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	MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN
	Código: A-GDO-FM-011



	
	PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL
	Versión: 3.0



	
	TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
	Vigencia desde:

Febrero de 2019


	Nombre de la Entidad
	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

	Unidad Administrativa
	DIRECCIÓN

	Oficina Productora
	DIRECCION
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	CÓDIGO
	SERIES  DOCUMENTALES

· Tipo Documental
	Sistema de gestión de Calidad
	RETENCIÓN EN AÑOS
	DISPOSICIÓN FINAL
	PROCEDIMIENTO

	D
	S
	SB
	
	Proceso
	Procedimiento
	AG
	AC
	CT
	MT
	E
	S
	



	100
100
	2
2
	2
	ACTAS

Actas de la Comisión de Personal Distrital para la Concertación - CPDC
· Citación
· Acta de la comisión 
· Listado de asistencia
	N.A
	N.A
	4
	4
	X
	
	
	
	Constituyen parte del patrimonio documental de la administración, se conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones administrativas de la entidad. Cumplido su periodo de retención en archivo central se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá.

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN
Los tiempos de retención se estipularon de acuerdo al análisis realizado en la Ficha de Valoración Documental anexas a este documento. 


	100

100
	5
5
	1
	CIRCULARES

Circulares Externas

·  Circular
	N.A
	N.A
	4
	4
	X
	
	
	
	La Información contenida en la subserie documental es fundamental para conocer la historia de la transformación del objeto del DASCD, sobre el enfoque dirigido a la capacitación en el Distrito Capital y a partir de esto, reconocer en la demanda de capacitación, las teorías administrativas y técnicas que entran a formar parte del pensamiento de la administración pública. Por dicha razón se considera parte del patrimonio documental de la entidad y se conservará permanentemente. 

Cumplido su periodo de retención en el archivo central se procederá a transferir la subserie al Archivo Distrital de Bogotá.

La subserie documental posee valores administrativos y jurídicos, toda vez que ésta  corresponde a las directrices que imparte la entidad con ocasión  a sus funciones, de  conformidad con las normas vigente sobre empleo público, así mismo la serie permite crear una línea jurídica acerca de los temas competencia de la entidad. Por lo anterior es oportuno que la entidad conserve la serie por un término de ocho (8) años, 4 años en archivo de gestión y 4 años en archivo central, culminado su periodo de retención en archivo central se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. Los tiempos se estipularon de acuerdo al análisis realizado en la Ficha de Valoración Documental anexas a este documento. 

	100
	5
	2
	Circulares Internas

· Circular

	N.A
	N.A
	4
	4
	X
	
	
	
	La subserie solo posee valores de tipo administrativo, lo que exige que la entidad solo las conserve por un periodo de 8 años (4 años en gestión y 4 años en archivo central) contados a partir de su emisión. 
Los tiempos de retención se estipularon de acuerdo al análisis realizado en la Ficha de Valoración Documental anexas a este documento. 

	100
	40
	
	RESOLUCIONES

· Resolución
	N.A
	N.A
	2
	6
	X
	
	
	
	Subserie que se considera parte del patrimonio documental de la entidad. Se conserva totalmente dando cumplimiento a la Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN.

Cumplido su periodo de retención en archivo central se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá.

Los periodos de retención en el archivo de gestión y central se asignan en concordancia con los términos en que prescriben o caducan las acciones administrativas, fiscales, contables, disciplinarias y penales. 

Los tiempos de retención se establecieron de acuerdo al análisis realizado en la Ficha de Valoración Documental anexas a este documento. 


	CÓDIGO: 

D=  Dependencia;  S=   Serie;   SB= Subserie 
	DISPOSICIÓN FINAL: 

CT= Conservación Total; E= Eliminación;  S= Selección; MT=Medio Tecnológico
	RETENCIÓN EN AÑOS: 

AG =  Archivo de gestión    AC =   Archivo Central

	APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA  __NIDIA ROCÍO VARGAS___________________________         FIRMA ___ORIGINAL FIRMADO                                                     

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL  __KAROL NERIETH LEÓN PRIETO  ____         FIRMA ___ORIGINAL FIRMADO          



	Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de documentos SIG del DASCD.

	Carrera 30 No 25 – 90,

Piso 9 Costado Oriental.

Tel: 3 68 00 38

Código Postal: 111311
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	[image: image1.png]


Página 4 de 4
[image: image2.png]acaoi wavon
‘ocB0c0TABe.
Lol





