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

[
AL MAYOR

TA D.C.
TIEcRETRAGERIAL A ras‘ﬂi; :s{sﬁ:: Sg_zﬂﬂ

2215100 Rnsutia: 2-2015-27869

Facha 00/CT/2015 174747

. Desiino s=cnﬁrmmwsmm OE

Bogota D.C, INTEGRAGION 5

Cepla. &

Anmxcs. | FOLID
Doctora . spia
YOLANDA ALMONACID RAMIREZ :DIRECCION DE GESTION CORPORATI

: s : WV

Directora de Gestion Corporativa (E). mclﬁl&%ﬁn MAYOR DE BOGOTA SECRE‘I‘Q
SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRAC Facha:05107/2015 08:12 An Fel-4 Anea
Carrera 7 No. 32-16. _ RedENT31487  =(wgye T
Ciudad. ;

Asunto: alcance concepto de verificacién de ajustes de la tabla de retencion
documental de la Secretaria Distrital de Integracion 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 Valoracién
Documental - TVD dé 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 revisién, 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 secretarfa técnica del presente Consejo y expuesto por el profesional de
archivo, el instrumento archivistico presentado por la Secretaria Distrital de
Integracién Social, cumplié 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.
Carrara 8 No 10-65
Cedigo Postal: 111711 B OTA
Tel.. 381 30 060 L}
‘wwyv..bopota.gov.co
Info. Linea 165

«w.s.en B
2211500 FT-012 Version 04
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ALcALDIA MAYOR
DEBOGOT D.C.

SECRETANCENERAL

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,

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.

Proyecto: Kellys Patricia Hernandez Arroyo.
Revisé: Julio Alberte Parra Acoslay

Carrera 8 No. 10 - 85 150 9001: 2008
Codigo Postal: 111711 \ o
Tel: 381 30 00 [ NTC GP 1000: 2008
waw hogala gov.co s BUREAU VERITAS
Cassfication

Info: Linea 195
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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| §

% 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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Formato Tabla de Retencién Documental

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

HOJA No. 4 DE 4

SUBSISTEMA DE RETENCION (afios) | DISPOSICION
GESTION DE CALIDAD FINAL
Proceso Procedimiento Archivo de Archive ICT| E |MT| S
Gestidn Central

Dependencia | Serie ] Subserie]  SERIES, Subseries y tipos documentales

PROCEDIMIENTOS

Pruebas

Acta de audiencia de acusacion

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

|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.

|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

ICT= Conservacion Tatal

RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: ALVARO JOSE ARRIETA CONSUEGRA

e FIRMA RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIV|
|E=Eliminacién

MT= Media Tecnolégico

|Sn Seleccion

RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: ELIBER AURORA DURAN LOPEZ

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 Microfiimacion y/o Digitalizacion con fines de respaldo y consulta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 Ar.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. EI 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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SECRETARIA DE TEQRACHON B0

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 |DISPOSICIONY = 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




ALTAL LS WUDR
O BOGOTA DT

SECRETARIA DE tTEQRACION SOCia

PROCESO: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- TRD

Cédigo: F-BS-56

Version: 3

Fecha: 04/08/2015

Pagina: 12 de 84

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Formato Tabla de Retencién Documental

~ CODIGO |

SERIES, Subseries y tipos documentales

D dencia | Serie | Subserie

HOJA No. 2 DE 3

TSUBSISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD

RETENCION
(afios)

TDISPOSICION
FINAL

- | PROCEDIMIENTCS

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT

E

MT

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

Informe

Comunicaciones oficiales

PCD-IC-OP-030

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

10030 24 03

Informes de Balance Social

No Aplica

Informe

Comunicaciones oficiales

No Aplica

Se conservan totalmente para dar cumplimiento a la
Resolucion 034 de 2009 de la Contraloria Distrital.

10030 24 04

Informes de Gestién

No Aplica

Informe

Comunicacion oficial

No Aplica

Se elimina siguiendo el lineamiento establecido 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.

10030 24 05

Informes de Rendicion de Cuentas

No Aplica

Informe

Certificado de ingreso de las cuentas anuales

Cemunicaciones oficiales

No Aplica

Se conservan totalmente para evidenciar la rendicién de

cuentas presentadas por la SDIS.

10030 33

PLANES

10030 33 12

Planes de Manejo del Riesgo

MC-PRO-25

Documento de contexto estratégico

Matriz de riesgos

Matriz de calificacion

Mapa de riesgos institucional

Plan de mejoramiento

Instrumento de acciones de mejora

Acta de seguimiento

Formato de monitoreo de riesgos

PCD.EV-AR-217

Se conserva totalmente como fuente para la formulacién

del mapa de riesgos y las acciones de mejora que
mitigan dichos riesgos.

VOLVER AL INICIO



ALTAL LS WUDR

O BOGOTA DT

SECRETARIA DE TEQRACHON B0

PROCESO: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- TRD

Cédigo: F-BS-56

Version: 3

Fecha: 04/08/2015

Pagina: 13 de 84

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

Formato Tabla de Retencién Documental

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. El 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;

FIRMA RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION JOCUMENTA|

<

VOLVER AL INICIO
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10040. OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

Formato Tabla de Retencién Documental

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

HOJANo.1DE 3

Queja, informe o de oficic

Informe de hechos constitutivos de faltas disciplinarias

Auto de comision

Auto de Abstenerse (si aplica)

Auto inhibiterio (si aplica)

Auto de apertura de Investigacion Disciplinaria (si
aplica)

Auto de apertura indagacion preliminar (si aplica)

Citacién al investigado (si aplica)

Notificacion personat, por edicto (si-aplica)

Notificacion por estado (si aplica)

Comunicaciones oficiales

Auto decreta o niega pruebas

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

Aute de archivo o apertura investigacién disciplinaria

Auto de prorroga de investigacion (si aplica)

CODIGO SUBSISTEMA DE ‘,RETENCIGN DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
5 GESTION DE CALIDAD (afios) FINAL
Dependencia | Sarie | Subserle SERIES, Subseries y tipos documentales P Pi di t Archiva de | 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 Gestion 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 Ia
Subsecretaria Distrital de Integracion Social tiene por
Comunicacion oficial funcion consolidar estos informes.
10040 35 PROCESOS DISCIPLINARIOS
10040 35 01 Procesos Disciplinarios Ordinarios Na Aplica No Aplica 2 12 X | X |Se seleccionaran una muestra del 10% por cada 10

anos de produccién documental, que permita
identificar los procesos con fallos sancionatarios y
absoluterios, para conocer retrospectivamente la
gestion institucional. Ley 734 de 2002, art. 30 y 32.

VOLVER AL INICIO
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B

Formato Tabla de Retencién Documental

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

HOJA No. 2 DE 3

CODIGO SUBSISTEMA DE RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
¢ ) GESTION DE CALIDAD (afios) FINAL
Dependencia | Sarie SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso | Procedimiento | Archivo de|Archivo{CT| E [MT[ S
Gestién | Central

Notificacion 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 presentacion del defenser

Comision del defensor

Notificacién sobre el pliego-de cargos

Auto decreta pruebas descargos

Recursos de apelacion y reposicion

AUto que concede o 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




Cédigo: F-BS-56

L PROCESO: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS Versién: 3
e b TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- TRD Fecha: 04/08/2015

CE BOGOTA DT
Pagina: 17 de 84
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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

VOLVER AL INICIO
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

Formato Tabla de Retencién Documental

HOJA No. 3 DE 3

CODIGO
————  SERIES, Subseries y tipos documentales

Dependencia | Serie | Subserie

SUBSISTEMA DE GESTION |RETENCION (arios)| DISPOSICION

. DE CALIDAD

- FINAL

Proceso | Procedimiento

Archive ds | 'Arcﬁlvo. CTIEIMT| §
Gestién | Central

PROCEDIMIENTCS

Programas de Estandares de Calidad de Servicios
12000 37 06 Sociales

Documento con marco de politica para el servicio social

Diagnéstico del servicio social y documento de antecedentes

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

Documenta 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

DS-PRO-22| PCD-MC-RD-527

2 3 X

>

Se establece seleccionar una muestra por cada cuatro
de afios de produccion documental, conservando |, el
primero y el ultimo del periodo. Serie documental de
valor administrativo, evidencia de los estandares de
calidad de los servicios misionales.

Medio Técnico: Proceso de Microfilmacion 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 1981 art. 2,
Ley 270 de 1996 art. 85,Decreto 3354 de 1954, Art (inico. E| medio técnico sera 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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12110. SUBDIRECCION DE CONTRATACION

Formato Tabla de Retencion Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION

CODIGO

HOJA'No:1DE 3

Solicitud de contratacion

Certificado de disponibilidad presupuestal

Solicitud de certificacion de no existencia o insuficiencia
de personal expedido por el area de talento humano (si
aplica)

Estudios previos, anexo técnico y analisis del sector

Proyecto de pliego de condiciones (si aplica)

Comunicacién con observaciones al proyecto de pliego
de condiciones y documento de respuestas a las
mismas (si aplica)

Resolucion de apertura (si aplica)

Pliego de Condiciones Definitivo (si aplica)

Acta de audiencia de aclaracion de pliegos y asignacion
y estimacion de riesgos (si aplica)

Comunicacién con observaciones al pliego de
condiciones y documento de respuestas a las mismas
(si aplica)

Adendas (s! aplica)

Acta de sorteo de consolidacion de oferentes (si aplica)

Informe de precalificacion (si aplica)

Acta de cierre del proceso (si aplica)

Propuesta y anexos

Informe de evaluacion de propuestas (si aplica)

Comunicacién con observaciones al informe de
evaluacion y respuestas a las mismas (si aplica)

Documentos allegados durante el termino de traslado
para subsanar (si aplica)

Informe de evaluacion de propuestas definitivo (si

aplica)

: SUBSISTEMA DE GESTION [RETENCION (afios)] DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
: v DE CALIDAD FINAL
Dopendencia|Seria] Subser| S -TES; Subseries)y fipas documentales I o e s T [eT | E[MTHS
Gestién | Central
12110 02 ACTAS
12110 02 04 |Actas Comité de Contrataci6n No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente como evidencia de la
0 - = — actualizacion de los procesos contractuales de la
unvucatona. ,° Sliacion aireunion secretaria que se han planeado y ejecutado.
Acta de reunion Resolucion 1019 de 2011; Ley 734 2002, Cadigo Unico
Anexos Disciplinario, Art.30.
12110 15 CONTRATOS AD-PRO-23| PCD-AD-CCI 2 18 X | X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se hara

una seleccion del 20% la cual se define de la siguiente
manera, 10% para contratos misionales, 5% contratos
con dificultades juridicas (incumplimientos,
caducidades, multas y demandas) y el 5% para
contratos de mayor cuantia con la salvedad que no
sean misionales. Ley 80 de 1993, art. 55; Ley 1150 de
2007.

VOLVER AL INICIO
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Formato Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL i

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION
COoDIGO SUBSISTEMA DE GESTION |RETENCION (afias)] DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DE CALIDAD FINAL

Proceso | Procedimiento | Archivo de | Archiva| CT | E |MT| S
Gestion | Central

T T D SERIES, Subseries y tipos documentales

Documento de consolidacién de oferentes habilitados (si
aplica)
Acta de audiencia de adjudicacion (si aplica)

Resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierta

del proceso (si aplica)
Recursos a la declaratoria de desierta del proceso (si

aplica)
Respuesta al recurso interpuesto (si aplica)

Minuta del contrato

Certificado registro presupuestal
Péliza (si aplica)

Impresién de la publicacion en el portal de contratacion
alavista

Impresién de la publicacion en el portal de colombia
compra eficiente
Acta de inicio

Memorando de designacion de apoyo a la supervision

(si aplica)_

Informes de ejecucién

Informes de supervision

Documento de acciones de mejora (si aplica)

Remisidn iniciacion tramite de incumplimiento (si aplica)

{Citaciones a audiencia de declaratoria-de - - — —— —
incumplimiento (si aplica)

Acta de audicencia de declaratoria de incumplimiento y
anexos (si aplica)

Acto administrativo que declara o archiva el
incumplimiento contractual (si aplica)

Recurso al acto administrativo que declara el
incumplimiento contractual (si aplica)

Acto que resuelve el recurso interpuesto contra el acto

que declara el incumplimiento (si aplica)
VOLVER AL INICIO

Solicitud de modificacian (si aplica)
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION

Formato Tabla de Retencion Documental

HOJA No.3DE3

' cODIGO ! SUBSISTEMA DE GESTION [RETENCION (afios)] DISPOSICION ' PROCEDIMIENTOS
/ . DE CALIDAD FINAL
Dependencia | Serie | Subserie SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso | Procedimiento | Archivo de | Archival CT | E [MT| S
it e | Gestién | Central )

Justificacion y anexos (si aplica)
Minuta de modificacién (si aplica)
Informe final de supervision
Acta de liquidacion

12110 24 INFORMES

12110 24 01 |Iinformes a Organismos de Control IC-PRO-3 | PCD-IC-OP-030 2 3 X X Se conservan totalmente para evidenciar los distintos
Informe requerimientos de los organismos de control.
Comunicacion oficial

12110 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

12110 24 04 |informes de Gestidn No Aplica No Aplica 2 3 X Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en la
Informe SDIS para este fin; porque pierde valores primarios y
Comumcacion oncial no tienen valores secundarios; debido a que la

Direccion de Gestion Corporativa tiene par funcién
consolidar estos informes.

12110 33 PLANES

12110 33 05 |Planes Anuales de Adquisiciones AD-PRO-23 | PCD-GC-PC-116 2 3 X | X |Se selecciona el 5% por cadz 4 afios de produccion
Plan de necesidades como evidencia de este procedimiento. Decreto 1510

— de 2013 Art. 3.

Plan anual de adquisiciones por proyecto
Informe de seguimiento al plan
Modificaciones al plan anual de adquisiciones

Medio Técnico: Proceso de Microfimacion 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 1981
art. 2, Ley 270 de 1896 art. 95, Decreto 3354 de 1954. Art unico. E! medio técnico seré utilizado como medio de consulta més no se debe destruir el original.

[

JEﬂ_Eﬂminuclan

[:‘I’w Madio Tacnolégica

= Seleccion

CT=Conservacion Total

B

RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: ALVARO JOSE ARRIETA CONSUEGRA

RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: ELIBER AURORA DURAN LOPEZ

FIRMA RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: ¢

FIRMA RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DG’ UMEN

C#
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12120. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Formato Tabla de Retencion Documental
i arain Sosi HOJA No. 1 DE 12
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DE CALIDAD (afios) FINAL
D dencia | Serie | Subserie SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso Procedimiento | Archivo de | Archivo |[CT|E|MT| S
Gestion | Central
12120 02 ACTAS
12120 02 01 Actas Comision de Personal No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente como evidencia de la toma
- e = de decisiones de este Comité asesor y constituye
Cunvocalonaﬂo citacion & reunion parte del patrimonio histdrico, cultural e investigativo
cte:de reunion : de la SDIS. Decreto 1228 de 2005; Ley 734 2002,
Anexos (informes, reclamaciones) Caodigo Unico Disciplinario, Art.30.
12120 02 g2 |Actas Comité de Archivo No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente como evidencia de la toma
de decisiones de este Comité asesor y constituye parte
Convocatoria o citacion a reunion del patrimonio histérica, cultural e investigativo de la
Acta de Comité SDIS. Resolucién 0697 de 2008; Ley 734 2002,
Anexos (TRD, TVD, Inventarios de eliminacion, PGD) Cédigo Unico Disciplinario, Art.30.
12120 02 05 Actas Comité de Convivencia Laboral No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente como evidencia de |la toma
Convocatoria o citacién a reunién de decisiones de este Comité asesor y constituye parte
Acta de reunion del patrimaonio histérico, cultural e investigativo de la
Anexos (informes, reclamaciones) SDIS. Decreto 437 de _2012. Resolucién 829 de 2013;
Acto administrativo de conformacién de la Comisién Ley 734 2002, Cédigo Unico Disciplinario, Art.30.
124120 02 06 Actas Comité de Coordinacion del Plan No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totaimente como evidencia de |la toma
Institucional de Gestion Ambiental de decisiones de este Comité asesor y constituye parte
Convocatoria o citacién a reunion del patrimonio histérico, cultural e investigativo de la
Acta de reunién SDIS. Resolucion 082 de 2009; Ley 734 2002, Cédigo
Arexos Unice Disciplinario, Art.30.
Actas Comité de Inventarios No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente como evidencia de la toma
12120 02 98 de decisiones de este Comité asesor y constituye parte
Convocatoria o citacion a reunion del patrimonio histérico, cultural e investigativo de la
Acta de reunion SDIS. Resolucion 056 de 2009; Ley 734 2002, Cédigo
Anexos (informes, inventarios) - I Unico Disciplinario, Art.30. ]
Actas Comité de Primas Técnicas No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente como evidencia de la toma
e = 12 de decisiones de este Comité asesor y constituye
Convocatoria o citacién a reunion parte del patrimonio histérico, cultural e investigativo
Acta de reunion de la SDIS. Decreto 320 de 1995. Reso}uctiért 1053
Anexos (solicitudes, reclamos) 2?123%08; Ley 734 2002, Codigo Unico Disciplinario,
12120 02 11 Actas Comité Paritario de Salud Ocupacional No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente como evidencia de la toma
Convocatoria o citacién a reunion de decisiones de este Comité asesor y constituye
Acta de reunién parte del patrimonio histérico, cultural e investigativo
Anexos (informes, programa de salud ocupacional) de la SDIS. Decreto 614 de 1984 y 1295 de 1994.
Acta de escrutinio Resolucion 20‘]3 de 1986 Ministerio de Salud; Ley 734
2002, Caodigo Unico Disciplinario, Art.30.
Acto administrativo de conformacion de la Comision

VOLVER AL INICIO
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Integracian Social

Formato Tabla de Retencion Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

HOJA No.2 DE 12

CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DE CALIDAD (afios) FINAL
Dependencia | Serie | Subserie| ~ SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso | Procedimiento |Archivo deArchive[CT|E|MT] S
Gestién | Central
Actas Comité Técnico de Sostenibilidad No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente como evidencia de |a toma

12120 02 16

Contable

Convocatoria o citacidn a reunién

Acta de reunion

Anexos (solicitudes, reclamos)

de decisiones de este Comité asesor y constituye parte
del patrimonio historico, cultural e investigativo de la
SDIS. Resoclucién 0223 de 2013; Ley 734 2002,
Cédigo Unico Disciplinario, Art.30.

12120 05 CAJA MENOR AD-PRO-23 | PCD-GF-EG-023 2 10 X Se elimina en razén a que se remite a Contabilidad
Planilla relacién de gastos para causacion de gastos y posterior reembolso.
e - Ademas los soportes forman parte de la respectiva
Conciliacion bancaria
orden de pago.
Acta de arqueo caja menor (opcional)
Soportes (vales, planillas de transporte, facturas)
Comunicaciones oficiales
12120 08 COMPROBANTES DE ALMACEN BS-PRO-24 | GL-3-PR-0 2 8 X Se elimina la documentacion cumplida su vigencia

Comprobante de ingreso de bienes

Concepto de no existencia en bodega

Solicitud de ingreso de elementos o bienes

Facturas originales o copias legibles o relacion
valorizada del bien y garantia

Certificade de recibo a satisfaccion

Carta de ofrecimiento

Carta de aceptacion

Concepto técnico de los bienes

Acta de aprobacion comité técnico

Comunicaciones oficiales

Acta de reposicion

Comprobante de entrada a servicio

Formato de solicitud de reintegro

Comprobante de reintegro de bienes

Informe consolidado del movimiente de almacén

Comprobantes de Egreso de Bienes

Formato solicitud requisicion de bienes

Comunicaciones oficiales

contable y fiscal, siguiendo el lineamiento establecido
en la SDIS para este fin; porgue la informacion se
halla consolidada en los libros oficiales. Articulo 28
Ley 962 de 2005.

VOLVER AL INICIO
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Formato Tabla de Retencién Documental

Inteqracisn Social HOJA No. 3DE 12

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO : SUBSISTEMA DE GESTION | RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DE CALIDAD (afios) FINAL
Dependencia | Serie | Subserie SERIES, Subseries y tipos documentales Praceso | Procedimiento |Archive de | Archivo|CT[E[MT] S

Gestién | Central

Comprobante de salida de almacén
Traslados de Bienes

Formato de traslado de bienes
Comunicaciones oficiales

Solicitud de Paz y Salvo (anexo: acta de inicio)
Certificado de Paz y Salvo

Baja de Bienes

Formato solicitud de baja

Informe de no refiro

Formato solicitud de bienes

Acta de valorizacion de bienes
Registro fotografico
Comunicaciones oficiales
Resolucién de baja

Acta de entrega de bienes
Comprobante de baja

12120 09 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD
12120 09 01 |Comprobantes de Ajustes No Aplica No Aplica 2 10 X Se establece eliminar siguiendo el lineamiento
Comprobantes de Ajuste establecido en la SDIS para este fin; ya que esta
informacion se consolida en los libros contables Diario,
Soportes Mayor y Balance de acuerdo a o establecido en
Decreto 2649 de 1993, Art. 56 Codigo de Comercio
Art. 53. Ley 862 de 2005, Art. 28 y Art 86.
12120 09 02 |Comprobantes de Amortizaciones No Aplica No Aplica 2 10 X Se establece eliminar siguiendo el lineamiento
Cuadro de Disponibilidades Presupuestales , establecido en la SDIS para este fin; ya que esta

5 m - informacion se consolida en los Libros Diarios de
resupu.e_sto hual ajustado acuerdo a lo establecido en Decreto 2649 de 1993, Art.
Resolucion

\ S - — 56 Codigo de-Comercio Art. 53, Ley 962 de 2005, Art.
Comunicaciones oficiales

28 y Art 86.
12120 09 03 |Comprobantes de Diario No Aplica No Aplica 2 10 X Se establece eliminar siguiendo el lineamiento
Comprobantes de movimiento diario establecido en la SDIS para este fin; ya que esta

informacién se consolida en los libros contables Diario,

Mayor y Balance de acuerdo a lo establecido en

Decreto 2649 de 1993. Art. 56 Cédigo de Comercio

Art. 53. Ley 962 de 2005, Art. 28 y Art 86.

12120 09 04 |Comprobantes de Pago AD-PRO-23 | PCD-AD-GC-567 2 10 X Se establece eliminar siguiendo el lineamiento

Orden de pago establecidlo en la SDIS para este fin; ya que esta

Hoja de ruta informacidn se consolida en los Libros Diarios de
acuerdo a lo establecido en Decreto 2649 de 1993. Art.

Fact_ura = ; — - 56 Codigo de Comercio Art. 53. Ley 962 de 2005, Art.
Certificacion supervisor del contrato y/o jefe inmediato 28y Art 86 VOLVER AL INICIO

Soportes contables
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Formato Tabla de Retencion Documental

HOJA No.4 DE 12

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO | SUBSISTEMA DE GESTION | RETENCION _ |DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DE CALIDAD (afios) FINAL
Dependencia | Serie | Subserie SERIES, Subseries y tipos documentales Praceso | Procedimiento |Archivo de | Archivo|CTIE|MT] S
Gestion | Central
Resolucion
Recibos

Certificados de pagos parafiscales

Comunicaciones oficiales

12120 09 05 |Comprobantes de Presupuesto No Aplica No Aplica 2 10 X Se establece eliminar ya que esta informacion se
Solicitud liberacion de saldo consolida en los Libros Diarios de acuerdo a lo
Acta mensual de anulaciones y liberaciones de saldo de ESENidy ch Desioh 2510 8517, An. o8 Sl

de Comercio Art. 53. Ley 962 de 2005, Art, 28 y Art

Comunicaciones oficiales 86.

12120 08 06 |Comprobantes de Traslado Presupuestal AD-PRO-23 | PCD-GF-MP-155 2 10 X Se establece eliminar siguiendo el lineamiento
Presupuesto Anual establecido en la SDIS para este fin; ya que esta
Sk y sonoTies informacién se consolida en los Libros Diarios de

. n TET acuerdo a |o establecido en Decreto 2649 de 1993, Art.

Certificados de disponibilidad presupuestal CDP 56 Cédigo de Comercio Art. 53. Ley 962 de 2005, Art,
Comunicaciones oficiales 28 y Art 86.
Concepto SHD o SDP
Resolucion

12120 12 CONCILIACIONES BANCARIAS No Aplica No Aplica 2 10 X Se establece eliminar siguiendo el lineamiento
Conciliaciones por cuenta de enlace establecido en la SDIS para este fin; serie documental
Conciliacién de inventarios de valor administrativo y contable, evidencia de todas

las actividades financieras y econémicas de la SDIS.
Ley 962 de 2005, Art. 28 y Art 86.

Comunicaciones oficiales
Conciliaciones bancarias

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES

121
20 |14 OFICIALES
~ |Consecutivo de Comunicaciones Oficiales BS-PRO-24 | PCD-BS-EC-520 2 3 X Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en la
12120 14 01 Enviadas SDIS para este fin; porque pierde valores primarios y

no tienen valores secundarios; careciendo de valores
para la investigacion.
Consecutivo de Comunicaciones Oficiales BS-PRO-24 | PCD-BS-RD-522 2 3 X Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en la
Internas SDIS para este fin; porque pierde valores primarios y
no tienen valores secundarios; careciendo de valores
para la investigacion.

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Enviadas

12120 14 02

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Internas

12120 16 ESTADOS FINANCIEROS No Aplica No Aplica 2 10 | X] | X Se conserva totalmente esta informacién como parte
de la memoria financiera de la SDIS. Ley 962 de 2005,
Balance General Art. 28,

Estado de Resultados

Estado de Cambios en el Patrimonio VOLVER AL INICIO
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CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION RETENCION _ | DISPOSICION {l PROCEDIMIENTOS
DE CALIDAD (afios) FINAL
Dependencia | Serie | Subserie]  SERIES, Subseries y tipos documentales Praceso | Procedimionto | Archivo de|Archive|CT]E]MT] S
i : Gestién | Central
12120 22 HISTORIAS LABORALES TH-PRO-8 | PCD-TH-VP-052 2 78 X | X |Se realiza una seleccion de una muestra del 10% de

Resolucion de nombramiento

Comunicaciones oficiales

Formato aceptacion nombramiento

Formulario de entrevista

Formato acta de posesion

[Hoja de Vida

Formato tnico de hoja de vida (DAFP)

Formato Declaracion de Bienes y Rentas

Fotocopia documento de identidad (CC, CE, T1)

Fotocopia Libreta militar (Hombres)

Fotocopia tarjeta profesional (si aplica)

Certificados de estudios (formacion académica)

Certificados laborales (experiencia laboral)

Certificado de antecedentes disciplinarios (PGN) y (PD)

Certificado de antecedentes fiscales (CGR)

Certificado de antecedentes judiciales (DAS o Policia
Nacional)

Formato declaracion juramentada (sin procesos fiscales
o alimentarios)

Permiso de trabajo para menores de edad

Certificacién bancaria

Afiliaciones a Seguridad Social (EPS, Fondo de
Pensiones y Cesantias, y ARL)

Afiliacion a Caja de Compensacion

Afiliacion-a-Sindicato

Certificado médico de ingreso

Formato induccion al puesto de trabajo

Solicitud de inscripcion y actualizacién Registro Publico
de Carrera Administrativa

Vacaciones (formato de solicitud, resolucion y
comunicacion)

Prima Técnica (formato de solicitud, resolucion y
comunicacion)

Formato Acuerdo de Gestion (si aplica)

Acta de concertacién de compromisos laborales

Formato Evaluacion del Desempefio (CNSC) y plan de
seguimiento (si aplica)

Derecho de peticion

toda la produccidn documental por cada 10 afios, de
aquellas historias laborales de Servidores Publicos que
hayan tenido un reconocimiento frente a su labor en la
SDIS; debido a que es una serie documental de valor
administrativo juridico, legal y penal, evidencia de las
posibles reclamaciones de los derechos laborales,
sabre todo en lo relacionado con los reconocimientos
de pensiones, reliquidaciones, bonos pensidnales,
calculos actuariales, sustituciones pensiénales, entre
otros. Cédigo Sustantivo de Trabajo Art. 264, Decreto
1145 DE 2004.Circular 004 de 2002y 012 DAFP,
Constitucion Politica de Colombia, articulo 15, 25, 29,
39, 43, 48, 53, 55, 56, 123, 125, 130. Leyes 190 de
1995, 594 de 2000, 100 de 1993, 909 de 2004.
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CODIGO

Dependencia | Serle | Subserie

SERIES, Subseries y tipos documentales

SUBSISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD

RETENCION
(afios)

DISPOSICION
FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo de
Gestién

Archivo
Central

CTIE|MT| S

I

PROCEDIMIENTOS

Recursos de Reposicion y Apelacion sobre evaluacion
incluye respuesta al recurso)

Encargos (solicitud, resolucion y comunicacién)

Permisos y Licencias (formato solicitud y comunicacion
de respuesta)

Comisiones de servicio o Estudios (solicitud, resolucién
y comunicacidn)

Certificado de aptitud Salud Ocupacional (accidente de
trabajo o enfermedad profesional)

Incapacidades

Embargos

Planillas de horas extras

Cesantias

Solicitud de reubicacion laboral

Fallos de procesos disciplinarios (incluye notificacion y
resolucion)

Retiro (renuncia, insubsistencia o muerte)

Resolucién

Notificacion

Liquidacion de prestaciones

Registro civil de defuncion

Edicto

Certificaciones (formato solicitud y certificado)

Examen médico de retiro

12120 24

INFORMES

12120 24 04

Informes de Gestion

Informe

Comunicacién oficial

No Aplica

No Aplica

Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en la
SDIS para este fin; porque pierde valores primarios y
no-tienen-valores-secundarios; debidoaqueta—
Direccion de Gestion Corporativa tiene por funcion
consolidar estos informes.

12120 25

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

12120 25 01

Programa de Gestion Documental

Diagnostico integral

Programa

Acta de comité de archivo

Documento publicacion en la Web

BS-PRO-24

PCD-DO-0D-089

Se conserva totalmente como evidencia del
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 y el decreto 2609
del 2012.
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SUBSISTEMA DE GESTION | RETENCION  |DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DE CALIDAD (afios) FINAL
Dependencia | Serie | Subseria SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso Procadimiento | Archivo de| Archivo|CT|E|MT] S
Gestion | Central
12120 25 02 |Tabla de Retencién Documental BS-PRO-24 | PCD-BS-ED-521 2 3 X X Se conserva totalmente como evidencia de la
Normatividad implementacion de este instrumento archivistico de
Organigrama acuerdo a la normatividad vigente.
Cuadroes de Clasificacién
Cuadros de Caracterizacion
Fichas de Valoracién Documental
Tabla de Retencidn Documental
Acta de comité de archivo
Comunicacion oficial
Concepto Técnico de Validacién
Registro tnico de series y subseries
Documento publicacion en la Web
12120 25 03 |Tabla de Valoracion Documental No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conserva totalmente como evidencia de la
Normatividad implementacion de este instrumento archivistico de
Organigramas acuerdo a la normatividad vigente.
Inventarios preliminares
Cuadros de Clasificacién
Tabla de Valoracién Documental
Fichas de Valoracién Documental
Acta de comité de archivo
Comunicacion oficial
Concepto Técnico de Validacion
Registro Unico de series y subseries
Documento publicacion en la Web
12120 25 04 Instrumentos de Descripcion de Archivos No Aplica No Aplica 2 3 X X Se conserva totalmente debido a que es de caracter
E— - dispositivo, de actividades y misional, siendo parte del
Inventarios Documentales patrimonio histérico, cultural e investigativo de la SDIS.
Articulo 19, paragrafo 2°, Ley 594 de 2000. Acuerdo
038 de 2002. Art. 1, 2y 3. y al Acuerdo 042 de 2002
Art. 7. Ley 594 de 2000. Art. 15 y 26.
12120 27 LIBROS DE CONTABILIDAD
12120 27 01 |Libros Auxiliares No Aplica No Aplica 2 10 X Se establece eliminar siguiendo el lineamiento
Libro auxiliar establecido en la SDIS para este fin; ya que esta
finformacidn se consolida en los libros Mayores y de
Balance. Serie documental de valor administrativo y
contable, evidencia de todas las actividades
financieras y econémicas de la SDIS. Ley 962 de
2005, Art. 28 y Art 86.
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'CODIGO _ i SUBSISTEMA DE GESTION | RETENGCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DE CALIDAD (afios) FINAL
Depandencia | Serie | Subserie SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso Procedimiento | Archivo de | Archivo [CTIE[MT] S
Gestion | Central
12120 27 02 |Libros Diarios Nao Aplica No Aplica 2 10 X Se establece eliminar siguiendo el lineamiento
G T establecido en la SDIS para este fin; ya que esta
ibro diaric : L : ¢
|informacion se consolida en los libros Mayores y de
Balance. Serie documental de valor administrativo y
contable, evidencia de todas |as actividades
financieras y econdmicas de la SDIS. Ley 962 de
2005, Art. 28 y Art 86.
12120 27 03 Libros Mayor y Balance No Aplica No Aplica 2 10 [ X X Se establece su conservacic}[l total ‘debidlg aque es
una serie documental de caracter dispositivo, de
Libro mayor y balances actividades y misional, y es parte del patrimonio
histérico, cultural e investigativo de la SDIS. Ley 962
de 2005, Art. 28 y Art 86.
12120 28 MANUALES
Manuales de Funciones y Competencias No Aplica No Aplica 2 8 X X Se conserva totalmente debido a que es misional y
12120 28 01 |Laborales forma parte del patrimonio histérico, cultural e
investigativo de la SDIS. Articulo 19, paragrafo 2; Ley
Manual 594 de 2000. Resolucion 629 de 2007.
12120 29 NOMINA No Aplica No Aplica 2 78 X | X |Se selecciona una muestra del 5% por cada 10 afios
de produccion documental, que permita conocer
Novedades mensuales retrospectivamente la gestion institucional en cuanto al
Reporte mensual de horas extras manejo de los recursos. Cédigo Sustantivo de Trabajo
Solicitudes de CDP y CRP Art. 264, Constitucion Politica de Colombia, articulo
Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP 15, 25, 29, 48, 53, 55, 56, 123, 125. Ley 190 de 1995.
Certificado de Registro Presupuestal CRP Art. 17, Ley 594 de 2000, Ley 100 de 1993, Ley 909 de
Certificado de Transferencias Fondo Nacional del 2004.
= [Ahorro
Némina
Formularios de autcliguidaciones
Listado de cesantias
12120 30 NOVEDADES DE NOMINA No Aplica No Aplica 3 Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en la
SDIS para este fin; porque pierde valores primarios y
Novedades (vacaciones, horas exiras, reajuste de prima no tienen valores secundarios; careciendo de valores
técnica, descuentos por: cooperativa, sindicatos, para la investigacion.
embargos, incapacidades (EPS o ARL), licencias,
nombramientos, encarges, comisiones, retiros,
sanciones, multas, libranzas. VOLVER AL INICIO
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CO_PIGO - i | SUBSISTEMA DE GESTION | RETEMG!aN' PROCEDIMIENTOS
I DE CALIDAD (afios)
Dependencia | Serie [ Subserie SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso Procedimiento | Archivo de | Archive
Gestién | Central
= oo Lhin Raimts x.*‘(“‘- -( o 8 de il SHEE T i L i - }L:-= 2 S £: R
12120 3 1 NOTAS CONTABLES No Aplica No Aplica 2 10 Se establece eliminar siguiendo el lineamiento
establecido en la SDIS para este fin; ya que esta
Notas contables de ingresos informacion se consolida en los Libros Diarios de
Notas contables de egresos acuerdo a o establecido en Decreto 2649 de 1993, Art.
Traslados 56 Cddigo de Comercio Art. 53. Ley 962 de 2005, Art,
Soportes contables 28 y Art 86.
Boletin diario de caja y bancos
12120 33 PLANES
12120 33 06 |Planes de Emergencia y Evacuacién No Aplica No Aplica 2 3 Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en la
Convocatoria para la eleccion de las brigadas SDIS para este fin; debido a que no carece de valores
Listado de postulados para la conformacién de brigadas para la investigacion.
Listado de asistencia a la capacitacion de brigadas
Plan de Emergencia
Comunicacion oficial informando la realizacion del
simulacro
Informe de los simulacros de emergencia
Registro fotografico
12120 33 07 |Planes de Incentivos TH-PRO-8 | PCD-TH-Pl-044 2 10 Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en la
Plan SDIS para este fin; debido a que no carece de valores
Acta de Comité para la investigacion.
Resolucién
Decreto que modifica la planta de personal
12120 33 10  |Planes Institucionales de Capacitacion TH-PRO-9 TH-1-PR-0 2 10 Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en la
me— - - 8DIS para este fin; debido a que no carece de valores
Formato para la identificacion de necesidades de ; e
- , para la investigacion.
conocimientos y competencias comportamentales
" " |Pensum general
Formato priorizacion necesidades de capacitacién
Plan por dependencia
Resolucion
Ficha técnica
Formato de evaluacién
Informe de evaluacion
12120 33 44 |Planes Institucionales de Gestién Ambiental BS-PRO-24 | PCD-BS-GA/IA- 2 3 Se conserva totalmente para evidenciar el
523/524 cumplimiento de la normatividad vigente y el plan de
Plan gestion ambiental que desarrollo la SDIS. Decreto 456
Comunicaciones oficiales de 2008. Resolucion 6416 de 2011 SDA.
Acta de Concertacidn
Resolucion
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CODIGO it | SUBSISTEMA DE GEsﬁON " RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DE CALIDAD {afios) FINAL
Dependencia | Serie | Subserie]  SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso | Procedimiento | Archivo de | Archivo [CTIEIMT] S
| Gestién | Central

Estandar Ambiental
Actas
Reporte a entes de control

12120 37 PROGRAMAS

12120 37 04 |Programas de Bienestar Social TH-PRO-9 | PCD-TH-BP-036 2 3 X | X |Se seleccionara un 5% por cada 5 afios como
Estudio socioeconémico y de evaluacion de evidencia de este procedimiento y asi conocer la
necesidades de bienestar manera de incentivar a los funcionarios de mejor
Acta evaluacion por su desempefio,
Programa de bienestar i
Resolucién
Planilla de asistencia
Informe de ejecucion

12120 37 10 |Programas de Gestion Ambiental No Aplica No Aplica 2 3 X | X |Se selecciona una muestra del 10% por cada cuatro

Acta de Intervencion Ambiental

Lista de asistencia

Formato Plan de Intervencién Ambiental

Diagndstico de condiciones ambientales

Comunicacion oficial

Acta de Inspeccion, vigilancia y control sanitario a
establecimientos educativos

Formato Pre-test de conocimientos

Formato Pos-test de conocimientos

Informe técnico de diagndstico ambiental

Informe de politicas ambientales

Informe técnico de la Matriz de aspectos e impactos

Iambientales
Matriz de-evaluacion de aspectos e impactos

ambientales

Cronograma de actividades

Formato de compromiso

Formato acuerdo de corresponsabilidad en accién
afirmativa

Plan de accién para el aprovechamiento de residuos
solidos

Certificado de recoleccion de material reciclado

Formato de evaluacion y seguimiento a la separacion en
la fuente

Formato generacion de residucs organicos

Formato generacion de residuos

afios de produccién documental, conservando los
programas que evidencien mayor impacto en el tema
ambiental para la SDIS. Decreto 456 de2008.
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CODIGO i SUBSISTEMA DE GESTION RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DE CALIDAD (afios) FINAL
Depandencia | Serie | Subserie SERIES, Subseries y tipos documentales Proceso | Procedimiento |Archivo de|Archivo|CT|E[MT] S
Gestion | Central

Formato registro y control de bolsas con material
susceptible de recuperacién
Formato de seguimiento y control para el manejo
integral de residuos solidos
Formato mapa areas RESPEL
Formato solicitud de canecas
Formato registro de informacion trimestral de RSPEL
Formato para revision de puntos hidraulicos
Registro de Vertimientos
Lista de chequeo limpieza de trampas de grasa
Programas de Mantenimiento de Bienes BS-PRO-24.| PCD-LO-MB-270 2 3 X Se establece eliminar de acuerdo a la prescripcion de

12120 ar 12 |Muebles y Equipos vigencia administrativa, siguiendo el lineamiento
Cronograma de mantenimiento preventivo estabiecid_o en_ la SDIS para este fin. Cumplidos .sus
T e valores pru_'nanos no desarrolla valore; s_ecun_darlos y

es una serie documental de valor administrativo,
Documento soporte del servicio evidencia del mantenimiento preventivo y correctivo de
Informe mensual las instalaciones fisicas de la SDIS, con el propésito de
Informe de siniestralidad garantizar un ambiente adecuado en los sitios de
trabajo y evitar su deterioro.

12120 37 15 |Programas de Salud Ocupacional TH-PRO-8 | PCD-TH-SO-517 2 3 X | X |Se seleccionara un 5% por cada 5 afios como
Programa evidencia de este procedimignto y asi conocer los
Flan de A programas de salud ocupacional de la SDIS.
Listado de asistencia
Informe de gestion
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

- |Formato registro-de accidentes de trabajo = —-

Formato registro de valoraciones medicas
Formate seguimiento a recomendaciones médicas
Formato reporte de incidentes de trabajo
Formato investigacion de accidentes/incidentes

12120 37 17 |Programas de Transferencias Documentales No Aplica No Aplica 2 8 X X Se conservan totalmente para evidenciar la aplicacion

Cronograma de trasferencias
Comunicacién oficial

Inventarios Documentales

Acta de trasferencias

Acta de comité de archivo (si aplica)
Programa

Documento publicacion en la Web

de los instrumentos archivisticos Tabla de Retencién
Documental y Tabla de Valoracion Documental de |a
entidad.
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BDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO : SUBSISTEMA DE GESTION | RETENCION | DISPOSICION " PROCEDIVIENTOS
DE CALIDAD (arios) FINAL
Dependencia | Serie | Subserie SERIES, Subseries y tipos documentales Praceso Procedimiento | Archivo de | Archivo| CT|E|MT] S
Gestién | Central |
M 1 i Ly o ; s ok e L Sl “
12120 38 PROVISIONES DE PERSONAL TH-PRO-9 | PCD-TH-EP-046 2 3 X Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en la
Reporte de vacantes SDIS para este fin; debido a que no carece de valores
— para la investigacion.
Cemunicaciones
Registro de convocatoria en Intranet
Acta de audiencia de adjudicacion
Formate de aceptacion y/o rechazo de encargo
Acta de posesion
Proyecto de proceso de seleccién
Registro en Intranet de informacion convocateria
Lista de aspirantes con requisitos minimos
Pruebas de conocimientos
Resultados de pruebas y citacion a entrevista
Formato de evaluacidn entrevista
Resolucion lista de elegibles
12120 40 REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES
: W o - ) BS-PRO-24 | PCD-BS-EC-520 1 2 X Se establece eliminar siguiendo el lineamiento
12120 40 01 |Registro de Comunicaciones Oficiales Enviadas establecido en la SDIS para este fin; de acuerdo a la
Planilla Registro Segln modalidad entrega de correo prescripcion de vigencia administrativa. Cumplidos
sus valores primarios no desarrolla valores
secundarios. Acuerdo AGN 060 de 2001.
; L . BS-PRO-24 | PCD-BS-RD-522 1 2 X Se establece eliminar siguiendo el lineamiento
12120 40 02 " |Registro de Comunicaciones Oficiales Internas . lestablecido-enla-SDIS para-este fin: de-acuerdoala
Planilla soporte entrega de documentos prescripcion de vigencia administrativa. Cumplidos
sus valores primarios no desarrolla valores
secundarios. Acuerdo AGN 060 de 2001.

art. 2, Ley 270 de 1996 art. 95,

Decreto 3354 de 1954. Art inico. El medio técnico sera utilizado como medio de consulta mas no se debe destruir el original.

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. 19r Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 39 de 1981

CT= Conservacisn Tetal

RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: ALVARC JOSE ARRIETA CONSUEGRA FIRMA RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: -
E=Eliminacidn
W;= Media Tacnoldgico. RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: ELIBER AURORA DURAN LOPEZ FIRMA RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL:
S= Seleccion.
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12130. SUBDIRECCION DE PLANTAS FiSICAS

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PLANTAS FISICAS

Formato Tabla de Retencién Documental

HOJA'Nc. 1 DE 2

CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
DE CALIDAD (afios FINAL
Dependencia | Serie | Subserie SERIES, Subseriesy tipos documentaios Proceso Procedimiento | Archivo de irchlvu CT] E |[MT| 8§
Gestién | Central i
12130 11 CONCEPTOS
12130 11 03 Conceptos Técnicos de Infraestructura BS-PRO-24 | PCD-BS-CTI-575 2 8 X X Se conserva totalmente como evidencia de este
Formato solicitud de visitas proceso. Decreto 316 de 2006 y Resolucion 326 de
Documento uso del suelo 2008.
Programa de visitas
Comunicacion oficial
Registro fotografico
Concepto técnico
12130 21 HISTORIAS DE BIENES INMUEBLES No Aplica No Aplica 2 18 X | X |Se establece seleccionar una muestra del 5% por cada

Preconsulta para dar la viabilidad técnica y juridica
para adquirir predios (si aplica).

Concepto a/de entidades de preconsulta (si aplica).

Plano de loteo de la localizacion del inmueble (si
aplica).

Diagnostico plan de gestion social (liquidacién

compensaciones) (si aplica)

Ejecucién del plan de gestion social (si aplica)

Evaluacién EX-POT (si aplica)

Levantamiento topografico (si aplica)

Avallo comercial (si aplica)

Escritura publica (COPIA) (si aplica)

Certificado de tradicion y libertad (si aplica)

Boletin catastral

Estudio de titulos

Oferta de compra

Promesa de compraventa

Resolucion

Acta de entrega del predio

Plan

Planos arquitecténicos

Estudio de suelos

Proyecto estructural

Licencia o resolucién

Planos instalacién de servicios publicos

Presupuesto de obra, especificaciones técnicas y
detalles constructivos

Solicitud de mantenimiento

Constancia de atencién del servicio

Formato solicitud de visitas

Registro de visitas consolidado

Concepto técnico del inmueble

Acta de reunion

20 afios de produccion documental, que permita
conocer retrospectivamente la gestién institucional
frente al manejo de los recursos. Serie documental de
valor administrativo juridico y penal, evidencia las
acciones encaminadas al control resguardo y custodia
de los inmuebles.

Ley 599 de 2000. Art. 397.
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Formato Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PLANTAS FiSICAS

HOJA No. 2 DE 2

i c_O'DF(;Q‘ s o : SUBSIST‘EMA_-DE GESTION|  RETENCION DISPOSICION ! j PF{E}CEDIMIENTQS
S ! DE CALIDAD (afios) FINAL
Dapendencia | Serie | Subserie SERIES) SUbseries jitipos documentalos Pracesa | Procedimiento | Archivode|Archivo]cT| E [IMT] S
Gestion | Central

12130 24 INFORMES

12130 24 04 |Informes de Gestién No Aplica No Aplica 2 3 X Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en la
Informe SDIS para este fin; en razén a que la informacion se
Comunicacion oficial consolida en la Direccién de Gestién Corporativa.

12130 26 INVENTARIOS
Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles BS-PRO-24 | PCD-LO-LF-016 2 3 X Se establece eliminar siguiendo el lineamiento

12130 26 01 establecido en la SDIS para este fin; de acuerdo a la
el prescripcion de vigencia administrativa. Cumplides
Resolucion sus valores primarios no desarrolla valores

- - - secundarios. Serie documental de valor

Cronograma de levantamiento de inventarios administrativo, evidencia de la verificacin cuantitativa
Planilla de inventarios y cualitativa de los bienes devolutives y de consumo
Listado de bienes actualizados que se encuentran en la SDIS,
Informe anual de inventarios
Formato de responsabilidad de inventarios
Comunicaciones oficiales

12130 33 PLANES

12130 33 08 |Planes de Obras de Infraestructura No Aplica No Aplica 2 3 X | X |Se seleccionara una muestra conservando el primero
Plan y el ultimo del periodo, para evidenciar los planes de

obras de infraestructura que adelanto la SDIS.

Medio Técnico: Proceso de Microfilmacidn y/o Digitalizacién con fines de respaldo y consulta, de acuerde a la Ley 527 de 1999 Art.11 al 13 y Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 38 de
1881 art. 2, Ley 270 de 1996 art. 95,Decreto 3354 de 1954. Art nico. El medio técnico sera utilizado como medio de consulta més no se debe destruir el original.

ya

/

F:rn- Consarvacion 1ol

|E-Elimlnicldn

5= Selaccion

W T= Medio Tecnolégico

RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO! ALVARC JOSE ARRIETA CONSUEGRA “|FIRMA RESPONSABLE DIRECTOR CORPORAT VG| %

RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: ELIBER AURORA DURAN LOPEZ FIRMA RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL:
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12200 DIRECCION DE ANALISIS Y DISENO ESTRATEGICO

Formato Tabla de Retencion Documental

HOJANo.1DE1

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE ANALISIS Y DISENO ESTRATEGICO

CODIGO SUBOSISTEMA DE RETENCION (afios}| DISPOSICION PROCEDIMIENTOS
GESTION DE CALIDAD FINAL
Dependencia | Serie | Subserie B e y ﬁpos RRCRerE Proceso | Procedimiento | Archivo de Archh(o CT| E |MT| S
Gestion | Central
12200 24 INFORMES
12200 24 01 |Informes a Organismos de Control IC-PRO-3 | PCD-IC-OP-030 2 3 |X X Se conservan totalmente para evidenciar los
Informe distintos requerimientos de los organismos de

Comunicacion cficial control,

12200 24 02 |Informes a Otras Entidades No Aglica Ne Aplica 2 3 X X Se conservan totalmente para evidenciar el
cumplimiento de los objetivos misionales de la SDIS.

Informe
Comunicacidn oficial

12200 24 04 |Informes de Gestion No Aplica No Aplica 2 3 |X X Se conserva totalmente debido a que se consolida la
Informe de gestion |informacién de la gestion realizada por las distintas
Comunicacion okl Subdirecciones y constituye parte del patrimonio

historico, cultural e investigativo de la SDIS.

WMedIo Técnico: Proceso de Microfilmacion yio 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. EI medio técnico sera utilizado como medio de consulta mas no se debe destruir el original.

; " [RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: ALVARO JOSE ARRIETA CONSUEGRA FIRMA RESPONSABLE DIRECTOR CORPORATIVO: i

MT= Hedio Tecnolégica RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: ELIBER AURORA DURAN LOPEZ FIRMA RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAI

3= Selacclén
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12210. SUBDIRECCION DE DISENO, EVALUACION Y SISTEMATIZACION

]

Formato Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DISENO, EVALUACION Y SISTEM

ATIZACION

" CODIGO

Serie | Subseri

SUBSISTEMA DE GESTION DE

CALIDAD

HOJANo. 1DE 4

RETENCION
(afios)

DISPOSICION
FINAL

SERIES, Subseries y tipos documentales

Proceso

Procedimiento

Archivo de

Archivo
Central

CTIE|MT| S

PROCEDIMIENTOS

12210 03

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Lineamiento del Alcalde Mayor. Circular conjunta
SHD-SDP

Circular interna de lineamientos de programacion
presupuestal
Documento de instruccion de recoleccion de
necesidades

Anteproyecto de Presupuesto version cero

Comunicaciones oficiales

Lista de chequeo de programacion presupuestal

Anteproyecto Version 1

Comunicacicnes oficiales

Acuerdo de aprobacién. Decreto de liquidacion.
POAI

Proyecto consolidado

Acuerdo de aprobacion

Decreto de liquidacion

POAI

Programa Anual de Caja calendarizado

Presupuesto aprobado

Instructivo del plan de contratacién

Seguimientos mensuales de la programacién y
modificaciones

SG-PRO-2

PCD-SI-PP-535

2

3

X

Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en la
SDIS para este fin; por cuanto el anteproyecto se
modifica antes de su aprobacion y la informacién
definitiva se encuentra en el presupuesto anual.

12210 24

INFORMES

12210 24 04

Informes de Gestion

Informe

Comunicacién oficial

No Aplica—

}—No Aplica.

Se-elimina siguiendo el lineamiento-establecide-enta—
SDIS para este fin; en razon a que la informacién se
consolida en la Direccion de Analisis y Disefio
Estratégico.

12210 33

PLANES

12210 33 01

Planes de Accion

Formato modificacién de plan de accion

Comunicaciones oficiales

Informe trimestral

Cronograma de seguimiento

SG-PRO-2
MC-PRO-25

PCD-SG-RAP-574
PCD-MC-PA-581

Se elimina siguiendo el lineamiento establecido en la
SDIS para este fin; dado que la, informacion no
desarrolla valores secundarios.
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Formato Tabla de Retencién Documental
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ATIZACION

HOIA No. 2 DE4

| cObiGo

Dependencia | Serie | Subserie

SERIES, Subseries y tipos documentales

SUBSISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

RETENCION
(afios)

DISPOSICION
FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo de
Gestion

Archivo |CT
Central

E

MT

8

_ PROCEDIMIENTOS

Informe de ejecucion presupuestal

Informe de seguimiento

Circular

Comunicaciones oficiales con cronograma

Documentos soportes

Informes de ejecucion presupuestal con concepto
de gasto, meta y fuente

Formato de plan de accién componente de
inversién y gestién

Correo de validacién dirigido a la Secretaria Distrital
de Planeacién

Observaciones de la Secretaria Distrital de
Planeacién

12210 33 09

Planes Estratégicos Institucionales

Documento plan

Acta de reunion Consejo Directivo

Formato formulacion y seguimiento rutas

estratégicas
Comunicaciones oficiales

Formato cuadro de mando plan

SG-PRO-2

PCD-SG-PE-588

Se conserva totalmente porque es el plan que se
enmarca dentro del Gobierno de Bogota Humana y
orienta el direccionamiento politico hacia la misién y
vison de la SDIS.

12210 33 13

Planes Operativos Anuales de Inversiones

Plan

Cronograma de seguimiento

Informe de seguimiento

No Aplica

No Aglica

Se elimina sigulendo el lineamiento establecido en la
SDIS para este fin; porque la informacién no posee
valores secundarios.

12210 37

|PROGRAMAS

12210 37 16

Programas del Sistema Integrado de
Gestion

Comunicaciones oficiales con sus anexos

Circular numerada y firmada

Catalogo codificado

Comunicaciones oficiales

Reporte de desemperio del proceso

Informe preliminar consolidado del sistema
integrado de gestion

Informe de revisién por la Direccién

Acta de Revision del Sisterna Integrado de Gestion

SG-PRO-2
MC-PRO-25

PCD-BS-CD-533
PCD-MC-RD-524

2003.

Se conserva totalmente como evidencia para

identificar, analizar, valorar y actualizar los riesgos a los
que pueden estar expuestos los procesos
institucionales, y dar cumplimiento a la Ley 872 de

VOLVER AL INICIO



ALTAL LS WUDR

D BOGOTA DT

PROCESO: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL- TRD

SECRETARIA DE TEQRACHON B0

Cédigo: F-BS-56

Version: 3

Fecha: 04/08/2015

Pagina: 41 de 84

Formato Tabla de Retencién Documental

|ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DISENO, EVALUACION Y SISTEMATIZACION

HOJA No.3 DE4

Documento metodoldgico

Acta de Consejo Directivo

Comunicaciones oficiales

Cronograma de plan de trabajo

Hoja de seguimiento de formulacion del proyecto
Acta de definicion y aprobacién del problema focal
Listado de asistencia a reunion

Acta de definicion de la linea base y diagnostico

poblacional.
Listado de asistencia a reunién

Acta de definicion de |a poblacion afectada

Listado de asistencia a reunién

Acta de definicion de Matriz de andlisis de
involucrados

Listado de asistencia a reunion

Acta de Reunion para definicion y aprobacion de los
objetives.

Listado de asistencia a reunion

Acta de Reunion para definicion de indicadores de
Impagto (Ex post)

Listado de asistencia a reunion

Acta de Reunion para definicion de objetivos
especificos

Listado de asistencia a reunion

Acta de reunion de definicion de indicadores del
proyecto

Listado de asistencia a reunion

Acta de reunion para analisis de las altemativas.

Listado de asistencia a reunion

Acta de reunion para la seleccion de alternativas
Listado de asistencia a reunion

Acta de reunion para la definicion del modelo de
operacion del proyecto

CODIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION | DISPQSICION PROCEDIMIENTOS
CALIDAD (afios) FINAL
I
Dependencia | Serie | Subserle SERIES Subserios y dpceidocumentnies Proceso Procedimiento | Archivo de | Archivo |CT{E|MT| S
Gestion | Central |
Instrumento de registro y control de acciones de
mejora
Programa
12210 | 39 |PROYECTOS
12210 38 02 |Proyectos de Inversion SG-PRO-2 PCD- SG-FP-536 2 3 X | X |Se seleccionara una muestra del 5% por cada 4 afios

de produccion, teniendo en cuenta los proyectos de
mayor impacto para la SDIS.
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