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CONCEPTO DE CONVALIDACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- TRD (ENT-31487 DE 06/07/2015)

£ Alsgdia Mayor de Bagets
Fele

2215100 Rad. s 2-2015-27869

Facha (03/07/2015 1747.47

; Dasting. SECRETARIADISTRITAL OE

Bogota D.C., INTEGRAGION SOCIAL

Cegla. 8

Anmxos. | FOUD
Doctora . spia
YOLANDA ALMONACID RAMIREZ 3 DIRECCION DE GESTION CORPORATI
Directora de Gestion Corporativa (E). Eﬁrsgﬁl&%ﬁt&‘ AVGR B BOGGTA SECRETAI
SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRAC Faca:0507/2015 08: 12 AM  Fol-f aved
Carrera 7 No. 32-16. RadENT-31487 = (wg )}
Ciudad. : s

Asunto: alcance concepto de verificacién de ajustes de la tabla de retencion
documental de la Secretaria Distrital de Integracién Social convalidada el 26 de
junio de 2015. Radicados 1-2013-75362, 2-2014-17537, 1-2014-60119 y 1-2015-
33080.

Respetada doctora Yolanda:

De conformidad con los literales d) y-e) del articulo 3 del Decreto 32¢ de 2013, son
funciones del Consejo Distrital de Archivos de Bogotad D.C.: “Revisar, evaluar y
convalidar las Tablas de Retencién Documental - TRD y las Tablas de Valoracion
Documental - TVD de las entidades distritales y de las entidades privadas que
cumplen funciones publicas en el Distrito Capital, que hayan sido aprobadas por
los respectivos Comités Internos de Archivo, emitir concepto de viabilidad técnica
sobre su elaboracion y solicitar, cuando sea del caso, los ajustes que a su juicio
deban realizarse" y “Emitir los conceptos sobre las TRD o las TVD que sean
necesarios, luego de su revision y convalidacion, y solicitar que se hagan los
respectivos ajustes”.

En virtud de ellc, este Consejo, mediante comunicaciones con radicados numeros
1-2014-60119 y 1-2015-33080, recibié la solicitud de revision, evaluacion y
convalidacion de la tabla de retencién documental de la Secretaria Distrital de
Integracion Social.

La sefialada tabla de retencion documental, fue revisada por este Consejo durante
la tercera sesion del afio 2015, la cual tuvo lugar el dia 26 de junio de la misma
anualidad y se determiné que de conformidad con el concepto técnico allegado por
la secretaria técnica del presente Consejo y expuesto por el profesional de
archivo, el instrumento archivistico presentado por la Secretaria Distrital de
Integracién Social, cumpli6 con los requisitos exigidos por el Archivo General de la
Nacion y por el Archivo de Bogotd, y se encuentra de acuerdo con la normativa

archivistica vigente.
BOGOTA

HUC7ANA
It

Carrara 8 No 10-65
Cedigo Postal: 111711
Tel.- 38130 00

W Eogota.gov.co
Info Lines 185

— ._‘)—g/—’,""*
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ALcALDIA MAYOR
DEBOGON D.C.

SECRETIAA CENEAAL

Por lo expuesto, este Consejo decidié por unanimidad convalidar la tabla de
retencion documental presentada por la Secretaria Distrital de Integracién Social.

Estaremos atentos a resolver cualquier inquietud que surja de la presente.

Atentamente,

7

JULIO ALBERTO PARRA ACOSTA
Secretario técnico del Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C. (E)

C.c. Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno de la Secretaria Distrital de Integracion Social

Anexos: un (1) folio. Concepto técnico de revision y evaluacién de la TRD de la Secretaria Distrital de Integracién Social.

Proyecté: Kellys Patricia Hernandez Arroyo.
Revisd: Julio Albertc Parra Acosta o&’

S s v TR
Tel - 381 30 00 NTC GP 1000: 2003
waww hogala gov.co BUREAU VERITAS

2

Info: Linea 195

VOLVER AL INICIO
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10000. DESPACHO DEL SECRETARIO

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL SECRETARIO

Formato Tabla de Retenciéon Documental

HOJA No. 1DE 1

CODIGO SUBSISTEMA DE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
GESTIONDE CALIDAD | (afios) FINAL
Dependencia | Serle | Subserie SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso | Procedimiento JArchivo de|Archivo|CT| E IMT| S
Gestién | Central
10000 02 ACTAS
10000 02 17 |Actas Consejo Directivo No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente como evidencia de la toma de
Convocatoria o citacién a reunién decisiones de la maxima instancia para la formulacién y
Acta de reunion seguimiento de las politicas de la Secretaria y constituye
R parte del patrimonio histérico, cultural e investigativo de la
SDIS. Decreto 607 de 2007, Art. 28; Ley 734 2002, Cddigo
Unico Disciplinario, Art.30
Actas Consejo de Seguimiento al No Aplica Ne Aplica R 3 X X Se conservan totalmente como evidencia de la toma de
10000 02 22 Cumplimiento de Metas Sociales y decisiones frente al estado de avance de las metas sociales
Financieras y financieras de la Secretaria y constituye parte del
COrWOCAToNE 6 CIaton & rourion patrimonio histérico, cultural e investigativo de la SDI$.
= Decreto 607 de 2007, Art. 31; Ley 734 2002, Cédigo Unico
Acta de reunién e —
aios |Disciplinario, Art.30.
Actas Consejo para la Gestién Social No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente como evidencia de la toma de
10000 02 23 |integral decisiones de las areas misionales de la Secretaria y
constituye parte del patrimonio histérico, cultural e
Convocatoria o citacién a reunién investigativo de la SDIS. Decreto 607 de 2007, Art. 30; Ley
Acta de reunién 734 2002, Cédigo Unico Disciplinario, Art.30.
Anexos
10000 06 CIRCULARES NoAplica]  No Aplica 1 4 X | X |Se seleccicnaran las Circulares normativas que evidencien
- las politicas sociales y su focalizacién a los grupos
Circular poblacionales.
10000 23 INFORMES
10000 23 01 Informes a Organismos de Control IC-PRO-3 | PCD-IC-OP-030 2 3 X X Se conservan totalmente para evidenciar los distintos
Informe | R requerimientes de los organismos de control.
Comunicacién oficial
10000 23 02 Informes a Otras Entidades No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente para evidenciar el cumplimiento de
Informe los objetivos misionales de la SDIS.
Comunicacion oficial
10000 41 RESOLUCIONES No Aplica NoAplica {2 L 10 [|X X Se conservan totalmente porque son documentos
Resolucion dispositivos, de actividades y misional y son parte del

patrimonic histérico, cultural e investigativo de la SDIS.

Medio Técnico: Proceso de M
1981 art. 2, Ley 270 de 1996 a|

icrefilmacion y/o Digitalizacién con fines de respaldo y consulta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 Art.11 al 13 y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 39 de
rt. 95 Decreto 3354 de 1954. Art tnico. El medio técnico serd utilizado como medic de consulta mas no se debe destruir el origingl.

[

E=Eliminacién

ls- Selaccion

'E'r- Conservacian T otal

MT= Medio Tecnoldgico

RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: ALVARO JOSE ARRIETA CONSUEGRA FIRMA RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: & /

RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: ELIBER AURORA DURAN LOPEZ FIRMA RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOQUMENTAL:

VOLVER AL INICIO
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10010. OFICINA ASESORA JURIDICA

Formato Tabla de Retencion Documental
HOJA No. 1 DE 4
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
QQDIGO e o SUBSISTEMADE | RETENCION (affos) | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
i ! j GESTION DE CALIDAD ' FINAL
Dependencia | Serie | Subserie SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso | Procedimiento | Archivode | Archivo |CT| E [MT| S
Gesticn Central
10010 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
10010 01 01 JAcciones de Grupo No Aplica No Aplica 2 13 X Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en
Demanda la SDIS para este fin; porque cumplida su
Notificaciones vigencia administrativa y legal no desarrolla
Contestacion valores sgcl{ngarios y el ariginal reposa en los
estrados judiciales.
Fallo
10010 01 02 Acciones de Tutelas SG-PRO-2 | PCD-SG-TU-586 2 5 X Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en
Tutela la SDIS para este fin; porque cumplida su
Comunicaciones oficiales vigencia administrativa y legal no desarrolla
Respuesta a Ia utela valores sgcu_nfiarios y el eriginal reposa en los
estrados judiciales.
Pruebas
Fallos
Oficio de impugnacion
10010 01 03 |Acciones Populares No Aplica No Aplica 2 13 X Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en
Accién popular Ie? SD]S para gs_te ﬁq; porque cumplida su
- = vigencia administrativa y legal no desarrolla
Contestacién de la accién valores secundarios y el original reposa en los
Notificacion estrados judiciales.
Respuesta
Fallo de primera instancia
Memoriales
Soportes etapa probatoria
Recursos de apelacion o reposicion
Sustentacién recursos
Oficio de cumplimiento
10010 02 ACTAS
10010 02 03 Actas Comité de Conciliacién No Aplica No Aplica 2 13 X X Se conservan totalmente como evidencia de la
C - — — toma de decisiones de este Comité y constituye
onvocatoria o citacion a reunion ) e
— parte del patrimonio histérico, cultural e
Acta de reunion investigativo de la SDIS. Resolucion 0783 de
Ficha técnica de conciliacion 2012,
Anexos
10010 10 CONCEPTOS
10010 10 01 Conceptos Juridicos IC-PRO-3 | PCD-JU-SI-139 2 3 X | X |Se realiza una seleccién documental del 10% por
Solicitud vigencia, teniendo en cuenta aquellos conceptos
Concepto que sirvan para dictar doctrina juridica sobre el
tema de servicios sociales a poblacion vulnerable.

VOLVER AL INICIO
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Integracion Social

Formato Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

HOJA No. 2 DE 4

CODIGO e . i Ll SUBSISTEMA DE ! RETENG[O!(I (afios) | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
| i : i GESTION DE CALIDAD : FINAL
Dapendencia | Serie | Subserie SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso | Procedimiento | Archivode | Archivo |CT| E [MT]| §
: Gestion Central
10010 13 CONCILIACIONES PREJUDICIALES No Aplica No Aplica 2 13 X X |Se selecciona una muestra del 5% por vigencia,
Solicitud de conciliacion como evidencia de la etapa prejudicial que
ComuRicacones olicales adelanta la SDIS como gestion judicial. Decreto
- — e 1716 de 2009.
Ficha técnica de conciliacion
Poder
Acta de Comité de Conciliacién
Resolucién que ordena el cumplimiento
10010 24 INFORMES
10010 24 o4 |Informes de Gestion No Aplica No Aplica 2 3 X Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en
T la SDIS para este fin; porque pierde valores
rerme primarios y no tienen valores secundarios; debido
Comunicacién oficial a que la Subsecretaria Distrital de Integracion
Social tiene por funcion consolidar estos informes.
10010 36 PROCESOS JUDICIALES
10010 8 o1 Procesos ante el Tribunal de Arbitramento No Aplica Ne Aplica 2 18 X | X |Se seleccionara una muestra del 10% de la
produccion documental por cada 10 afios, como
Demanda muestra representativa de esta clase de proceso.
Anexes
Auto admisorio de la demanda
Poder
Presentacién de la demanda
Comunicaciones oficiales (incluye notificaciones, autos
y memoriales)
. |Contestacion de la demanda &
Acta de Audiencia preliminar
Pruebas
Alegatos de conclusion
Fallo de primera instancia
Recurso de reposicion o de apelacion
Fallo de segunda instancia
Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo
Procescs Contencioso Administrativo No Aplica No Aplica 2 18 X | X |Se seleccionara una muestra del 10% de la
10010 36 02 produccién documental por cada 10 afios, come
muestra representativa de esta clase de proceso.
Demanda

VOLVER AL INICIO
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Formato Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

HOJA No. 3 DE 4

~ CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, Subseries y tipos documentales

SUBSISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD

RETENCION (afios)

DISPOSICION
FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo de
Gesti6n

Archivo
Central

CT| E |NT| S

% PROCEDIMIENTOS

Anexos

Auto admisorio de la demanda

Poder

Presentacion de la demanda (si aplica)

Comunicaciones oficiales (incluye notificaciones, autos
y memaoriales)

Contestacién de la demanda

Acta de Audiencia preliminar

Pruebas

Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia

Recurso de reposicion o de apelacion

Fallo de segunda instancia

Resolucitn que ordena el cumplimiento del fallo

10010

36

03

Procesos Laborales

Demanda

Anexos

Auto admisorio de la demanda

Poder

Presentacion de la demanda. (si aplica)

Comunicaciones oficiales (incluye notificaciones, autos
y memeriales)

Contestacion de la demanda

Acta de Audiencia preliminar

Pruebas

Alegatos-de-conclusion

Fallo de primera instancia

Recurso de reposicién o de apelacion

Fallo de segunda instancia

Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo

No Aplica

No Aplica

18

Se seleccionara una muestra del 20% de la
produccion documental por cada 10 afios, como
muestra representativa de esta clase de proceso.

10010

36

04

Procesos Penales

Denuncia

Anexos

Poder

Comunicaciones oficiales (incluye notificaciones, autos
y requerimientos)

Acta de Audiencia preliminar

No Aplica

No Aplica

Se seleccionara una muestra del 10% de la
produccion documental por cada 10 afios, como
muestra representativa de esta clase de proceso.

VOLVER AL INICIO
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CODICO

Formato Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

HOJA No. 4 DE 4

Dependencia | Serie

Subserie

SERIES, Subseries y tipos documentales

SUBSISTEMA DE RETENCION (afios) | DISPOSICION
GESTION DE CALIDAD FINAL

Proceso | Procedimiento Archivode | Archivo ICT| E [MT| S
Gestion Central

PROCEDIMIENTOS

Pruebas

Acta de audiencia de acusacién

Escrito de acusacion

Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia

Recurso de reposicion o de apelacion

Fallo de segunda instancia

Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo

ICT= Conservacion Tatal

|Medio Técnico: Proceso de Microfilmacion ylo Digitalizacion con fines de respaldo y.consulta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 Art.11 al 13 y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 39 de
|1981 art. 2, Ley 270 de 1996 art. 95,.Decreto 3354 de 1954. Art Unico. El medio técnico sera utilizado como medio de consulta mas no se debe destruir el original.

|E=Eliminacién

MT= Media Tecnolégico

|Sn Seleccion

RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: ALVARO JOSE ARRIETA CONSUEGRA

RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: ELIBER AURORA DURAN LOPEZ

FIRMA RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIV|

o

-

FIRMA RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL
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10020. OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

OFICINA PRODUCTORA: OFI

Formato Tabla de Retencién Documental

HOJA'Neo. 1 DE 2

CINA ASESORA DE COMUNICACIONES

CODIGC | o T SUBSISTEMA DE RETENCION | DISPOSICION — PROCEDIMIENTOS
! - oiia ! GESTION DE CALIDAD (afios) FINAL
Dependencia | Seria | Subserie SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso | Procedimiento |Archivo'de| Archivo C?TW?
Gestién | Central
10020 10 COMUNICADOS DE PRENSA IC-PRO-3|] PCD-IC-CI-801 2 3 X | X |Se selecciona una muestra del 10% por cada cuatro
afos como evidencia la gestién interna de la
Solicitudes y requerimientos de divulgacion dependencia y no forma parte del patrimonio
Informe de la accién comunicativa a implementar documental de la SDIS.
Plan de medios
Matriz de seguimiento y registro de impacto medios
Comunicado de prensa
10020 18 EVENTOS INSTITUCIONALES IC-PRO-3 | PCD-CO-RE-067 2 3 X | X |Se establece seleccionar una muestra por cada cuatro
de afios de produccion documental, conservando, el
Formato de solicitud primero y el ltimo del periodo.
Protocolo de eventos
Comunicacion
Ficha general del evento
Registro fotografico y audiovisual del evento
Programa
10020 24 INFORMES
10020 2% 04 Informes de Gestion No Aplica No Aplica 2 3 X Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en la
SDIS para este fin; perque pierde valores primarios y
Informe de gestion no tienen valores secundarios; debido a que la
COMUNICAGCIoNGE CHoEIEE Subsecretaria Distrital de Integracién Social tiene por
funcion consolidar estos informes.
10020 28 MANUALES
10020 28 g2 |Manuales Imagen Corporativa No Aplica No Aplica 2 3 X X Se establece su conservacion total debido a que es
parte del patrimonio histdrico, cultural e investigativo de
Ficha de seguimiento la SDIS.
Acta de reunioén (opcional)
Reporte de resultados i or
10020 a7 PROGRAMAS
10020 37 o5 |Programas de Comunicaciones IC-PRO-3| PCD-IC-CE-602 2 3 X | X |Se establece seleccionar una muestra por cada cuatro
de arios de produccion documental, conservando, el
Formato de solicitud primero y el Ultimo del periodo.
Brief de comunicacién
Acta de reunién
Formato de solicitud piezas comunicativas
Ficha de seguimiento
Encuestas
Programa

VOLVER AL INICIO
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Inlagrucidn Social

Formato Tabla de Retencion Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

HOJA No. 2 DE 2

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Acta de reunion

Protocolo de mercado social

Acta componente de mercadeo social

Ficha de seguimiento acciones de mercadeo social

Informe de resultados

Reporte de resultados de las acciones de mercadeo
social

Programa

CODIGO W . g SUBSISTEMA DE 'RETENCION DISPQS]G[GN ¢ - PROCEDIMIENTOS
i j e GESTION DE CALIDAD (afios) FINAL ' |
Depandencia | Serie|| Subserle SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso | Procadimiento [Archivo de] Archivo[CT| E |MT| S
Gestion | Central
10020 37 14 |Programas de Mercadeo Social IC-PRC-3| PCD-IC-MS-603 2 3 X | X |Se establece seleccionar una muestra por cada cuatro

de afios de produccién documental, conservando, el
primero y el tltimo del periodo.

Medio Técnico: Proceso de Microfimacion y/o Digitalizacion con fines de respaldo y consulta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 A.11 al 13 y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 39 de
1981 art. 2, Ley 270 de 1996 art. 95,Decreto 3354 de1954. Art tnico. El medio técnico serd utilizado como medio de consulta mas no se debe destruir el original.

rd
[ET= Conservacien T
L _{RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: ALVARO JOSE ARRIETA CONSUEGRA FIRMA RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO;
E=Eiiminacion 1
MT= Medio Tecnolégico RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: ELIBER AURORA DURAN LOPEZ FIRMA RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION/DOCUMENTAL:
Sejactién’

VOLVER AL INICIO
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SECRETARLA DE INTEQRACKON SOCIAL

10030. OFICINA DE CONTROL INTERNO

Formato Tabla de Retencién Documental

HOJA No. 1 DE 3

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

g ;cgﬁrso i i i SUBSISTEMA DE GESTION| RETENCION |DISPOSICION] PROCEDIMIENTOS

¢ Al 1 E CALIDAD fi ;

TP (S SERIES, Subseries y tipos documentales 2 (ahos) al

P ia Proceso Pracedimienta | Archivo de | Archivo |CT]E|MT]| &
Gestién | Central

10030 | o2 ACTAS

Actas Comité Coordinador del Sistema de No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente como evidencia de la toma de
10030 02 07 Control Interno decisiones de este Comité asesor y constituye parte del
patrimonio histérico, cultural e investigativo de la SDIS.
Convocatoria o citacion a reunion Resolucién 1242 de 2013; Ley 734 2002, Cédigo Unico
Acta de reunion Disciplinario, Art.30.

Anexos
10030 04 AUDITORIAS

10030 04 o1 Auditorias Externas MC-PRO-25| PCD-EV-MC-216 2 8 X | X |Se selecciona un 5% cada cuatro afios como evidencia
del proceso administrativo de auditoria que adelantan
Comunicaciones oficiales los entes de control externo.

Acta de reunion

Informe preliminar de la auditoria externa

Informe final de la auditoria externa

Papeles de trabajo - soportes documentales de la
auditoria (Opcional)

Plan de mejoramiento

Certificado de ingreso del plan de mejoramiento a
través de SIVICOF

Acta para determinar accicnes de mejora

Instrumento de registro y control de acciones de
mejora

Acta de seguimiento al instrumento de registro y
control de acciones de mejora

Comunicacién oficial

Informe de seguimiento

10030 04 02 Auditorias Internas MC-PRO-25 | PCD-EV-MC-216 2 8 X | X |Se selecciona un 5% cada cuatro afios como evidencia
PCD-EI-8I-219 del proceso administrative variando las dependencias
Acta de reunién cada aflo como referente del procese de auditoria
Comunicacion oficial interna que se realiza en la SDIS.

Acta mesa de trabajo

Plan de auditoria
Comunicacion oficial

Acta de reunién de apertura
Evaluacién de auditoria
Acta mesa de frabajo VOLVER AL INICIO
Comunicacion oficial
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SECRETARLA DE INTEQRACKON SOCIAL

Formato Tabla de Retencién Documental

HOJA No.2DE 3
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
~ CODIGO e

’ . e | SUBSISTEMA DE GESTION REW:’MC!QN' TDISPOSICION - | PROCEDIMIENTOS

i DE CALIDAD (afios) FINAL g
[PPSR RS (e T SERIES, Subseries y tipos documentales = Procedimiants. | Archive daJArchive IGTIETMTI S
Gestién | Central

Acta reunion de cierre

Informe de auditoria

Acta de comité de Sistema Integrado de Gestién
Plan de mejoramiento

Acta para determinar acciones de mejora
Instrumento de registro y control de acciones de
imeiora

Acta de seguimiento al instrumento de registro y

control de acciones de mejora
Comunicacién oficial

Informe de seguimiento
10030 24 INFORMES

10030 24 01 |Informes a Organismos de Control IC-PRC-3 | PCD-IC-OP-030 2 3 X X Se conservan totalmente para evidenciar los distintos
requerimientos de los organismos de control.

Informe
Comunicaciones oficiales

10030 24 03 |Informes de Balance Social No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente para dar cumplimiento a la
Resolucion 034 de 2009 de la Contraloria Distrital.

Informe
Comunicaciones oficiales

10030 24 04 Informes de Gestién No Aplica No Aplica 2 3 X Se elimina siguiendo el lineamiente establecide en la
SDIS para este fin; porque pierde valores primarios y
no tienen valores secundarios; debido a que la
Subsecretaria Distrital de Integracién Social tiene por
funcién consolidar estos informes.

Informe
Comunicacion oficial

10030 24 05 |Informes de Rendicién de Cuentas No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente para evidenciar la rendicion de

Informe cuentas presentadas por la SDIS.
Certificado de ingreso de las cuentas anuales
Cemunicaciones oficiales

10030 33 PLANES

10030 33 12 Planes de Manejo del Riesgo MC-PRO-25| PCD.EV-AR-217 1 5 X X Se conserva totalmente como fuente para la formulacién

Documento de contexto estratégico del mapa de riesgos y las acciones de mejora que
Matriz de riesgos mitigan dichos riesgos.

Matriz de calificacion

Mapa de riesgos institucional

Plan de mejoramiento

Instrumento de acciones de mejora
Acta de seguimiento

Formato de monitoreo de riesgos

VOLVER AL INICIO
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Formato Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

HOJA No.3DE 3

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

CODIGO i ; ~ I'SUBSISTEMA DE GESTION|  RETENGION | DISPOSICIGN PROGEDIMIENTOS
. | DE CALIDAD (afios) FINAL
Dependencia | Serie | Subserie SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso Procedimiento | Archiva de | Archivo|CT|E]MT| S
Gestién | Central
10030 ar PROGRAMAS
10030 37 03 |Programas de Auditoria Integral y de Gestién | MC-PRO-25| PCD-EI-EI-221 2 8 X | X |Se selecciona una muestra del 5% por cada cuatro

Comunicacion oficial

Proyecto de programa de auditoria

Comunicacidn oficial

Acta de aprobacion del programa de auditoria

Comunicacién oficial

Evaluacién de auditores

anos de produccion documental como evidencia de los
programas de auditoria interna de la entidad.

Medio Técnico: Proceso de Microfilmacion y/o Digitalizacién con fines de respaldo y consulta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 Art.11 al 13 y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 39 de
1981 art. 2, Ley 270 de 1996 art. 95,Decreto 3354 de 1954. Art (inico. E| medio técnico sera utilizado como medio de consulta més no se debe destruir el original.

/[

CT= Gonsarvacion Total

E=Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico

8= Selaccion

RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: ALVARO JOSE ARRIETA CONSUEGRA

RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: ELIBER AURORA DURAN LOPEZ

FIRMA RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO. 4 em

FIRMA RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION JOCUMENTA|

<
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10040. OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

1001

Formato Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

HOJA No. 1DE 3

Queja, informe o de oficio

Informe de hechos constitutivos de faltas disciplinarias

Auto de comision

Auto de Abstenerse (si aplica)

Auto inhibitorio (si aplica)

Auto de apertura de Investigacion Disciplinaria (si
aplica)

Auto de apertura indagacion preliminar (si aplica)

Citacion al investigado (si aplica)

Notificacion-personal;-por-edicto-(si-aplica)

Notificacién por estado (si aplica)

Comunicaciones oficiales

Auto decreta o niega pruebas

Pruebas: (citacion testigo, citacién quejoso, ratificacion
y ampliacion de la queja, testimonio, version libre, acta
visita administrativa, solicitud de documentos, pruebas
anexas (Opcional)

Auto de archivo o apertura investigacion disciplinaria

Auto de prorroga de investigacion (si aplica)

CODIGO SUBSISTEMA DE RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
i ¢ GESTION DE CALIDAD (afios) FINAL
Dependencia | Serie | Subserie SERIES, Subseries yitlpos documentales Proceso Procadimiento | Archivade | Archivo{CT| E |MT| S
Gestion | Central
10040 24 INFORMES
10040 24 01 Informes a Organismos de Control IC-PRO-3| PCD-IC-OP-030 2 3 X X Se conservan totalmente para evidenciar los
distintos requerimientos de los organismos de
Informe
control.
Comunicaciones oficiales
10040 24 04 Informes de Gestién No Aplica No Aplica 2 3 X Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en la
SDIS para este fin; porque pierde valores primarios
Informe y no tienen valores secundarios; debido a que la
Subsecretaria Distrital de Integracion Social tiene por
Comunicacion oficial funcion consolidar estos informes.
10040 35 PROCESOS DISCIPLINARIOS
10040 35 o1 Procesos Disciplinarios Ordinarios Na Aplica No Aplica 2 12 X | X |Se seleccionaran una muestra del 10% por cada 10

afios de produccion documental, que permita
identificar los procesos con fallos sancionatorios y
absolutorios, para conocer retrospectivamente la
gestion institucional. Ley 734 de 2002, art. 30 y 32.

VOLVER AL INICIO
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Formato Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

HOJANo. 2 DE 3

CODIGO SUBSISTEMA DE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
i GESTION DE CALIDAD (afios) FINAL
Dependencia | Serie | Subserie SERIES, Suhseriesytnpos documentales Proceso | Procedimiento | Archivode|Archivo[CT| E [MT] S
Gestion | Central

Notificacién personal, por edicto (si aplica)

Auto cierre de investigacion

Solicitud de reposicion (si aplica)

Auto que resuelve recurso (si aplica)

Notificacion personal (si aplica)

Pliego de cargos

Notificacion pliego de cargos

Auto nombramiento defensor

Solicitud al consultorio juridico para nombrar defensor

Solicitud de fotocopias del expediente por el denfensor

Comunicado de presentacién del defensor

Comision del defensor

Notificacién sobre el pliegode cargos

Auto decreta pruebas descargos

Recursos de apelacion y reposicion

Auto que concede 0 no recurso

Auto que obedézcase y cumplase

Oficio para remitir a segunda instancia

Recurso de queja

Auto que resuelve recurso

Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia

VOLVER AL INICIO
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Formato Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

HOJA'No.3DE '3

Queja, informe o de oficio

Auto de apertura

Compilacién probatoria (pruebas: Declaraciones,
documentos, videos , CD )

Citacion a audiencia

Notificacién de la Audiencia

Actas de audiencia

Pruebas aportadas o practicadas

Alegatos de conclusién

Fallo

Recurso de repesicion o apelacion

Decision de segunda instancia

Acto administrativo (que ordena la ejecucion de la

decision)

CODIGO SUBSISTEMADE | RETENCION | DISPOSIGION | | PROGEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie PERIESBubseriesyiupos docuientaios Pfiif:L:éN l?rﬁcgaﬂ::zg Arch!vc(sa:: slrchlvo CT :IN:II"} S
Gestion | Central
Escrito recurso de apelacion (si aplica)
Constancia ejecutoria
Fallo de segunda instancia
Comunicaciones oficiales
Acto administrativo (que ordena la ejecucion de la
decisién)
10040 35 02 |Procesos Disciplinarios Verbales No Aplica No Aplica 2 12 X | X |Se seleccionaran una muestra del 10% por cada 10

anos de produccién documental, gue permita
identificar los procesos con fallos sancionatorios y
absolutorios, para conocer retrospectivamente la

gestion institucional. Ley 734 de 2002, art. 30 y 32.

Medio Técnico: Proceso de Micrefimacién y/o Digitalizacion con fines de respaldo y consulta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 Art.11 al 13 y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 39 de
1881 art. 2, Ley 270 de 1996 art. 95,Decreto 3354 de 1954. Art Unico. El medio técnico serd utilizado como medio de consulta mas no se debe destruir el original.

MT= Medio Tacnoldgico

e

- IRESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: ELIBER AURORA DURAN LOPEZ MUNOZ

/f
[CT= Cansarvacion Toal
RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: ALVARO JOSE ARRIETA CONSUEGRA FIRMA RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO; &
E=E(Iminacién
FIRMA RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTA!

VOLVER AL INICIO
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SECRETARLA DE INTEQRACKON SOCIAL

12000. SUBSECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

m Formato Tabla de Retencién Documental

P HOJANo. 1DE3
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
C6DIGO : ; SUBSISTEMA DE GESTION |RETENCION (an6s)| DISPOSICION % PROCEDIMIENTOS

. il ok s i  DECALIDAD §  FINAL B
SERIES, Subsenesy:ipo_s.documentales Proceso Procedimiento. | Archivo de {Archivo[CT|E|MT| S )

Gestién | Central

Dependancia | Serie [ Subser

12000 | 02 ACTAS
12000 02 13 |Actas Comité Sectorial de Integracién Social No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente come evidencia de la ejecucion
de las politicas sectoriales de desarrollc administrativo y
Convocatoria o citacion a reunién constituye parte del patrimonio histdrico, cultural e
Acta de reunién investigativo de la SDIS. Decreto 505 de 2007, Art. 13;
RREH08 Ley 734 2002, Cédigo Unico Disciplinario, Art 30.
12000 02 19 |Actas Consejo Distrital de Politica Social No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente como evidencia de la toma de

decisiones de este consejo asesor y constituye parte del

Convocatoria o citacién a reunién patrimonio histdrico, cultural e investigativo de la SDIS.

Acta de reunién Decreto 460 de 2008, Art 9; Ley 734 2002, Cédigo Unico
Anexos Disciplinario, Art.20.
12000 04 AUDITORIAS
Auditorias de Inspeccién y Vigilancia a Instituciones [DS-PRO-22 [PCD-DS-ATIN-501 2 10 X X Se conserva totalmente como evidencia del proceso de
12000 04 03 |y Establecimientos PCD-DS-CO-503 inspeccion y vigilancia en las unidades operativas de la
SDIS.

Formulario de inscripcidn (Anexos)

Formulario de autoevaluacién

Formulario tnico de solicitud de licencia de construccion

Formulario plan de mejoramiento

Comunicaciones oficiales

Formato de instrumente Unice de visita

Informe de visita

Comunicaciones oficiales

Formato plan de mejoramiento tipo 2

~—]Comunicaciones-oficiales - — - | . - S

Formato de instrumento dnico de verificacion - Educacion
Inicial
Comunicaciones oficiales

Programacién de la visita de inspeccion y vigilancia al servicio
de educacion inicial

Comunicaciones iniciales

Concepto técnico de la visita

Acta de inspeccion y vigilancia

Comunicacion oficial
Registro de educacion inicial (REI)

Proyecto pedagogico VOLVER AL INICIO
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACIGN SOCIAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACIGN SOCIAL

Formato Tabla de Retencion Documental

HOJANo. 2 DE 3

CODIGO

Dependencia

Serle

Subserle

SERIES, Subseries y tipos documentales

SUBSISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD

RETENCION (afios)

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTOS

Archivo
Central

Archivo de
Gestién

Proceso Procedimiento

CcT

E

MT

S

Concepto técnico

Actas administrativas

Actas pedagogicas

Actas nutricionales

Agenda de asistencia técnica

Evaluacién de |a prestacion de asistencia técnica del servicio

Documentos requisito para registro

comunicacién oficial

Plan operativo de inspeccién y vigilancia

Auto de notificacion

Pruebas (instrumento Unico de verificacion)

Auto de archivo o Acto administrativo de suspensién de
servicio

Recursos de reposicion y/o apelacion

Auto que resuelve recurse de reposicién

Auto que resuelve el recurso de apelacion

Informe de inspeccién y vigilancia

12000

24

INFORMES

12000

24

01

Informes a Organismos de Control

IC-PRO3 | PCD-IC-OP-030 2 3

Informe

Comunicacion oficial

Se conservan totalmente para evidenciar los distintos
requerimientos de los organismos de control.

12000

24

02

Informes a Otras Entidades

No Aplica No Aplica 2 3

Informe

Comunicacion oficial

Se conservan fotalmente para evidenciar el cumplimiento
de los cbjetivos misionales de la SDIS.

12000

24

04

Informes de Gestion

No Aplica No Aplica 2. 3

Informe

Comunicacién oficial

Se conservan totalmente debido a que se consolida la
informacion de la gestion realizada por las distintas
Dependencias y constituye parte del patrimonio histérico,
cultural e investigativo de la SDIS.

12000

32

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLUCIONES

(PQRS)

DS-PRO-22| PCD-EV-TP-212 2 8

Requerimiento, queja, solucién

Comunicacion de respuesta

>

Se seleccionaran anualmente aquellas PQRS que
involucren los procesos misionales de la SDIS,

12000

37

PROGRAMAS
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SECRETARLA DE INTEQRACKON SOCIAL

Formato Tabla de Retencién Documental

HOJA No. 3DE 3
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
CODIGO T - SUBSISTEMA DE GESTION [RETENCION (afios)| DISPOSICION " PROCEDIMIENTOS

L i e _ DECALIDAD L B EINAL i i

- SERIES, Subserles y tipos documentales Proceso | Procedimiento | Archivo de [Archive|CTIE[MT] S
Gestién | Central

Dependencia | Serie | Subserie

Programas de Estandares de Calidad de Servicios |DS-PRO-22| PCD-MC-RD-527 2 3 X | X |Se establece seleccionar una muestra por cada cuatro
12000 37 06 |Sociales de afios de produccion documental, conservando |, el
primero y el ultimo del periodo. Serie documental de
Documento con marco de politica para el servicio social valor administrativo, evidencia de los estandares de
Diagnéstico del servicio social y documento de antecedentes calidad de los servicios misionales.

Documento con actores identificados
Informes de prestacion de servicios
Listado de entidades participantes
Actas de conformacion de mesas
Comunicaciones oficiales

Cronograma de trabajo

Actas de reunion

Documento consolidado de estandares
Instrumento dnico de verificacion
Informe cualitativo y cuantitativo de visitas
Concepto de viabilidad econémica
Acto administrativo

Acta de socializacién

Lista de asistencia

Programa

Medio Técnico: Proceso de Microfiimacion y/o Digitalizacién con fines de respaldo y consulta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 Art.11 al 13 y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 39 de 1981 art. 2,
Ley 270 de 1996 art. 85,Decreto 3354 de 1954, Art (inico. E| medio técnico serd utilizado como medio de consulta més no se debe destruir el criginal.

/
[CT=Cansarvacion Totai
i {RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: ALVARQ JOSE ARRIETA CONSUEGRA FIRMA RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: f
E=Eliminacion
MT= Madio Tacrol6gico RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: ELIBER AURORA DURAN LOPEZ FIRMA RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION JOCUME
5= Selaccion

VOLVER AL INICIO
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12100. DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

Formato Tabla de Retencidn Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

HOJANo.1DE1

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

CODIGO 1 SUBSISTEMA DE RET.ENCIGN * | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
’ GESTION DE CALIDAD (arios) FINAL
Dependancia | Serla | Subserie |  SERIES, Subseries y tipos documentales [ Procaso | Procedimiento | Archivode | Archivo] GTLE |MTI S
Gestion | Central
12100 24 INFORMES
12100 24 o1 |Informes a Organismos de Control IC-PRO-3 | PCD-IC-OP-030 2 3 IX X Se conservan totalmente para evidenciar los
distintos requerimientos de los organismos de
Informe control.
Comunicacion oficial
12100 24 02 |Informes a Otras Entidades No Aplica-]. "~ No Aplica 2 3 |X X Se conservan totalmente para evidenciar el
Informe cumplimiento de los objetivos misionales de la SDIS.
Comunicacion oficial
12100 24 | 04 [Informes de Gestion No Aplica | No Aplica 2 3 [x X Se conserva totaimente debido a que se consolida
e informacidn de la gestion realizada por las distintas
Subdirecciones y constituye parte del patrimonio
Comunicacion oficial histdrico, cultural e investigativo de la SDIS.

Medio Técnico: Proceso de Microfilmacién ylo Digitalizacién con fines de respaldo y consulta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 Art.11 al 13 y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 39
de 1981 art. 2, Ley 270 de 1996 art. 95,Decreto 3354 de 1954. Art tinico. El medic técnico sera utlizado como medio de consulta mas no se debe destruir el original.

¥

ﬁ- Conservacion Total

RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: ALVARO JOSE ARRIETA CONSUEGRA FIRMA RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: -
E=Eliminagién
Wicheiogznolnte  [RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: ELIBER AURORA DURAN LOPEZ FIRMA RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION/DOCUMENTAL,
8= Selaccidn &
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