del instrumento
Subserie de conservacion fotal en su soporte original con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar]
el adecuado desarolio e n de la istica y la gestion
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley|
i i i ies D General de Archivos y se dictan otras disposiciones. B : 2000
Bancos de Series y BANTER oD WA . y ogota
COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8
Banco de Series y Subseries Documentales BANTER
500 k) 2 El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la actualizacion del instrumento.
Subserie de conservacion total en su soporte original con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar}
el adecuado desamolio e dela y la gestion
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley|
uadros de Clasi i6n D General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000
4 L €0 Gestion Do al NA 1
COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide ell
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8
Cuadro de clasffi CcD
500 k2 3 El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del instrumento.
Subserie de conservacion total en su soporte onginal con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar]
el adecuado desarrolio e de la y la gestion
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley|
Descripci General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000
de de Archivos D A , y ogot
COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8
Inventanio documental
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de i de Gestion de D de Archivo MOREQ

Modelo de Req de Gestion de D de Archivo MOREQ

Gestion D«

NA

El tiempo de retencion sera de 5 afos contados a partir de la actualizacion del instrumento

Subserie de conservacion total en su soporte original con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar]
¢ adecuado desarmolio e 6n de la y la gestion

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 584 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8

Planes Instituci de Archivo PINAR

Plan Institucional de Archivo PINAR

Copia del acta de aprobacion

Informe de seguimiento de las actividades

Gestion Documental

NA

El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del instrumento.

Subserie de conservacion total en su soporte original con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar|
¢ adecuado desarolio e dela y la gestion

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley|
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8

Programas de Gestion D PGD

Programa de Gestion Dx PGD

Acta de reunion

Acta de aprobacion

Gestion D

Oficio remisorio de! Programa de Gestion Documental al Archivo de Bogota

Concepto del Programa de Gestion Dx expedido por el Archivo de Bogota

Acta de Comité del Gestion Documental y Archivo aprobando el Programa de Gestion
o

Informe de seguimiento

NA

El tiempo de retencion sera de 5 afos contados a partir de la actualizacion del instrumento
Subserie de conservacion total en su soporte original con propdsitos especificos. que tienen por objeto apoyar
el adecuado desamolio e oe la y la gestion

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8
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P Serie Proceso Procedimiento
500 k) El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del instrumento.
Subserie de conservacion total en su soporte original con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyarl
el adecuado desarolio e de la y la gestion
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley|
Tablas de Control de Acceso TCA General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
Gestion D NA
COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide ell
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Aticulo 2.8.2.5.8
Tabla de Control de Acceso TCA
500 k2 Tablas de Retencion Documental TRD El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la actualizacion del instrumento
Tabla de Retencion Documental TRD Subserie de conservacion total en su soporte original con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar]
Acta mesa de trabajo ylo entrevista el adecuado desarollo e de la y la gestion
2 convdl de asish COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley|
el i General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000
Cuadro de caracterizacion documental
Ficha de Valoracion Documental _ _ COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Ada de de Tabla de R D del Comité Institucional de Gestion| Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8
y DX fi
C icacion oficial solicitud de Gestion D GD-PD0S
Acta de trabajo con el Comité Evaluador
Comunicacion oficial de remision de Tabla de Dy para
Acta Consejo Distrital de Archivos
Copia acto administrativo de adopcion
Solicitud publicacion pagina web
Comunicacion oficial de remision de Tabla de Retencion Documental para registro en el
RUSD
Certificado de registro en el RUSD
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500 34 Tablas de ion D TVD El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la actualizacion del instrumento
Ficha de Valoracion Documental Subserie de conservacion total en su soporte original con propésitos especificos, que tienen por objeto apoyar|
Tabta de Valoracdn Documental el adecuado desarrollo e n de la archivistica y Ia gestion
D - COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de Ia cual se dicta la Ley|
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
fheces Gestion D NA
C icacion oficial para el proceso de COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Concepto Técnico Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 28258
Copia acto administrativo de adopcion
C oficial de remision de TVD para registro en el RUSD
Certificado de registro en el RUSD
500 35 INSTRUMENTOS DE CONTROL
500 35 El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la generacion de la comunicacion de entrega.
T < Se dispone su eliminacion debido a que esta subserie no posee valores para la investigacion, la cencia o la
9% Control o Oficiales cultura. £l proceso de eliminacicn documental se adelantaré de acuerdo con lo establecido en ef Decreto 1080)
de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2019 en su Articulo 22, bajo la autorizacion del Comité)
Planilla envio de extema de Gestion y D o, la dficina y Gestion D
técnica de documentos de archivo GD-IN-20.
del proceso de por medio técnico: Gestion Documental
Planilla de entrega de a Gestién Dx GD-PD06 COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley|
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
v do sarvclo COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por & cual g
pautas para la de las oficales en las entidades publicas y las|
C 6n intema acuse de recibido privadas que cumplen funciones publicas. Bogota: 2001
Planilla de extemna recibida por entregar
500 35 El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la dela de
Se dispone su eliminacion debido a que esta subserie no posee valores para la investigacion, la aencia o la)
cultura. El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080)
de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2019 en su Atticuio 22, bajo la autorizacion del Comité]
g de D« de C Oficiales de Gestion y D fio, la oficina y Gestion D
técnica de documentos de archivo GD-IN-20.
del proceso de 6n por medio técnico: Gestion Documental
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley|
Coster Docunent G0-PD-06 General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogoté: 2000
Rege da devoluciones COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acverdo 060 (30, octubre, 2001). Por & cual se
pautas para la de las oficales en las entidades publicas y las]
privadas que cumplen funciones pablicas. Bogota: 2001
Comunicacion oficial
500 35 gi de Préstamos El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la generacion de la Planilla de préstamos|
documentales.
Se dispone su eliminacion debido a que esta subserie no posee valores para la investigacion, la cencia o laf
cultura. EJ proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080
de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2019 en su Articulo 22, bajo la autonzacion del Carmé‘
de Gestion y D fio, la oficina y Gestion D« i
Gestién Documental GD-PD-08 técnica de documentos de archivo. GD-IN-20.
del proceso de por medio técnico: Gestion Documental
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley|
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
Planilla de préstamo de documentos
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Proceso
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INSTRUMENTOS DE CONTROL ADMINISTRATIVO

g8

copico

2 ]ml-
%
%

1

de Atencion a Ci

Registro de atencion al ciudadano

Registro de solicitud verbal

Encuesta de

ATC-PR-O1

PLE-PD-09

El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la generacion de la encuesta de percepcion

Sedsponesudrmlr\aomdebvdoauaswsubsmemposeevakxesparalamveshgaobn.laua\clsola
cultura. El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080)
de 2015 articulo 28.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2019 en su Articulo 22, bajo la autonzacion del Comité)

de Gestion y D la oficina y Gestion D
técnica de documentos de archivo GD-IN-20.
del proceso de por medio técnico: Gestion Documental

INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Comunicacion para el levantamiento del inventario

Registro de toma fisica de inventano

[ Inventanio de bienes muebles

Informe general de bienes muebles

Gestion Administrativa

GA-PD-11

El iempo minimo de conservacion del Historial de Bienes Inmuebles se establece en 20 afios, en los cuales
se contemplan cinco 5 afios que es e tiempo necesanio a la presaripdion ordinana para los bienes raices,
segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y veinte (20) para responder a posibles acciones de responsabilidad|
avil contractual, por las diferentes intervenciones que se hayan realizado en el bien a través de los contratos|
de obra.

son documento que evidencian la gestion de los bienes inmuebles que posee una entidad, por lo cual syl
contenido informativo permite el estudio de la memoria histdrica institucional. Sin embargo, en aigunos casos|
esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccion cualitativa intrinseca,
asl

de los que bienes de interés cultural, ya que adquiere un valor de|
interés cultural y es fuente de i para futuras de un orden historico, pues describen
las caracteristicas del bien inmueble en aspectos estéticos, y i para|
una comunidad
Seleccion de los inventarios que refieran a bienes inmuebles que hayan sido usado por la entidad por mas del
20 afios.

de los de bienes Qque posean y
para una comunidad.

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libro contable auxiliar

Gestion Financiera

GF-PD-02

El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir del cierre de la vigencia
Sedsponesudlmmaomdeud:auneslzsmsenemoossevakxesmlarwashgsam,laumola
cultura. El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 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 D fio, la oficina y Gestion D
técnica de documentos de archivo GD-IN-20

del proceso de 6n por medio técnico: Gestion Documental
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones]
sobre de tramites y de los y entidades del Estado |
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucion 119 (27, abril, 2006). Por la cual se]
adopta el Modelo Estandar de procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica
Bogota: 2006

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucion 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se|

modifica el Plan General de contabilidad Publica y el Manual de Procedimientos del Régimen de C
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LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

g8

']:*-l

Libro Diario

Gestion Financiera GF-PD-02 1 9

Libro Diano

El iempo de retencion sera de 10 afios contados a partir del cierre de la vigencia.
Se dispone su eliminacion debido a que esta subsene no posee valores para la investigacion, la cencia o la)
cultura. El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080)
de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2019 en su Articulo 22, bajo la autorizacén del Comité]
In; | de Gestion y D fio, la oficina y Gestion D .
técnica de documentos de archivo GD-IN-20.

del proceso de por medio técnico: Gestion Documental
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposicones|
sobre de tramites y pr de los orgar y entidades del Estado y}
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolugon 119 (27, abril, 2006). Por la cual se)
adopta el Modelo Estandar de procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica.,
Bogota: 2006

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucion 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se
modifica el Plan General de contabilidad Publica y el Manual de Procedimientos del Régimen de Contabilidad|
Publica. Bogota: 2006

Libro Mayor

Gestion Financiera GF-PD-02 1 9

Libro Mayor

El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir del cierre de la vigencia

Se dispone |a conservacion total en su soporte original para futuras consultas debido a que valores de caracter|
funcional, sumanial y de importancia colectiva

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8. juiio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones|
sobre de tramites y de los orgar y entidades del Estado
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucion 119 (27, abril, 2006). Por la cual sef
adopta el Modelo Estandar de procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica.
Bogota: 2006

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucién 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual sef
modifica el Plan General de contabilidad Publica y el Manual de Procedimientos del Régimen de Contabilidad
Publica. Bogota: 2006.
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500 41 MANUALES
500 41 de y El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del manual.
Gestion de Talento Se dispone la conservacion total en su soporte original para futuras consultas ya que cuentan con valores|
H TH-PD-01 1 4 X secundarios para |a historia, la ciendia y la investigacion.
Manual de induccion y reinduccion
500 41 El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del manual.
de Funcis isitos y C: Laborales Se dispone la conservacion total en su soporte original para futuras consultas ya que cuentan con valores|
Gestién de Talento secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion.
N/A 1 4 X i 4
o ffico de funciones, requisitos y | s Hmans Guia para establecer o modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales. 2015. Pag. 11
Acto
500 4 Sistema de Conservacion SIC El tiempo de retencion serd de 5 afios contados a partir de la actualizacion del instrumento.
b Subserie de conservacion total e su soporte original con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar
el adecuado desarolio e de la i y la gestion
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley|
General de Archivos y se dictan otras di Bogota: 2000
Manual Sistema Integrado de Conservacion SIC Caekii NA 1 4 X ¥ PIBCHIRS 209
COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.
Informe de
500 42 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES El tiempo de retencion sera de 5 afos contados a partir de la modificacion presupuestal.
Se dispone su eliminacion debido a que esta serie no posee valores para la investigacion, la diencia o I
cultura. £ proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080)
de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 004 de 2019 en su Articuo 22, bajo la autorizacion del Comité}
de Gestion y D la oficina y Gestion D
Financier F 7 1 4 X
Segin Frarciees e técnica de documentos de archivo GD-IN-20
del proceso de eli 6n por medio técnico: Gestion Documental
ylo ajuste
500 43 NOMINA El tempo de retencion serd de 5 afios contados a partir de la contabilizacion de la némina.
Cumplido el tiempo de retencion, se seleccionard para conservacion total la némina correspondiente al periodol
. de mayo y dicembre de cada afio de gestion, ya que representa cerca de un 10% de la produccion anual del|
Solicitud de Certficado de D L cop volumen y se puede la de los formatos y tramites administrativos|
desarmollados por cada afo de gestion, de la anual de los de esta agr
Novedad de nomina y seguridad socil doctmenkal pers sz,
Los documentos de archivo que han sido para su total se digi de acuerdo al
instructivo de digitalizacion con fines de consulta. F i se para su total all
Formato 6n mensual de novedades de némina Archivo de Bogoté teniendo en cuenta los términos legales, técnicos y metodologicos dados por esta Entidad,
asi como los téminos dispuestos en el Decreto 1515 de 2013.
5 Los documentos que no han sido selecdonados, se eliminan por medios técnicos teniendo en cuenta ell
Formato de pre-nomina para la on técnica de de archivo que garantiza el cumplimiento de o
v dispuesto en el Articulo 2.10 del Acuerdo 004 de 2019 emitido por el Archivo General de la Nacion. Decreto)
Formato de revision de némina Gestion de Talento THPD-22 5 75 x | x |[1042 de 1978 articuo 2 Relacién de pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y las
Humano de un periodo que realiza una Entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las|
obligaciones contractuales
Formato de L de némina mensual
Circular 04 de 2003 y 012 de 2004 Lley 909 de 2004 At 38,
” . ) REPROGRAFIA Ley 527 de 1999, Art. 11 al 13. Ley 594 de 2000, Art. 19. Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de|
dosoiciud fegialro o/ (¥ivin 1996, Art.95. Decreto 2527 de 1950, Art. 1. Decreto 3354 de 1954, Art tnico.
Acuerdo 004 de 2019 Titulo 2 Anexo 9.3 del Archivo General de la Nacion Responsable del proceso de|
Comunicacién de solicitud de registro de ndad social tes
registro presupuestal pago de segu ¥ aport por medio técrico: G Documental
Liquidacion de cesantias
Solicitud de registro presupuestal de cesantias
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CT[E

45

PLANES

500
500

45

Plan Cédigo de Integridad

Plan codigo de integridad

NA

NA

El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del Plan.

Se dispone la conservacion total en su soporte original para futuras consultas ya que cuentan con valores
secundarios para la historia, la Giencia y la investigacion, debido a que son documentos que promueven los|
valores del Codigo de Integndad, para fomentar una cultura de buenas practicas en los colaboradores del|
IDIGER, adicionalmente implementar acciones para la identificacion temprana de conflictos de intereses v}
mitigacion.

Ley 2016 DE 2020, Por la cual se adopta el codigo de integndad del Servicio Publico Colombiano y se dictan|
ofras disposiciones,

Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan nomas a fortalecer los de
investigacion y sancion de actos de corrupcion y Ia efectividad del control de la gestion publica

Planes Anuales de Empleos Vacantes

Pian anual de empleos vacantes

Ci de ejecucion

C oficial

Gestion de Talento
Humano

TH-PD-31

El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del Plan
Se dispone su eliminacion debido a que esta subsene no posee valores para la investigacion, la cencia o laf
cultura. El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080)
de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y e Acuerdo 004 de 2019 en su Articlo 22, bajo la autorizacion del Comité]
de Gestion y D fo, la oficina y Gestion D
técnica de documentos de archivo GD-IN-20
del proceso de por medio técnico: Gestion Documental
Ley 909 de septiembre de 2004. Literal b), articulo 15, relacionado con las funciones de las Unidades del
Personal, que prescribe “Elaborar el plan anual de vacantes y remitiro al Departamento Administrativo de la|
Funcion Publica, informaaon que serd utilizada para la planeacion del recurso humano y la formulacion de|
politicas™

Decreto Ley 1960 de junio de 2018. ARTICULO 1. El articulo 24 de la Ley 909 de 2004, quedara asf:|
ARTICULO 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer empleos de carreral
administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en este si acreditan los requisitos

45

Planes Anuales i de Caja PAC

Plan anual de caja

Informe consolidado del plan anual mensualizado de caja

NA

NA

El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la actualizacion del Plan.

Se dispone su eliminacion debido a que esta subsene no posee valores para la investigacion, la cencia o la|
cultura. El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 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 D fio, la oficina y Gestion Dx
técnica de documentos de archivo GD-IN-20

del proceso de eli por medio técnico: Gestion Documental

detallada por areas

45

Planes de Accién Cuatrienal Ambiental PACA

Plan de accién cuatrienal ambiental PACA

Matnz de seguimiento ambiental a conceptos de inversion

Certificado de cargue

de Ia Secretana Distrital de Ambiente

Certificado de cargue a Contraloria STORM

Gestion Financiera

GFI-PD-06

El iempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la actualizacion del Plan.

Se dispone la conservacion fotal en su soporte original para futuras consultas ya que cuentan con valores)
secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debido que son documentos de planeacion a largol
plazo que orientan la gestion ambiental de los actores distritales, para que el proceso de desarrolio propendal
por la sostenibilidad ambiental del territorio distrital y la region.

Decreto 456 de 2008 Documento en el que se definen los compromisos, acciones y estrategias que adoptan)
las Entidades en el marco del Sistema de Gestion Ambiental
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ia | Serie Proceso Procedimiento AC E | MT
500 45 14 Planes de Bit Social Laboral El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del Plan
Se dispone la conservacion total en su soporte onginal para futuras consultas ya que cuentan con valores|
secundarios para la historia, la cencia y la investigacion debido a que son documentos que norman los|
incentivos no pecuarios que se ofreceran al mejor funcionario de carera de la Entidad, a los mejores|
Plan de bienestar social laboral funcionarios de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor funcionario de libre nombramiento y remocion de la)
Gestion de Talento Entidad, asi como los incentivos pecuarios y no pecuarios para los mejores equipos de trabajo. Articulo]
Humano THPD-11 4 2.2.109. Decreto 1083 de 2015
Cronograma de ejecucion DECRETO 614 DE 1984, “Por el cual se determinan las bases para la organizacion y administracion de Salud|
Ocupacional en el pais.”
C oficial -
500 45 19 Planes de Gestion Integral de O El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del Plan.
Se dispone la conservacion total en su soporte original para futuras consultas ya que cuentan con valores|
Plan de gestion integral de residuos ordinarios secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debido a que son documentos que garantizan lal
administracion integral, segura y efectiva de los residuos no peligrosos que se generan en la gjecucion de los|
procesos que tienen | en las instalaciones de la Entidad.
Registro de residuos aprovechables Gestion Administrativa GA-PD-08 4 Decreto 4147 de 2005“?:!101!0 10, por o cual se o p y o manejo de los
residuos o desechos peligrosos generados en el marco de la gestion integral.
Certificado de aprovechamiento final
Reporte del STORM de plasticos de un solo uso
500 45 20 Planes de Gestion Integral de Resi Pelig! El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del Plan.
Plan de gestion integral de residuos peligrosos Se dispone la conservacion total en su soporte original para futuras consultas ya que cuentan con valores
Plan Infemo de RESPEL secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debido a que son documentos que garantizan lal
Regisiro de media movil RESPEL Gestion Administrativa GAPD0B 4 adminisiracién integral, sogura y electiva de los residuos peligrosos que se generan en I gjecudidn de los|
- procesos que tienen lugar en las instalaciones de la Entidad.
Bitécora de residuos peligr Decreto 4147 de 2005, articulo 10, por &l cual se reglamenta parciaimente la prevencion y el manejo de los
Ficha de seguridad de RESPEL residuos o desechos peligrosos generados en el marco de la gestion integral
Certificado de final RESPEL
500 45 22 Planes de i de Fisica El tiempo de retencion sera de 20 afos contados a partir de la actualizacion del Plan.
Se dispone la conservacion total en su soporte original para futuras consultas ya que cuentan con valores|
secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debido a que los documentos evidencian el
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica de la Entidad para prevenir el detenorof
acelerado de la infraestructura, comprende accones que se deben realizar en forma planificada, periddica,
Inspeccién integral de draes de rabejo permanente y programada, para prevenir, retrasar o evitar el deterioro de la infraestructura, producto del usol
normal. En cumplimiento con la Ley 9 de 1989
Esta subsene puede presentar valor historico a nivel institucional en tanto que registra datos y politicas de|
[operacion de los bienes de la entidad de forma oportuna, eficiente y eficaz, para la conservacion y correctol
Plan de anual de fisica funcionamiento. Asimismo, se puede plantear el valor secundario, ya que, por medio de estos, se tienen datos|
con practicas y de operacion que dan cuenta de las actividades ejecutadas por Ia|
6n Corporativa, la Oficina de Planeacion, como, por ejemplo, las inspecciones fisicas a las sedes de|
et Mimitistiskg Chra 19 la entidad, el uso y empleo de formatos, la solicitud de insumos, programacion de mantenimientos, entre,
otras.
Cronograma anual de de fisca Ley 388 de 1997. Ley 1682 de Decreto 1077 de 2015. RETIE
Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas. RETILAP
Resolucion 073 del 15 de mayo del 2008 Por lo cual se adopta de p
|correctivo de bienes
Solicitud de mantenimiento NTC2050. Resolucion Intema 276 de 2019. Atticulo 2. numeral 5.1 El tempo de retencion se empieza aj
contar a partir de la finalizacion de la anualidad para la cual fue elaborado el Plan de Mantenimiento Anuall
finalizacion de la anualidad para la cual fue elaborado el Plan.
Informe de actividades de mantenimiento
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Gestion de Talento

Humano SST N 1

Formato control de asistencia

Listado de personal que conforma la bngada de

Enempodemmmwauhﬁosmmdosapmrmlaamﬂwmddﬁm

Se dispone la conservacion total en su soporte original para futuras consultas ya que cuentan con valores)
secundarios para la histonia, la ciencia y la investigacion debido a que los documentos contienen las acciones)
de prevencion, mitigacion, preparacion, respuesta y rehabilitacon ante una amenaza. Refiejan los
procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin es presentar a los funcionanos las destrezas )
condiciones para actuar de manera rapida y coordinada frente a una emergencia

Decreto 2157 de 2017, establece que el disefio e implementacion de los planes es obligatonio para cualquier}
Entidad pablica y privada que desarolie con la de servicios pdblicos o que
puedan significar nesgo de desastre para su entomo debido a eventos fisicos peligrosos

ley 1523 de 2012, Toda persona natural o juridica, bien sea de derecho publico o privado, tiene el deber de
adoptar las medidas necesanas para una adecuada gestion del niesgo en su ambito personal y funcional, con|
miras a salvaguardarse, que es condicion necesaria para el ejercicio de la solidandad social

2

Planes de Prevision de Empleo

Gestion de Talento

NA 1
Plan de prevision de empleo Humano

El iempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la actualizacion del Plan.
Se dispone la conservacion fotal en su soporte original para futuras consultas ya que cuentan con valores|
secundarios para la histona, la ciencia y la investigacion debido a que son documentos de prevision de|
lempleos donde se evidendian las necesidades que se presentan en la planta de personal, teniendo en cuental
novedades tales como vacancia, servidores en proceso de prepension, licencias de matemidad, licencias)
U otra situacion que implique la del cargo por un|
fiempo prolongado, lo que pueda ocasionar la afectacion normal funcionamiento de un area de trabajo
Ley 909 DE 2004, Por la cual se expiden nomas que regulan el empleo piblico, la camera administrativa,
gerencia publica y se dictan otras disposiciones., ARTICULO 19. El empleo pablico

Planes de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de Segunidad y Salud en el Trabajo -
SG-SST

Plan de trabajo anual del Sistema de Gestion de y Salud en el Trabajo SG-SST

Informe de gestion de desempefio

Certificacion de la validacion del perfil del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST con curso (50 horas)

Matniz de identificacion de nesgos y peligros

Dy para validacion de la aplicacion del SG-SST para

Registro de asistencia de Actividades de Promocion y Prevencion en Salud

Matnz F grama para médica de los perfiles de cargo
Comunicacion oficial de soliatud de de los médicos
Registro del de custodia de las Historias Clinicas por parte de las IPS
Ci las y médico laborales

El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la actualizacion del Plan.
Se dispone la conservacion fotal en su soporte original para futuras consultas ya que cuentan con valores|
secundarios para la histona, la ciencia y la investigacion debido a que son documentos para identificar las|
metas, recursos y de para alcanzar los objetivos propuestos en el
Sistema de Gestion de la Seguridad ySaiuden ¢l Trabajo. Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de|
2015.

Ley 9 de 1979
Establece la obligacion de contar con un Programa de Salud Ocupacional en los lugares de trabajo.
Resolucion 2400 de 1979
Establece las disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo
Decreto 614 de 1984
Determina las bases de la administracion de Salud Ocupacional en el pais.
Resolucion 2013 de 1986
la ony fu de los Comités Paritanos de Salud Ocupacional
Resolucion 1016 de 1988
Estipula la organizaaon, funcionamiento y forma de los Programas de Salud Ocupacional que deben)
los patronos o del pais.
lenmﬁﬁZdeZm?
la del Comité de Convivencia Laboral en Entidades publicas ]
emptasaspwamsyssd‘amovasdswsm\es Asimismo, establece los Comités de Convivencia Laboral
Ley 1562 de 2012
Modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en matena de Salud Ocupacional
Decreto 1072 de 2015
Establece el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
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PROCEDIMIENTO

Informe del Plan de trabajo anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST

Gestion de Talent
én de y Iaboral Hmm“" © NA 1 19 X

Documento de identificadon de peligros con participacion de todos los niveles de la
empresa

Informe de quimicos, fisicos y biolo

Registro de asistencia a las actividades de prevencion y control de peligro

Dx de periodico de . equipos, maguinas Y|
hemamientas

D de entrega de de personal EPP

Matriz de indicadores del SG-SST

Sensibilizaciones de induccion y reinduccion en Sistema de Gestion de Segundad y Salud
en el Trabajo SG-SST, de yp PyP

Politica del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

Matriz legal de SG-SST

Evaluacion del impacto de cambios intenos y externos en el Sistema de Gestion de!
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

Reporte de los accidentes de trabajo y enfermedad laboral a la ARL, EPS y Direccion
Temitonial del Ministerio de Trabajo

Registro y analisis istico de de trabajo y laboral
500 45 3 Planes icos de El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del Plan.

Se dispone la conservacion total en su soporte original para futuras consultas ya que cuentan con valores|
secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debido a que son documentos para definir una rutal
Gestion de Talento NA 1 4 X concreta que a partir del diagnostico y disefio de planes y programas, mejore las condiciones laborales de los|
Plan estratégico de recursos humanos Humano funcionarios, con relacion a su duracion dentro de la Entidad.

Funcién pablica., (2019).,Valores del servicio pblico codigo de integridad
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500 45 34 Planes de Vial El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la actualizacion del Plan
Se dispone la conservacion total en su soporte oniginal para futuras consultas ya que cuentan con valores|
secundarios para la histona, la ciencia y la investigacion debido a que la documentacion refieja la planificacion|
de las acdones, mecanismos, estrategias y medidas, que se deben adoptar de manera obligatonia en las)
Entidades publicas o privadas, para evitar y reducir la de de transito.
Pian Esratégico de Sequridad Via Gesith Admiarelive NA L Decreto 1252 de 2021, & Ministerio de Transporte y la Agenca Naconal de Segundad Vial (ANSV)
los Planes E de Vial (PESV) e la gestion del riesgo en seguridad)
wval y fortalecen la responsabilidad social empresarial en esta materia
500 45 37 Planes Instituc de C. itacion PIC El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del Plan.
Se dispone la conservacion total en su soporte original para futuras consultas ya que cuentan con valores|
Plan Institucional de Capacitacion PIC | secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debido a que son documentos para la planeacion de
las acciones de capacitacion y formacion que facilitan el desarolio de competencias, el mejoramiento de los|
Gestion de Talento procesos ye de la laboral de los a nivel individual y de|
Acts ce rimidn Humano THPO01 L equipo para conseguir los y metas en la Entidad. Guia para laf
for del Plan de Ci - PIC con base en proyectos de aprendizaje en equipo.
Certificado de Pag. 18
Comunicacién oficial
500 45 38 Planes i de Gestion Ambiental PIGA El tiempo de retencion sera de 10 afos contados a partir de la actualizacion del Plan.
Se dispone la conservacion total en su soporte original para futuras consultas ya que cuentan con valores)
Matriz de aspectos e impactos secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debido a que son Instrumentos de planeacion de|
largo plazo, para orientar la gestion ambiental de los actores distritales con el propésito de que el proceso de|
Plan de Gestion Ambiental PIGA propenda por la del territorio distrital y la region
Certificado de cargue de la Secretana Distrital de Ambiente Decreto 456 de 2008 Documento en el que se definen los compromisos, acaones y estrategias que adoptan)|
Gestion Administrativa GA-PD- 08 1 las Entidades en el marco del Sistema de Gestion Ambiental
Informe semestral de venificacion y seguimiento
Concepto favorable o desfavorable de la visita de la Secretana Distnital de Ambiente
Informe de plan de accion con soportes
Plan de gestion de residuos solidos y
500 45 39 Planes de i El tiempo de retencion sera de 5 afos contados a partir de la actualizacion del Plan.
Se dispone la conservacion total en su soporte original para futuras consultas ya que cuentan con valores)
secundarios para la histonia, la ciencia y Ia investigacion debido a que son documentos de planificacon que|
Gestion Ambiental NA 1 jgnan las acciones, y medidas a alcanzar la seguridad vial como|
Pian integral de movilidad sostenible aigo inherente al ser humano y asi reducir la acodentalidad vial de los integrantes de la Entidad
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500 46 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
500 46 Planes de i i El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del instrumento.
Subserie de conservacion total en su soporte original con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar]
¢ & primarias ¢l adecuado desarrollo e de la archivistica y la gestion
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley|
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000
Acta de i para primaria yse s S,
GD-PD07 COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide ell
Formato control de asistencia Gestion Documental 1 4 X Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8
Adia de transferencia documental
- Formato Unico de inventario (FUID) de primana
Registro de revision de primarias por correo electronico
500 46 Planes de i i El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del instrumento.
Subserie de conservacion total en su soporte original con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar]
Plan anual de o adecuado desamolio e de la archivistica y la gestion
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
Formato Unico de inventario (FUID) de General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000
de Gestion D GD-PD07 4 4 M COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario itura. B 2015. Articulo 2.8.2.
At d visita del Archivo Diskial de N to Unico Regl del Sector Cut ogota: licuio 2.8.2.5.8
Concepto técnico de viabilidad de
Acta de i de la
Formato control de asistencia
500 48 PROCESOS DISCIPLINARIOS El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la finalizacion de la expedicion del auto de archivol
500 48 Procesos Ordinarios o la resolucion. El tiempo indicado ala en el articulo 33, Ley 1952 de
Solicitud externa 219
| Los criterios para definir la disposicion final y los tiempos de retencion son:
Noticia
Auto inhibitorio Cuando termine el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se ransfieren los expedientes al Archivol
Auto de Central y una vez cumplido éste tiempo, se establece seleccionar un 10% a conservar por cada afo de|
Auto de remision por produccion, teniendo en cuenta el contenido cualitativo de los documentos, en especial algunos procesos que
Auto de 0 por la importancia de su contenido puedan servir como del tramite e sobre los|
‘Auto que avoca miento procesos misionales y de apoyo que puedan contribuir a la administracion o gestion del IDIGER.
puods prornines La én de los no se procedera conforme al Decreto 1080 de 2015 articuio)
Auto de 28225 Los documentos resultantes de la seleccion seran digitalizados para su conservacion y posterior]
Oficio de comunicacion al quejoso consulta.
Oficio de i ¥ de citacion a personal de los sujetos procesales LEY 1952 DE 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan Ia ley 734 de
Oficio comunicacion a la Procuraduria General de la Nacion 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinanio
tifi personal
Edico LEY 2094 DE 2021, por medio de la cual se reforma la ley 1952 de 2019 y se dictan otras disposiciones. el
Testmonio proceso disaiplinario se divide en dos etapas de instruccion y la etapa de juzgamiento
Fosfocin [Acuerdo 004 de 2019 Titudo 2 Anexo 9.3 del Archivo General de la Nacion
Inspeccion o visita especial Acuerdo 004 de 2019 Titulo 2 Anexo 9.3 del Archivo General de la Nacion Responsable del proceso de
Auto de apertura de i conservacion por medio técnico: Gestion Documental
Auto de archivo definitivo por del proceso

Auto remision por competendia a la Procuraduria General de la Nacion
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RETENCION

Oficio de

Oficio de ditacion a notificacion personal a los investigados

Constanda de personal

G 6n y citacion

Auto promroga de la investigacion

23104030-PR-123

Control D 23104030-PR-124

Auto de ciere de

Recurso de reposicon

Constanca secretanal

Auto que decide recurso de reposicion

Registro en el cuadro control del estado

Auto de cargos

Auto de archivo del proceso

[ 1 de personal

Auto que ordena designar defensor de oficio

Notificacion personal defensor de oficio

6n por estado

Constancia de

Auto que resuelve sobre pruebas de

Auto decreta pruebas de oficio

Auto revuelve nulidades

Auto que corre traslado para alegar de conclusion

defensor de oficio, o defensor de confianza

Fallo de primera instancia

Notificacion personal de los sujetos

Recurso de apelacion

Constancia de 6n del recurso

Auto rechaza recurso por

Auto deciara desierto

Auto concede recurso

C a los sujetos

Auto que resuelve del recurso de queja

Auto de y cimplase lo resuelto por el superior

Constanca de ejecutoria y archivo

beio Z3104030-PR-125

23104030-PR-126

PROCEDIMIENTO
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Proceso Procedimiento

Procesos Verbales

Solicitud externa

Nota disciplinaria

Memorando Intemo

Oficio de traslado

Auto de citacién a audiencia

Comunicacion para notificarse

Notificacion personal

Edicto

Constanca secretanial

Auto que ordena nombrar defensor de oficio

Comunicacion a los sujetos procesales del auto

C 6n al defensor de oficio

Notificacion

Acta de audiencia

Practica de pruebas

Acta decretando suspension y fijando fecha

Acta de la audiencia de alegatos de del gado y/o su

Fallo de primera instancia

en estrados

Recurso de apelacion

Memorando dando traslado a segunda instancia

Auto de obedézcase y cimplase

Ci P ia General de la Nacion

Constancia de ejecutoria y archivo

Control Disciplinario

oo 23104030-PR-123

|PROGRAMAS

PROCEDIMIENTO

8|8

Programa de Entomo Laboral

Programa de Entomo Laboral Saludable

Formato control de asistencia

Gestion de Talento

Humano A

El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir del cumplimiento del Programa.
Se dispone la conservacion total en su soporte original para futuras consultas ya que cuentan con valores|

secundarios para la historia, la ciencia y la

funcionarios de la Entidad, a través de la cultura de autocuidado y los entomos saludables, mediante|

debido a que

por la salud de los|

estrategias tales como el ejerdido fisico, la alimentacion y la salud mental. con el fin de generan bienestar y|

mejora en la calidad de vida
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500 50 Programa de jo Distrital 75hempoderetewdnseradeSaﬂosoomadosamrdelmphmnenlodelngrama,

Se dispone la conservacion total en su soporte oniginal para futuras consultas ya que cuentan con valores)

P secundar~s para la historia, la ciencia y la investigacion debido a que especifican las condiciones laborales
que rigen el en relacion de las entre yT las|
obligaciones para Entidades publicas y privadas, las ARLs y la Red de Fomento para el teletrabajo

Palitica de
Ley 1221 del 2008, La presente ley tiene por objeto promover y reguiar el Teletrabajo como un instrumento de|

D de de cargos ger de empleo y mediante la utilizacion de tecnologias de la informacion y las
telecomunicaciones - TIC

c requisitos acceso Decreto 834 de 2012, El objeto del presente decreto es las laborales del

Que regiran las entre y y que se desarrolle en el sector]
Informe técnico visita publico y privado en relacion de dependencia.
Gestion de Talento
N/A
Humano

C on dias

Acuerdo da

c

Acto de

500 50 Programa de Uso Eficiente y Ahorro del Agua El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir del cumplimiento del Programa.

Se dispone la conservacion total en su soporte original para futuras consultas ya que cuentan con valores|
|secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debido a que consignan el conjunto de proyectos Y|
acciones que deben elaborar y adoptar las Entidades encargadas de la prestacion de los servicos de)

Programa de uso eficiente y ahorro del agua Gestion Administrativa GA-PD-08 . iego y drenaje. i y demés usuarios del recurso hidrico

| Presentacion de seguimiento al programa con resultados
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Programa de ia C

Programa de vigilancia cardiovascular

Formato control de asistencia

Gestion de Talento

Humano SST A

ré tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir del cumplimiento del Programa

Se dispone la conservacion total en su soporte original para futuras consultas ya que cuentan con valores|
secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debido a que evidencia las acciones de prevencion de
la aparicion de C (EC), sus y episodios asocados a estas
enfermedades, tanto en la poblacion diagnosticada, como en la poblacion en riesgo.

Programa de Vigilancia Epidemiologica de D

Programa de vigilancia de

DME

Formato control de asistencia

Gestion de Talento

Humano SST A

El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir del cumplimiento del Programa.

Se dispone la conservacion total en su soporte original para futuras consultas ya que cuentan con valores|
secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debido a que evidencia las acciones de prevencion de|
los desordenes musculoesqueléticos de la Entidad; esta orientado a caracterizar e identificar la poblacion)
expuesta y asi mismo prevenir, mitigar y controlar los desordenes musculoesqueléticos - DME derivados de|
las cargas fisicas en este caso posturas mayor énfasis en
los programas de promocion de la salud y de los entomnos de vida saludables.

P de Riesgo Psi

Programa de riesgo

Formato control de asistencia

Gestion de Talento

H NA

El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir del cumplimiento del Programa.

Se dispone la conservacion total en su soporte original para futuras consultas ya que cuentan con valores|
secundarios para la historia, la ciencia y la investigaaon debido a que evidencia las acciones para caracterizar|
e identificar la poblacion y asi mismo prevenir, mitigar y controlar los efectos adversos de los Factores del
Riesgo Psicosodal a los que estan todos los fi de planta y

con e fin de proponer, priorizar y ejecutar las ala pt "
intervencion, establecendo entomos de trabajo saludables y seguros

pr on el

de Uso Eficiente de Energia

Programa de uso eficiente de energia

Presentacion de seguimiento al programa con resultados

Gestion Administrativa GA-PD-08

El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir del cumplimiento del Programa.

Se dispone la conservacion total en su soporte original para futuras consultas ya que cuentan con valores|
secundarnios para la histonia, la ciencia y la investigacion debido a que evidendian los lineamientos de political
pablica para promover el mejor uso de los recursos energéticos, desde su produccion hasta su consumo en los|
dife sectores y de la economia.

Ley 697 de 2001 se crea el Programa de Uso Racional y Eficiente de Energia

P de Uso Eficiente de Papel

Programa de uso eficiente de papel

Gestion Administrativa GA-PL-08

El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir del cumplimiento del Programa.

Se dispone la conservacion total en su soporte original para futuras consultas ya que cuentan con valores|
[secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debido a que evidencan una serie de|
recomendaciones para la generacion de mejores habitos y practicas frente al uso raconal del papel y tinta, de
tal forma que esto aporte a la reduccion de los impactos negativos mediante la implementacion de acciones|
que promuevan las mejores practicas para el uso de los recursos naturales.

Directiva presidencial 04 del 2012: Eficiencia Administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la|
administracion publica

Decreto 2150 del 5 de diciembre de 1995: Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos of
tramites tentes en la publica.
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D l Suh] Proceso Procedimiento | AG E | MT | S L
500 54 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir del cierre de la vigencia
Se dispone su eliminacion debido a que esta subserie no posee valores la invest 6n, la cencia o lal
Salicitud de Certficado de Disponibi cop re. et noehee
Resolucién de constitucion El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de
2015 articulo 2.8.2.25 y e Acuerdo 004 de 2019 en su Atticuo 22, bajo la autorizacion del Comité]
Registro de Gestion y D fo, la oficina y Gestion D
técnica de documentos de archivo GD-IN-20.
Paliza del proceso de por medio técnico: Gestion Documental
Comunicacién oficial Gestion Administrativa GA-PD-21 1 X
C de 6n de inversion de los recursos de caja menor
Informe de cierre de caja menor
Factura
Orden de pago
Adta de cierre
0 = REPORTES
500 55 A El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la generacion de la evidencia de ejecucion del|
s y Laborales Plan de mejoramiento
Registro de reporte del accidente de trabajo ;aspxxnmmmmaummb\doau&s!aﬂbsu\emmmvabesmlanveshgacm.laumola
ura
Acta de reunion El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en e Decreto 1080 de|
Rogiio ADM-PR03 ADM-PD-25 Y X 2015 artico 28225 y o Acserdo 004 de 2019 en su Aicuo 22, bajo la autonizacion del Comit
de Gestion y D la oficina y Gestion D
Informe de de e de trabajo técnica de documentos de archivo GD-IN-20
del proceso de on por medio técnico: Gestion Documental
Plan de
Evidencia ejecucion del plan de
500 55 Re & R Médi El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la liquidacion de la incapacidad
o Se dispone su eliminacion debido a que esta subsene no posee valores para la investigacion, la aencia 0 la
cultura.
El proceso de eliminacon documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en e Decreto 1080 de
C ofical NA NA 1 X 2015 articulo 2.8.2.25 y el Acuerdo 004 de 2019 en su Articulo 22, bajo la autorizacion del Comité)
de Gestion y D la oficina y Gestion D
técnica de documentos de archivo GD-IN-20.
del proceso de por medio técnico: Gestion Documental
Liquidacion de la incapacidad




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-FT-124

Versién: 5

Pégina: 1 de

Vigente desde: 05/10/2023

Entidad PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL PARA LA GESTION DEL RIESGO Y CAMBIO CLIMATICO

SUBDIRECCION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS

HOJA No. _ DE _

céDIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION | RETENCION FINAL .
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Serie Proceso Procedimiento | AG AC E | MT
500 55 6 = s P " El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la publicacion de notificacion por aviso
L. or Aviso Se dispone su eliminacion debido a que esta subserie no posee valores para la investigacion, la cencia o lal
cultura.
Comunicacién oficial E proceso de eliminacén documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de|
ADM-PRO1 ADM-PD-02 1 9 X 2015 articulo 28225 y e Acuerdo 004 de 2019 en su Aricuo 22, bajo la autorizacion del Comitg
Aviso de Gestion y D fio, la oficina y Gestion D .
técnica de documentos de archivo GD-IN-20.
Informe de reporte del proceso de acon por medio técnico: Gestion Documental
CONVENCIONES APROBACION
AG Archivo de Gestion ~ |Acta del Comité Interno de Archivo No.: ) 4 g, T RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA
AC Avchivo Central + del 4 Juaio
de -l O)J—‘ . Maria Eugenia Tovar Rojas A
Subdirectora Administrativa an (ﬁ(,g 2
cT Conservacion Total
E Eliminacion R No. RESPONSABLE PROCESO GESTION DOCUMENTAL s
mr Medios Tecnologicos Maria Eugenia Tovar Rojas Q‘_Qa QA C?
S Seleccion Subdirectora Administrativa




