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Nombre de [a Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION
Oficina Productora DIRECCION
’ Pagina 1de 6
coDIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENCION DISFOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES ICION FINA PROCEDIMIENTO
. P Procedimiento
D | S l SB e Tipo Documental roceso rocedimi AG |AC[CT | MT‘ E | S
100 2 ACTAS \ \A Constituyen parte del patimonio documental de la
100 2 2 | Actas de 1a Comisién de Personal Distrital A - 4 X administracion, se consarvan to@a_lmente debnjo a que
ra la Concertacién - CPDC son soporte de la toma de decisiones administrativas
pa a O € 0 de la entidad. Cumplido su periodo de retencion en
- Citacién o archivo central se transfiere &l Archivo Distiital de
- Actade la comisién Bogota.
- Listado de asistencia
Se conservan totalmente dando cumplimiento a la
Circular externa No.003 det 27 febrero de 2015, AGN
Los tiempos se estipularon de acuerdo al analisis
realizado en la Ficha de Valoracion Documental anexas
a este documento.
100{ 2 |11 |Actas del Comité Institucional de |C-CYS-CP-001 | C-CYS-PR001 4 | X Constituyen parte del patrimonio documental de la
Coordinacién de C ; CONTROLY | PROCEDIMIENTO DE administracian, se conservan totalmente debido a que
oordinacion de Control interno SEGUIMIENTO | REALIZACIGN DE o e
- Citacién AUDITORIAS INTERNAS son soporte de la toma de decisiones administrativas
Acta d it de la entidad. Cumplido su periodo de retencion en
c1a de comite archivo central se transfiere a Archivo Distrital de
Bogota.
Se conservan totalmente dando cumplimiento a la
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
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SERIES DOCUMENTALES
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Sistema de gestion de Calidad

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

AG‘AC

CT'MT‘ E ‘ S

PROCEDIMIENTO

Los tiempos se estipularon deacuerdo al analisis
realizado en la Ficha de Valoracion Documental anexas
a este documento.

100 6
100 6 | 1

CIRCULARES
Circulares Externas
- Circular

N.A

N.A

La Informacion contenida en la subserie documental es
fundamental para la conocer la historia de la
transformacion del objeto del DASCD, sobre el enfoque
dirigido a la capacitacion en el Distrito Capital y a partir
de esto, reconocer en la demanda de capacitacion, las
teorias administrativas vy téenicas que entran a formar
parte det pensamiento de la administracién publica. Por
dicha razén se considera parte del patrimonio
documental de la entidad y se conservard
permanentemente.

Cumplido su periodo de retencion en el archivo central
se procedera a transferir la subserie al Archivo Disirital
de Bogota.

La subserie documental posee valores administrativos
y juridicos, foda vez que ésta corresponde a las
directrices que imparte la entidad con ocasién a sus

CODIGO:

D= Dependencia; 8= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total, E= Eliminacién, 8= Seleccion; MT=Medio Tecnolégico

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion  AC=_Archivo Central
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SERIES DOCUMENTALES — PROCEDIMIENTO
D l S ‘ SB « Tipo Documentl Proceso Procedimiento AG ‘ AC [CT ‘ MT l E ‘ S
funciones, de conformidad con las normas vigente
sobre empleo publico, asi mismo la serie permite crear
una linea juridica acerca de los temas competencia de
la entidad. Por lo anterior s oporiuno que la entidad
conserve la serie por un término de ocho (8) afios, 4
afos en archivo de gestién y 4 afios en archivo central,
culminado su periodo de retencion en archivo centrai
se transfiere al Archivo Distrital de Bogota. Los tiempos
se estipularon de acuerdo al andlisis realizado en la
Ficha de Valoracion Documental anexas & este
documento.
1001 6 | 2 |Circulares internas La subserie solo posee valores de tipo administrative,
- Circular NA NA 41 4|Xx lo que exige que la entidad solo las conserve por un
periodo de 8 afios (4 afios en gestion y 4 afios en
archiva central) contados a partir de su emisidn. Los
tiempos se estipularon de acuerdo al anlisis realizado
en |a Ficha de Valoracion Documental anexas a este
documento.
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100) 17 INFORMES Subserie documental de conservacion total, se
100 17 | 1 In_fqrme§ a Entidades de Control y N.A NA 218 X considera fuente primaria para investigaciones ya; que
Vigilancia refleja y consolida la informacion del desarrollo y
Informe funcionamiento de las entidades distritales. Cumplido
- Comunicaciones su periodo de retencion en archivo central se transfiere
al Archivo Distrital de Bogota.
El periodo de retencidn tanto en el archivo de Gestion
como en Central, asi como su disposicion final se
adopta teniendo en cuenta la “Propuesta de
clasificacion y valoracion para las series documentales
producidas en los procesos transversales de las
entidades del Distrito, versidn 2016,
Se conservan totalmente dando cumplimientc a la
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN,
100 17 | 2 |Informes a Otros Organismos
Informe NA NA 2181 X Subserie documental de conservacion total, se
- Comunicaciones considera fuente primaria para investigaciones ya que
FAY
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- Comunicaciones refleja y consoiida fa informacion del desarrolle
funcicnamiento de las entidades distritales. Gumplido
su periodo de reiencién en archivo central se transfiere
al Archivo Distrital de Bogota.
El periodo de retencién tanto en el archivo de Gestién
como en Central, asi como su disposicion final se
adopta teniendo en cuenta la ‘Propuesta de
clasificacion y valoracion para las series documentales
prodicidas en los procescs transversales de las
entidades del Distrito, versian 2016.
Se conservan totalimente dando cumplimiento a la
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN.
100) 28 PLANES C-CYS-CP-001 | C-CYS-PR-001 i i i i
100 28 | 3 |Planes anuales de auditoria CONTROLY | PROCEDIMIENTO DE 2131 X El periodo de retencnop tanto en ¢l grchwq 'de Gesﬂon
o : como en Cenfral, asf como su disposicién final se
- Pian de auditoria SEGUIMIENTQ | REALIZACION DE . .
c L AUDITORIAS INTERNAS adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de
- Vbmunicacton dasificacién y valoracion para las series documentales
- Listade chequeo CYS.PRA producidas en los procesos transversales de las
. ) ) C-CYS-PR002 : 0s S .
- Listado de asistencia entidades del Distrito, version 2076, Cumplido su
- Acta de reunion PROCEDIMIENTODE periodo de retencién en archivo central se transfiere al
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- Evaluacion de auditores ACCIONES PREVENTIVAS, Archivo Distrital de Bogota.
} Informe anual CORRECTIVAS Y/Q DE
- Plan de meioramiento MEJORA Subserie documentdl de conservacion permanente
jorami (Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN)
- Informe de auditoria
- Informe Plan de mejoramiento
100 35 RESOLUCIONES Subserie que se considera parte del patimonio
- Resolucion N.A N.A 2|61 X documental de la entidad. Se conserva totaimente
dando cumplimiento a ia Circular extemna No.003 del 27
febrero de 2015, AGN.
Cumplido su periodo de retencion en archivo central se
transfiere al Archivo Distrital de Bogota.
Los periodos de retencion en el archivo de gestion y
central se asignan en concordancia con los términos en
que prescriben o caducan las acciones administrativas,
fiscales, contables, disciplinarias y penaies.
Los tiempos se estipularon deacuerde a andlisis
realizado en Ia Ficha de Valoracion Documental anexas
a este documento.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; 8= Serie; SB= Subserie
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A = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ NIDIA ROCIO VARGAS

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA

ol

Fevnarde: e orhe oo seendi 5 SR £
NEd QT ."."f'r."a;,f.'z.{:;;:ur kit wons for serdrimst v ,ij e

Caignra 30 Na 28 -0
Prysc 35 O ostado Cireaglal
Tel 3 3N

§roadyyen Povstad VLLETD

T W g ] IS

ARG RS KEE QIR NI P ganania), piow dey peravs, sar omsiibiera ¥ e Mz f wrrdrofodle T L auﬁ'fzm T
atives NHF ded LLTRCES




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C
A H!l:‘

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-01 1

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

Oficina Asesora de Planeacién

Pagina 1 de 11

CODIGO Sistema de gestion de Calidad Rgﬁﬂ%{’s“
=TS TS SERIES DOCUMENTALES — I 5 TAC CPT'SPOS'C"’N FINAL PROCEDIMIENTO
‘ | o Tipo Documental | ‘ M ‘ E | S
110 | 2 ACTAS , -
£.6E5.CP.001 | E-GESPRODT 4| 4 | X Constituyen parte del patrimonio documental de fa
s “SEo-LF- SOE-FR- administracion, se conservan totalmente debido a que
10| 2 g |Actas del Comite de Desarrollo | gerencys PROCEDIMIENTO PARA son soporte de la toma de decisiones admmistrati%as
Institucional ESTRATEGICA | LA REVISION DE LA por \ . .
) PLATAFORMA de la entidad. Cumplido su periodo de retencién en
- Actadel comité g . i - i istri
archivo central se transfiere al Archive Distrital de
. " ESTRATEGICA DE LA
- Presentaciones de revision por la alta ENTIDAD Bogota.
gerencia
E-GES-PR-004 Se conservan totalmente dando cumplimiento a la
PROCEDIMIENTQ Circular externa No.003 def 27 febrero de 2015, AGN
GERENCIA DE
PROYECTOS Los periodos de retencion en el archivo de gestion y
ESTRATEGICOS central se asignan en concordancia con los términos
en que prescriben o caducan las acciones
administrativas, fiscales, contables, disciplinarias y
penales.
Los tiempos se estipularon de acuerdo al andlisis
realizade en la Ficha de Valoracion Documental
anexas a este documento.
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CODIGO

DIS}SB

SERIES DOCUMENTALES

Sistema de gestién de Calidad

RETENCION
EN AROS

DISPOSICION FINAL

, Proceso
s Tipo Documental

Procedimiento

AG|AC

CT‘MT‘ E ' S

PROCEDIMIENTO

110 | 4

ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO
- Anteproyecto de presupuesto

E-GES-CP-001
GERENCIA
ESTRATEGICA

E-GES-PR-002
PROCEDIMIENTO PARA
LA FORMULACION DE LOS
PROYECTOS DE
INVERSION

2|3

X

Serie Documental que repcsa 2 aiios en archivo de
gestidn y 3 afios en archivo central, culminado su
periodo de retencion en archivo central se eliming,
teniendo en cuenta la “Propuesta de clasificacion y
valoracion para las series documentales producidas en
los procesos transversales de las entidades del
Distrito, version 2018,

La documentacicn se destruye a través del método de
picado.

Los periodos de retencién en el archivo de gestion y
central se asignan en concordancia con fos términos
en que prescriben o caducan las acciones
administrativas, fiscales, contables, disciplinarias y
penales,

Prescripcion: La Ley 962 de 2005, por la cual se
dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites
y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen
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Sistema de gestion de Calidad | RETENCION
SERIES DOCUMENTALES ENANOS | DISPOSICION FINAL

e Tipo Docurenta Proceso Procedimiento Ag‘ AC CT’MT| E l S

PROCEDIMIENTOQ

funciones plblicas o prestan servicios publicos,
consagro en su articulo 28 una previsidn referida a la
racionalizacion de la conservacion de libros de
comercio, prescribiendo que "los libros y papeles del
comerciante deberan ser conservados por un periodo
de diez {10) afios contados a partir de la fecha del
Gltime asiento, documente o comprobante, pudiendo
utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su
conservacion en papel o en cualquier medio técnico,
magnético o electrénico que garantice su reproduccion
exacta” B245.0257

110 | 17 INFORMES
110 | 17 | 2 | Informes a otros Organismos ' 2|8 |X
- Informe

- Comunicaciones

NA N.A

Subserie documental de conservacion total, se
considera fuente primaria para investigaciones ya que
refleja y consolida la informacidn del desarrollo y
funcionamiento de las entidades distritales. Cumplido
su periodo de retencién en archivo central se transfiere
al Archivo Distrital de Bogota.

E! periodo de retencion tanto en el archivo de Gestion
como en Cenfral, asi como su disposicion finai se
adopta teniende en cuenta la “Propuests de
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Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

Oficina Asesora de Planeacion

Pagina 4 de 11

coDIGO

D‘S]SB

RETENCION

Sistema de gestion de Calidad EN A0S

SERIES DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

¢ Tipo Documental AG |AC CT‘MT‘ F ‘ S

PROCEDIMIENTO

clasificacién y valoracion para las series documentales
producidas en los procesos transversales de las
entidades del Distrito, version 2016.

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN.

110 | 17 | 3

Informes de Gestion
- Informe
- Comunicaciones

E GES CP-001
GERENCIA
ESTRATEGICA

E-GES-PR-001

PROCEDIMIENTO PARA 2 8 | X
LA REVISION DE LA
PLATAFORMA
ESTRATEGICA DE LA
ENTIDAD

Subserie Documental de conservacion fofal, se
considera fuente primaria para investigaciones ya gue
contiene los informes de seguimiento a la planeacion y
refleja el desarrollo de las actividades de la entidad.
Cumplido su periodo de retencion en archivo central se
transfiere al Archivo Distrital de Bogota.

Ef periodo de retencidn fanto en el archivo de Gestidn
como en Central, asi como su disposicién final se
adopta teniendo en cuenta la ‘Propuesta de
clasificacion y valoracion para las series documentales
producidas en los procesos transversales de las
entidades del Distrife, versién 2016,

Se conservan totaimente dando cumplimiento a la
Circular externa No.003 de} 27 febrero de 2015, AGN.

CODIGO:

D= Dependencia: §= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total, E= Eliminacion; $= Seleccion; MT=Medio Tecnologico

RETENCION EN ANOS:

AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central
\

APROBACION ///} J%y
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA RUBY HERACLIA VALENZUELA QUITIAN FIRMA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA
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PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Versién: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

Oficina Asesora de Planeacion

Pagina 5 de 11

cODIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENCION )
T SERIES DOCUMENTALES o . :;A"Z”’C CDT'S"SIST'C'OE F'”ASL PROCEDIMIENTO
l l »  Tipo Documental | ‘ l ;
110 | 19 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO Subserie documental que solo posee valores de tipo
110 | 19 | 2 |Instrumentos de control y seguimiento de | E-GES-CP-001 | E-GES-PR-001 2 3 X adm”!’(?"af.'fyo o Sonr?e”?mt‘e”ffs o o utlizan
Pl ERENGIA PROCEDIMIENTG PARA para identificar el comportamientc de la ejecucién y
royectos estrategicos ¢ : , de | fos estratégicos de las DASCD
- Acta de constitucion PLATAFORMA culminado su periodo de retencion en el archivo central
- Plan de accién ESTRATEGICA DE LA la subserie documental se elimina teniendo que las
- Serum de seguimiento ENTIDAD conclusiones y resuitados del andlisis de dichos
- Visor de impacto instrumentos se consolidan en los informes de gestion,
E-GES-PR-004 por lo tanto la subserie no adquiere valores
giggﬁg:%'&gm secundarios.
PROYECTOS La accion disciplinaria desivada de la serie prescribe a
los cinco (5) afios, Ley 734 de 2002 Articulo 30.
La documentacion se destruye a través del método de
picado.
Los pericdes de retencion en el archivo de
geslion y central se asignan en concordancia con
los términos en que prescriben o caducan las
acciones administrativas, fiscales, contables,
CODIGO: DISPOSICION FINAL.: RETENCION EN ANOCS:

D= Dependencia; 8= Serie; SB= Subserie

CT= Conservacién Total, E= Eliminacién; 8= Seleccion; MT=Medio Tecnoldgico

AG = Archivo de gestion

AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL

RUBY HERACLIA VALENZUELA QUITIAN

__JOSE AGUSTIN HORTUA MORA
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PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Versién: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

Oficina Asesora de Planeacién

Pégina 6 de 11

CODIGO Sistema de gestion de Calidad Rgi"'ﬂ%g“‘ )
5T S8 SERIES DOCUMENTALES — I G TAC CD'S"I‘\’n?r'C'OE FINAL PROCEDIMIENTC
‘ ‘ s  Tipo Documental | T | | | S
disciplinarias y penales.
Prescripcion: La accion disciplinaria derivada de la
serie, de conformidad con la Ley 734 de 2002, “La
accion  disciplinaria prescribe en cinco (5) afios,
contados para las faltas instantaneas desde el dia de
sU consumacion....".  Teniendo en cuenta que las
situaciones o actos disciplinables se encuentran
enmarcados dentro de las fechas extremas
encontradas en la serie, es procedente invocar est
clase de acciones.
10 | 20 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD El periodo de retencion tanto en el archivo de Gestion
como en Central, se adopta teniendo en cuenta la
“Propuesta de clasificacion y valoracion para las series
110 20 1 Man ualeS de PI"QCESOS y PrOCedlmientOS EISSE'EM?A\Z%OQ ERSOG(FEETM?S.NTO 2 3 X documentales prcducidas an los procesos
- Caracterizacion de procesos GESTION ADMINISTRACION transversales de las entidades del Distrito, version
- Procedimientos SISTEMAS DE GESTION 2016. Cumplido su periode de retencion en archivo
- Manual central se transfiere al Archivo Distrital de Bogota.
- Instructivo guia Subsefie d il g on total seqtn |
T ubsetie documental de conservacion total segun lo
Listado Maestro de Documentos L establece la Circular externa No,003 del 27 febrero de
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN AROS:

D= Dependencia; S=

Serie; SB= Subserie

CT= Conservacién Total; E= Eliminacion; S= Seleccién; MT=Medio Tecnoldgico

AG = Archivg de gestion

AC= Archivo Central

APROBACION </f/ %g %Q
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA RUBY HERACLIA VALENZUELA QUITIAN FIRMA ! N
| Sy L
NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA ' 1 5
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PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Versién: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora

Oficina Asesora de Planeacidn

Pagina 7 de 11

coDIGO

D|S|SB

Sistema de gestién de Calidad

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

SERIES DOCUMENTALES
+  Tipo Documental

Proceso

Procedimiento

AG |AC

CT|MT| E 1 S

PROCEDIMIENTO

Cuadres de caracterizacion de documentos
Registro de activos de informacién

-

2015, AGN,

Los periodos de retencién en el archivo de gestion y
central se asignan en concordancia con los términos

jen que prescriben o caducan las  acciones

administrativas, fiscales, contables, disciplinarias y
penales.

Prescripcion: La accién disciplinaria derivada de Ia
serie, de conformidad con la Ley 734 de 2002, “La
accion disciplinaria prescribe en cinco (5) afios,
contados para las faltas instanianeas desde el dia de
su consumacion...".  Teniendo en cuenta que las
situaciones 0 aclos disciplinables se encueniran
enmarcados dentro de las fechas extremas
encontradas en la serie, es procedente invocar est3
clase de acciones.

110 | 20 | 2 |Manuales del Sistema Integrado de | E-SGE-CP-00T

Gestion

Manual

SISTEMAS DE
GESTION

E-SGE-PR-001
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION
SISTEMAS DE GESTION

El periodo de retencitn tanfo en el archivo de Gestion
como en Cenfral, asi como su disposicion final se
adopta feniendo en cuenta la ‘Propuesta de

CODIGO:

D= Dependencia; $= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:

CT= Conservacién Total, E= Efiminacién; S= Seleccion: MT=Medio Tecnoldgice

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA RUBY HERACLIA VALENZUELA QUITIAN

FIRMA

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central

.

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMW%}“
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Versidn: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

Oficina Asesora de Planeacién

Pagina 8 de 11

cODIGO

D]SJSB

SERIES DOCUMENTALES

Sistema de gestion de Calidad

RETENCION
EN AFOS

DISPOSICION FINAL

¢ Tipo Documental

Proceso Procedimiento

AGJAC

CTJMTI EJ

PROCEDIMIENTO

clasificacion y valoracién para las series documentales
producidas en los procesos transversales de las
entidades del Distrito, versién 2016. Cumplido su
pericdo de retencidn en archivo central se transfiere al
Archivo Distrital de Bogota.

Subserie documental de conservacion total segdn io
establece Ia Circuiar exterma No.003 del 27 febrero de
2015, AGN.

Los periodos de refencion en el archivo de gestion y
central se asignan en concordancia con los términos
en que prescriben o caducan las acGiones
administrativas, fiscales, contables, disciplinarias vy
penales.

Prescripcion: La accion disciplinaria derivada de 1a
serie, de conformidad con la Ley 734 de 2002, ‘La
accion disciplinaria prescribe en cinco (5} afios,
contados para Ias faltas instantaneas desde el dia de
su consumagién....".  Teniendo en cuenta que las
situaciones 0 actos disciplinables se encuentran

CODIGO:

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL.:
CT= Conservacion Total, E= Eliminacién; §= Seleccion; MT=Medio Tecnolégico

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestiéon  AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL

RUBY HERACLIA VALENZUELA QUITIAN

__JOSE AGUSTIN HORTUA MORA

FIRMA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

Oficina Asesora de Planeacion

Pagina 9 de 11

CODIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENCION DISPOSICIAN FINAL
SERIES DOCUMENTALES ION F1 PROCEDIMIENTO
. P P imi
D | s | SB e Tioo Documenta roceso racedimiento AG ‘ AC | CT 1 MT‘ E ] S
enmarcados dentro de las fechas extremas
enconfradas en la serie, es procedente invocar esta
clase de acciones.
110 | 28 PLANES NA N.A . .
110 | 28 | 1 |Planes Anticorrupcion y Atencion al 213 X Subserie documental que una vez culminado Su
Ciudadano periodo de retencién en el archivo central, adquiere
Plan Anti ion v Atencion al Ciudad valores secundarios porque que permite identificar la
- Plan Anticorrupeion y Atencién al Ciudadano metodologia y las acciones que desarrollé y tuvo la
- Informe de seguimiento . entidad para idenificar y mitigar las acciones de
- Matriz de Riesgos de Corrupcion carrupcién contra el estado y la administracion pablica,
- Contexto Plan anticorrupcidn y atencion al por lo tanfo se consideran parte del patimonio
Ciudadano. documental de la entidad. Cumplido su periodo de
retencidn en el archivo central la subserie documental
se transfiere al Archivo Distrital de Bogoté,
110 | 28 | 5 |Planes de accién E-GES-CP-001 | E-GES-PR-003 y) 3 | X Subserie documental considerada de conservacion
Plan de accion GERENCIA | PROCEDIMIENTO PARA permanente porque refleja las actividades que tuvo la
€ acclon ESTRATEGICA | LA FORMULACION Y idad sminos de  planeacit 4
- Informe de Segu|m|emo ACTUALIZACION DE LOS e'ni 8” en termmos de paqgaglon, avances aqe
~ nforme de producto y metas resuitados PROYECTGOS gjecucion y resultados de la gestién interna del DASCD
(PMR) INSTITUCIONALES sobre temas particulares de tipo administrativo y
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia, 8= Serie; $B= Subserie

CT= Conservacion Total, E= Eliminacién; S= Seleccion, MT=Medio Tecnologico

AG = Archive de gestion

AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL

RUBY HERACLIA VALENZUELA QUITIAN

__JOSE AGUSTIN HORTUA MORA
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Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVQ DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

Oficina Asesora de Planeacion

Pagina 10 de 11

cODIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENCION ,
SERIES DOCUMENTALES ENANOS | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. Proceso Procedimiento AGIACICTIMT| E | S
D | 5 | SB e Tipo Documental l ‘ | ‘
operativo que fueron objeto de ajustes o
modificaciones por lo tanto se consideran parte del
patrimonio documental de la entidad. Culminado su
periodo de retencion en el archivo central la subserie
documental se transfiere al Archivo Distrital de Bogota.
Los periodos de retencion en el archivo de gestion y
central se asignan en concordancia con 1os términos
en que prescrben o caducan las acclones
administrativas, fiscales, contables, disciplinarias v
penales. La accion disciplinaria derivada de la serie
prescribe a los cinco (5) afios, Ley 734 de 2002
110 |28 |10 |Planes Estratégicos Institucionales E-GES-PR-001 . , -
- Informe del estado del sistema de gestin £ CES.CP001 EAR(QEEIDSI:\ASE%'FEOLTRA ) 31X Subserie documgnlal cuyos”perlodos de retencion
- Acta de reunion GERENGIA tanto en el aychwo de Gestion como en Central, se
: PLATAFORMA doptan teniendo en cuenta la ‘Propuesta de
- Plan ESTRATEGICA | ESTRATEGICA DE LA A ! ,
| ENTIDAD clasificacion y valoracion para las series documentales
- |nducadoresl producidas en los procesos transversales de las
- Matriz de Riesgos E-GES-PR-004 gntidades del Distrito, version 2016. Cumplido su
- Planeacion Estratégica PROCEDIMIENTO periodo de retencion en archivo central se transfiers al
- Mapa Estratégico GERENCIA DE Archivo Distrital de Bogota.
PROYECTOS
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion;, 8= Seleccion; MT=Medio Tecnolbgico G = Archivo de gestion AC = Archivo Central
APROBACION

==

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA RUBY HERACLIA VALENZUELA QUITIAN FIRMA
o
NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL _ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA U/\/@ }
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PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

Oficina Asesora de Planeacién

Pagina 11 de 11

CODIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENCION ,
5 55 SERIES DOCUMENTALES broses — STac CDISPI\O'ISTICIOE FINAL PROCEDIMIENTO
\ S l *  Tipo Documental A ‘ A T‘ l 1 5
- Mapa de Procesos Subserie documental de conservacion total para dar
cumplimiento a la Circular externa No.003 del 27
febrero de 2015, AGN.
110 | 33 PROYECTOS - S crant Ssoeers 4 | s o enc
P Inversi -GES-CP- E-GES-PR-002 ubserie documental cuyos periodos de retencion
1o 33 1 "roﬁggs de Inversion GETR@TCEIAI PROCEDIMIENTO PARA 213X tanto en el archivo de Gestion como en Central, se
A q ES GICA | LA FORMULACION DE adoptan teniendo en cuenta la “Propussta de
- nteproygpto € presupuestol - PROYECgOS DE clasificacion y valoracion para las series documentales
- Formu_iaCqu de proyectos de inversion INVERSION producidas en los procesos transversales de las
- Actualizacion de los proyectos de inversion entidades del Distrito, version 2016, Cumplido su
Ficha EBID E-GES-PR-003 . - i )
- Ficha . ( 3 PROCEDIMIENTO PARA periodo de retencion en archivo central se transfiere al
- Plan de accion del proyecto de inversion LA FORMULACION Y Archivo Distrital de Bogota.
ACTUALIZACION DE LCS
PROYECTOS Subserie documental de conservacion total para dar
INSTITUCIONALES cumplimientc a fa Circular externa No.003 del 27
febrero de 2015, AGN,
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANGS:

D= Dependencia; S= Serie: SB= Subserie

CT= Conservacion Total; E= Eliminacién; S= Seleccion; MT=Medio Tecnolégico

AG = Archivo de gestibn  AC = Archivo Central

APROBACION )

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ RUBY HERACLIA VALENZUELA QUITIAN FIRMA “P J%ﬂ/m
NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL _ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA_ FIRM Xt
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora

| SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 1 de 64

CODIGO Sistema de gestion de Calidad Rgmégn
5 TS TS SERIES DOCUMENTALES brocec o G Tac :gspas;c;o: F'"ASL PROCEDIMIENTO
‘ \ *  Tipo Documental A J CT | r
200 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES AURCP-001 | AJUR PR.COH s subserie o , ; |
. -JUR-CP- -JUR-PR- a subserie documental es una copia conservada por la
200 1 1 ACC'°"95 d_e) GruPo GES’TION PROCEDIMIENTO DE 5115 X entidad de los expedientes que reposan en las instancias
- Notificacion JURIDICA DEFENSA JUDICIAL judiciales comespondientes que son los que realmente
- Accion (Demanda) poseen valor legal. Cumplido su pericdo de retencién en
- Poder archivo central se selecciona una muestra del 5% de los
Fall . , . procesos que se generen durante cada afio, escogiendo
i alo d‘aj p”mera instancia aqueflos expedientes que dencten asuntos relacionados con
- Comunicaciones carrera administrativa y administracion de personal.
- Recurso de apelacion
Fallo en segunda instancia La documentacion que no sea seleccionada se eliminara
mediante el método de picado.
El periodo de retencion tanto en el archivo de Gestion como
en Central, asi como su disposicion final se adopta teniendo
en cuenta ia "Propuesta de clasificacion y valoracion para las
series  documentales producidas en  los  procesecs
transversaies de las entidades del Distrito, version 2016.
200 { 1 2 | Acciones de Tutela A-JUR-CP-001 | A-JUR-PR-001 5115 X | La subserie documentat es una copia conservada por la
- Nofificacion GESTION PROCEDIMIENTO DE entidad de los expedientes que reposan en las instancias
o JURIDICA DEFENSA JUDICIAL judiciales correspondientes que son los que realmente
- Accion (Demanda) poseen valor iegal. Cumplido su periodo de retencién en
Poder L archivo central se selecciona una muestra del 5% de los
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; $= Serie: SB= Subserie

CT= Conservacidn Total, E= Eliminacion; $= Seleccién; MT=Medio Tecnolégico

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERO FRANCO

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA 'gu@ /‘ (

7/
FIRMA <

JAG = Archivo de gestion AC = Archivo Central
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ALCALDIA MAYOR
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s TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia desde:
e P Noviembre de 2017
Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION
Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA
i ] Pagina 2 de 64
cODIGO Sistema de gestién de Calidad Rgﬁﬂ%g" SISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTO
D } S ’ SB e Tipo Documental Proceso Procedimiento AG 1 AClcT l MT ] E I S
Fallo de primera instancia procesos que se generen durante cada afio, escogiendo

aquelios expedientes que denoten asuntos relacionados con

- Comunicaciones carrera administrativa y administracion de personal.

Recurso de apelacion

- Fallo en segunda instancia La documentacion que no sea seleccionada se eliminard

mediante el método de picado.

Ei periodo de retencion tanto en ei archivo de Gestion como
en Central, asf como su disposicion final se adopta teniendo
en cuenta ia "Propuesta de clasificacion y valoracion para las
series documentales producidas en los  procesos
transversales de las entidades del Distrito, version 2016.

200 1 3 | Acciones Populares A-JUR-CP-001 | A-JUR-PR-001 5115 X |La subserie documental es una copia conservada por la
- Notificacion GESTION PROCEDIMIENTO DE entidad de los expedientes que reposan en las instancias

o JURIDICA DEFENSA JUDICIAL judiciales correspondientes que son fos que realmente

- Accion (Demanda) poseen valor legal. Cumplido su periodo de refencion en

- Poder archivo central se selecciona una muestra del 5% de los

- Falio de primera instancia procesos que se generen durante cada afio, escogiendo

aquellos expedientes que denoten asuntos relacionados con

Comunicaciones carrera administrativa y administracion de personal.

Recurso de apelacion

CODIGO: DISPOSICION FINAL.: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia, 8= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total: E= Eliminacion; S= Seleccion; MT=Medio Tecnolégico A = Archivo de gestion AC = Archivo Central
APROBACION B M
S— LA
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ___ROSALBA SALGUERO FRANCO FIRMA e SR |
NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA __ FIRMA A/JWJW .—kr\
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Péagina 3 de 64

CODIGO

D}slss

SERIES DOCUMENTALES
»  Tipo Documental

Sistema de gestion de Calidad

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

AG\AC

CT'MT} E ] S

PROCEDIMIENTO

- Fallo en segunda instancia

La documentacién que no sea seleccionada se eliminara
mediante el método de picado.

El periodo de retencidn tanto en el archivo de Gestion tomo
en Central, as{ como su disposicion final se adopta teniendo
en cuenta la *Propuesta de clasificacion y valoracion para las
series  documentales  producidas en los  procesas
transversales de las entidades del Distrito, version 2016,

200
20 2 | 4

N

ACTAS
Actas del Comité de Conciliacién
- Citacion

Acta del comité

A-JUR-CP-001
GESTION
JURIDICA

A-JUR-PR-001
PROCEDIMIENTO DE
DEFENSA JUDICIAL

Constituyen parte del patrimonio documental de la
administracidn, se conservan totalmente debida a que son
soporte de la toma de decisiones administratvas de Ia
entidad. Cumplido su perioda de retencion en archiva central
se transfiere al Archivo Distrital de Bogota.

Los tiempos se estipularon de acuerdo al analisis
realizado en la Ficha de Valoracion Documental
anexas a este documento,

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la Circular
externa No.003 de! 27 febrera de 2015, AGN

CODIGO:

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacién Total; E= Eliminacion; S= Seleccién: MT=Medio Techologico

RETENCION EN ANOS:

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERO FRANCO

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA

FIRM

YTy

i

o

AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central
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Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 4 de 64

coDIGO

D}siss

SERIES DOCUMENTALES
»  Tipo Documental

Sistema de gestion de Calidad

RETENCION
EN AROS

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

AG|AC CT’MT’ E 1 S

PROCEDIMIENTO

2000 2 | 5
- Acta

Actas del Comité de Contratacion

- Citaciones
- Plan de Contratacion

A-CON-CP-001
GESTION
CONTRACTUAL

A-GCO-PR-001
PROCEDIMIENTO DE
PLANEACION
CONTRACTUAL

Constituyen parte del patrimonio documental de 1a
administracién, se conservan totaimente debido a que son
soporte de la toma de decisiones administrativas de
entidad. Cumplido su periodo de retencian &n archivo central
se transfiere al Archivo Distrital de Bogota.

Los tiempos se estipularon de acuerdo al analisis reafizado
en la Ficha de Vakracion Documental anexas a este
documento. .

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la Circular
extena No.003 del 27 febrero de 2015, AGN

200
200

w 0

CONCEPTOS
1 ! Conceptos Juridicos
- Solicitud del concepto
- Concepto

N.A

N.A

Subserie documental que relaciona los conceptos sobre los
proyectos de decretos, acuerdos, resoluciones y demas actos
administrativos, permiten Ja adecuada interpretacion de la
normatividad aplicable en materia de empieo publico,
organizacien administrativa y en ios asuntos juridicos propios
del objetc y fas funciones del DASCD.

Constituyen parte del patrimonio  documental de la
administracion, se conservan fotalmente debido a que son

CODIGO:

D= Dependencia; S= Serie,

SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total: E= Eliminacion; §= Seleccion, MT=Medio Tecnolégico

RETENCION EN ANOS:

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERO FRANCO

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUAMORA ___
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Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

mmbre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 5 de 64

cODIGO Sistema de gestion de Calidad Rgﬁﬂ%g" DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES — PROCEDIMIENTO
D ‘ S I SB «  Tipo Dostmental Proceso Procedimiento AG { AC I CT J MT | E ' S

—

soporte de las respuestas emitidas por el DASCD en relacion
con la materia de empleo publico. Cumplido su periodo de
retencién en archivo central se transfiere al Archivo Distrital
de Bogota.

Los periodos de refencion en archivo de gestion y
central se asignan en concordancia con los términos
en que prescriben 0 caducan las acciones
administrativas, fiscales, contables, disciplinarias y
penales. La accién disciplinaria derivada de la serle
prescribe alos cinco (5} afios, Ley 734 de 2002

200 12 CONTRATOS

ETAPA PRE CONTRACTUAL ABIERTC

- Solicitud de autorizacion de desarrollar el
proceso de contratacion
Solicitud  Certificado  de  Disponibifidad

A-CON-CP-001 | A-CON-PR-007

200 | 12 | 1 |Contratos por Concurso de Méritos GESTION PRCCEDIMIENTO 5115 X

CONTRACTUAL | CONCURSQ DE MERITOS

Subserie documental de valor administrativo, legal y
juridico. Finalizado el tiempo de retencién en el
Archivo Central se selecciona el 5% del total de Ia
produccidn anual para conservacion total, La seleccion
debe corresponder a los contratos que tengan mayor
cuanlia dentro del periodo anuai. La demas
documentacion se elimina a través del método de
picado.

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
b= Dependcmcia; 8= Serie; SB= Subserie CT= Conservacién Total;, E= Eliminacién; S$= Seleccién; MT=Medio Tecnologico | AG = Archivo de gestisn AC = Archivo Central
APROBACION /
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERO FRANCO FIRMA (l”%,-
NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMAM (7
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Cédigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version: 2.0
- Vigencia desde:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia e 17

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION
Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 6 de 64

CODIGO Sistema de gestion de Calidad RELT;('J%“ 1SPOSICION FINAL
D ’ S 1 SB SETIEST:::g%ggj?;Q;ES Proceso Procedimiento AG|AC CT1MT‘ E ‘ S PROCEDIMIENTO
Presupuestal
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal
(CDP} y formato de solicitud. El periodo de retenciép tanto en el Iarchi\(ol lde C}estidn
EsudosyDocrenios P O e s e &
i ’I\A/II;?:SZIZSiiEEQCg;r (si aplica) c!asiﬁcgcién y valaracion para las serles documentales
- producidas en los procesos transversales de las
- Estudio de mercado entidades del Distrito, version 2016,
- Solicitud de Cotizacion {Excepto cuando
anexe soportes de SECOP)
- Cotizaciones u ofertas soporte del estudio
de mercado
Publicacion de los estudios previos y sus
anexos en SECOP
Viabilidad técnica (oficina asesora de
planeacion en caso de que 10s recursos
comprometidos sean de inversion)
- Aviso convocatoria publica
- Proyecto de Pliego de Condiciones
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacién; S= Seleccion; MT=Medio Tecnolégico AQ’% Archivgte gestion AC = Archivo Central
APROBACICN / ‘

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERO FRANCO

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUAMORA __
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Cédigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DF. RETENCION DOCUMENTAL,

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 7 de 64

cODIGO
D . S ’SB

SERIES DOCUMENTALES

’ Sistema de gestion de Caiidad

RETENCION
ENANOS | DISPOSICION FINAL

*  Tipo Documental

I Proceso I

Procedimiento

AGtAC CTIMT' E ' S

PROCEDIMIENTO

anexos, con su respactiva publicacién en
SECOP

Designacién def Comité Asesor

Pliego de Condiciones con sus respectivas
respuestas con su respectiva publicacion en
SECOP

Acta de Visita Técnica. (Si aplica)
Manifestacion de interés y solicitud de
Limitacién del Proceso a Mipymes, con su
respectiva publicacion en SECOP (Si aplica)
Estudio de limitacién de la convocatoria a
Mipymes, con su respectiva publicacion en
SECOP (Si aplica)

Acto de Apertura del Proceso con su
respectiva pubficacion en SECOP

Pliego de Condiciones Definitivo y sus
anexos, con su respectiva publicacion en
SECOP

CODIGO:
D= Dependencia; S=

Serie; $B= Subserie

DISPOSICION FiNAL:

RETENCION EN ANOS:

AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL

—_ROSALBA SALGUERO FRANCO

—_ JOSE AGUSTIN HORT{A MORA

CT= Conservacién Total; E= Eliminacién: 8= Seleccidn; MT=Medio Tecnologico,| AG = Archivo de gestion
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Cddigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION
Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA
] Pagina 8 de 64
CODIGO Sistema de gestion de Calidad RE;EANN%‘QN DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTO
D] § |sB e Tipo Documental Proceso Procedimiento AG ’ AC i} MT J E ) [

Pliego de Condiciones Definitivo, con sus
respectivas respuestas con su respectiva
publicacién en SECOP

Adendas, con su respectiva publicacion en
SECOP (Si aplica)

Acta de diligencia de clerre y recepcion de
ofertas e impresion de fa Hora Iegal
Colombiana, con su respectiva publicacion
en SECOP. (Si es del caso)

Propuestas presentadas (Si es del caso)
Verfficacién de Requisitos Habilitantes o
Evaiuacion de las propuestas ylo
ponderacién de las propuestas, con su
respectiva publicacion en SECOP (Si es del
Caso)

Documentos subsanados {si es del caso)
Informe de evaluacion (si es del caso)
publicacion en SECOP (si es del caso)

CODIGO:

D= Dependencia; 8= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total, E= Eliminacidn, 8= Seleccion; MT=Medio Tecnoldgico

RETENCION EN ANOS:

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL

___ROSALBA SALGUERQO FRANCO

__ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA

FIRMA

AG #}Archivo de gestion  AC = Archivo Central
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PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de |a Entidad

| DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO GIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa | DIRECCION
| Oficina Productora | SUBDIRECCION JURIDICA
Pagina 9 de 64
CODIGO Sistema de gestién de Calidad Rgmco'gN DISPOSICION FINAL
5 , 5 ‘SB SET|ESTES%L;2?;§€IES — | brosetimiont: AGTAC CT|MTf ETS PROCEDIMIENTO
F - Citacion Audiencia (si es del caso)
- Informe de Evaluacion  definitivo y
recomendacion  adjudicacion, con sy
respectiva publicacién en SECOP (Si es del
£aso)

Acta de Audiencia, con su respectiva
publicacion en SECOP (Si es de! caso)

- Acto Administrativo de Adjudicacion, con su
respectiva publicacion en SECOP (Si es del
caso)

- Acto de declaratoria Desierto, con su
respectiva publicacion en SECOP (Si es def
Caso)
Fotocopia de
(Cuando se trata de personas juridicas el
documento del representante legat)

- Fotocopia de la libreta militar (cuando
aplique)

cédula de

ciudadania

CODIGO:

D= Dependencia; $= Serie; $B= Subserie

DISFOSICION FINAL:

‘ RETENCION EN ANCS:

AC = Archivo Central

APROBACION

—

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA ___

CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; 8= Seleccion; MT=Medio Tecnologi AG = Archivo de gestion
"y /‘//
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Version: 2.0
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 10 de 64

CcODIGO

D’S’SB

SERIES DOCUMENTALES

Sistema de gestion de Calidad

RETENCION
EN ANOS DISPOSICION FINAL

» Tipo Documental

Proceso

Procedimiento

AG‘AC CT‘MT' E ‘ S

PROCEDIMIENTO

Tarjeta  profesional  (en los  casos
reglamentados por la ley} (Si aplica)

Hoja de vida Unica de persona natural o
juridica.

Antecedentes de la hoja de vida (deben
constar todas las sefialadas en la hoja de
vida) (Debe contener las certificaciones de
los contratos celebrados a personas
juridicas)

Certificado  Existencia y Representacion
legal (Personas Juridicas) (con fecha de
expedicion no superior a freinta (30) dias}
Autorizacion escrita de Junta de Socios 0
Consejo Directivo al Representante Legal
para suscribir el contrato (En caso de que se
requiera)

Certificacion expedida por el Revisor Fiscal
o Representante Legal (Segun el caso) en la

CODIGO:
D= Dependencia; 8=

Serie; $B= Subserie

DISPOSICION FINAL:

CT= Conservacién Total; E= Efiminacién; $= Seleccion; MT=Medio Tecnologico

RETENCION EN ANOS:
AGF Archiyp de gestion AC = _Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION
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PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASGD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA
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CODIGO

D‘S‘SB

Sistema de gestion de Calidad

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

SERIES DOCUMENTALES
*  Tipo Documental

Proceso Procedimiento

AG'AC

CT|MT\ E , S

PROCEDIMIENTO

que conste el pago de los aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral y de
parafiscales, durante los ultimos seis (06)
meses. (persona juridica) o Soportes de
afiliacion y pago al Sistema de Seguridad
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso
de Persona Natural

Declaracion de bienes y rentas (personas
naturales)

Fotocopia del Registro Unico Tributario -
RUT

Fotocogia del RIT {Registro de Identificacion
Tributaria)

Certificado del sistema de informacion y
registro de sanciones y causas de invalidad
- SIRI vigente, expedido por la Procuraduria
General de la Nacion, de la persona juridica
y de su representante legal ¢ de la persona

CODIGO:
D= Dependencia; S=

Serie; S$B= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacién Totat; E= Eliminacion; $= Seleccién: MT=Medio Tecno[égicpﬂ

RETENCION EN ANOS:

AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL

- ROSALBA SALGUERO FRANCO

__ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA ___

FIRMA

AG = Archivo de gestién
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Versin: 2.0
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 12 de 64

cODIGO
D ‘ S ‘ss

Sistema de gestion de Calidad | RETENCION
EN ANOS DISPOSICION FINAL

SERIES DOCUMENTALES Proceso Procedimiento AG ‘ AClCT I MT ‘ E | )

o Tipo Documental

PROCEDIMIENTO

natural, seg(in el caso
Certificado de responsabilidad fiscal emitido
por la Contralorfa General de la Republica,
de la persona juridica y de su representante
legal o de la persona natural, segun €l caso

- Certificado de Antecedentes Disciplinarios,
expedido por la Personeria de Bogota D. C.,
de! representante legal de la persona
juridica o de la persona natural, segin el
£aso

- Certificado de Antecedentes Judiciales del
representante legal de la persona juridica o
de la persona natural, segin el caso,
emitido por la Policia Nacional

- Formato de Informacién Financiera
Certificacion Bancaria

ETAPA CONTRACTUAL

CODIGO:

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total: E= Eliminacién; S= Seleccion; MT=Medio Tecnholdgico

DISPOSICION FINAL: R NCION EN ANOS:
£ Archjyo de gestion

AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERO FRANCO FIRMA ) I

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA ___ FlRMA“' l A A\
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| Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

ALCALDIA MAYCOR
DE BOGOTA D.C.

P i B o T

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

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

Unidad Administrativa DIRECCION

[ Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 13 de 64

CcODIGO
D| s !IsB

SERIES DOCUMENTALES
s Tipo Documental

Sistema de gestion de Calidad | RETENCION T
9 ENANOS | DISPOSICION FINAL

Proceso 1 Procedimiento ‘ AG l ACiCT I MTTE TS

PROCED!MIENTO

Contrato 6 Convenio

Garantia (Si aplica)

- Publicacion de

aplica)

en SECOP

- Solicitud registro presupuestal (Si aplica)

- Certificado  Regisire
memorando de remision (Si aplica)

- Garantias (Si aplican)

- Acta por medio de la cual se aprueba la

- Designhacion de Suparvision
contratacién en SECOP
- Actade Inicio (si aplica)

- Solicitud de modificacion del contrato (Si

- Modificacion del Contrato (Si aplica)
- Publicacién de la modificacion del contrato

- Solicitud registro presupuestal (Si aplica)

Presupuestal vy

documentos  de

CODIGO:
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL: /,1 RETENCION EN ANOS:

AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERO FRANCO FIRMA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUAMORA ___ FIRMJ(\ JJ J A HMEI

CT= Conservacion Total, E= Eliminacion; S= Seleccién; MT=Medio Tecnoldgicc;// AG = Archive de gestién
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Cédigo: A-GDO-FM-01 1

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR

Versidn: 2.0

DE BOGOTAO.C.

e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

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

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 14 de 64

cODIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENGION

PROCEDIMIENTO

ENAROS | DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES
5 .
D l ) | SB e Tipo Documental Proceso rocedimiento AG]AC CTlMTl E ‘ S

Modificacion de las Garantias (Si aplica)
Acta por medio de fa cual se aprueba la
modificacion de la Garantia (Si aplica)

- Informes del Supervisor y certificacion de
cumplimiento

- Informes del contratista (mensuales o por
productos de conformidad a lo establecido
en el confrato) acompafiado de sus soportes
fisicos y magnéticos

. Certificacion expedida por el Revisor Fiscal
o Representante Legal (Segin el caso) enla
que conste el pago de los aporles al
Sistema de Seguridad Social integral y de
parafiscales (persona juridica) o Scportes
de afiliacion y pago al Sistema de Seguridad
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso
de Persona Naturai

- Cuenta de Cobro o factura (Si aplica)

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENC

10N EN ANOS:

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total: E= Eliminacién; $= Seleccion; MT=Medio Tecnologico &% = Archjvo de gesticn AC= Archivo Central
7
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

ALCALDIA MAYOR

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

DE BOGOTAD.C.
LEITAN by o a

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION ]
Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA
] Pagina 15 de 64
CODIGO t Sistema de gestion de Calidad | RETENCION ,
5T SERIES DOCUMENTALES e . ENANOS | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
} ‘ S8 *  Tipo Documental l ® AG ‘ AC CT‘MT} E ‘ §
- Qrden de pago
- Actade Recibo Final
ETAPA POST CONTRACTUAL
- Acta de Liquidacion del Contrato (Si aplica)
- Publicacion del Acta de liquidacion en
SECOP
-~ Cierre del expediente contractual
200 |12 |2 | Contratos por Contratacion Directa A-CON-CP-007 | A-CON-PR-008 5115 X | Subserie documental de valor administrativo, legal y
GESTION PROCEDIMIENTO juridico, Finalizado el tiempo de retencion en el
ETAPA PRE CONTRACTUAL CONTRACTUAL CONTRATACION DIRECTA Archivo Central se selecciona el 5% del tofal de la
A-CON-PR-00S produccidn anual para conservacion total. La seleccion
- o debe corresponder a los contratos que tengan mayor
. PROCEDIMIENT
SO"tC'tLt'd de autquzamon del celebrar el CO%?RATACIONODFRECTA cuantia denfro del periodo anuval. La demas
contrato o convenio 3 (Prestacion de servicios documentacion se elimina a través del método de
- Autorizacion de celebracion de contrato o profesionales) picado.
convenio
CODIGO: DISPOSICION FINAL:

D= Dependencia; $= Serie; SB= Subserie

CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; $= Seleccion; MT=Medio Tecnoldgico

RETENCION EN ANOS:

APROBACION

A e

/;

AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central
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ALCALDIA MAYOR

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

o;‘??go’\m_?.c. . Vigencia desde:
s TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 16 de 64

CODIGO Sistema de gestion de Calidad Réﬂ?ﬁég" 5
5 SERIES DOCUMENTALES — T CD'SPOS'C' N FINAL PROCEDIMIENTO
' S l S8 e Tipo Documental AG l AC | CT ‘ MT‘ E } S
. Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal El periodo de retencion tanto en el archivo de Gestion
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal como en Central, asi como su disp?sicién final se
(CDP) 2;205%280:2: l; r:f(;cl)orai?c'm ;:?2 t|§13 éirieisp;%%t?ns;iialgz
: ,Eitéulidslj(;sd{a l[)sogéitr;wreg?: :i::ee:f)ios proQucidaS en lo.s procesos transversales de las
~ Matriz de Riesgos entidades del Distrito, version 2016.
Estudio de mercado (si aplica)
Solicitud de Cotizacion (si aplica)
- Cotizaciones u ofertas soporte del estudio
de mercado (si aplica )
- Fotocopia de cédula de ciudadania (Cuando
se ftrata de  personas juridicas el
documento del representante legal)
- Fotocopia de la libreta militar (cuando
aplique)
Hoja de vida unica de persona natural o
juridica.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia, S= Serie; $SB= Subserie CT= Conservacién Total: E= Eliminacion; S$= Seleccion; MT=Medio Tecnolégice | AG z-Archivo de gestion AC= Archivo Central
APROBACION 7
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ___ROSALBA SALGUERO FRANCO FIRMA =S I
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Cadigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

ALCALDIA MAYOR
OF BOGOTA D.C.
cA ATV 5&!,"

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION ]
Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 17 de 64

[ cobico
SERIES DOCUMENTALES
DS sB *  Tipo Documental

Sistema de gestién de Calidad

RETENCION

ENANOS | DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

AG|AC CT.MT‘ E ‘ S

PROCEDIMIENTO

requiera)

Certificado Existencia y Representacion
legal (Personas Juridicas) (con fecha de
expedicién no superior a treinta (30) dias)

- Certificado de idoneidad y experigncia (Para
los Contratos de Prestacion de Servicios
Profesionales o de Apoyo a la Gestion)
Autorizacién escrita de Junta de Socios o
Consejo Directivo al Representante Legal
para suscribir el contrato (En caso de que se

Certificacién expedida por el Revisor Fiscal
o Representante Legal (Segn el caso) en la
que conste el pago de los aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral y de
parafiscales, durante los Ultimos seis (06)
meses. (persona juridica) o Soportes de
afiliacion y pago ai Sistema de Seguridad
Social {Pensiones - salud) y ARL, en caso

CODIGO:
D= Dependencia; 8= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:

CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; 8= Seleccién: MT=Medio Tecnologice?

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion
Y

AC = Archivo Central

APROBACION

NCMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ ROSALBA SALGUERO FRANCO

VZ:\TIR
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOYA D.C.

G R TEN PURLEIA

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 18 de 64

CODIGO

D‘S‘SB

SERIES DOCUMENTALES
e Tipo Documental

Sistema de gestion de Calidad

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

AGlAC

CT|MT‘ E | S

PROCEDIMIENTO

de Persona Natural

Fotocopia del Registro Unico Tributario -
RUT

Fotocopia del RIT {Registro de Identificacion
Tributaria)

Certificado de! sistema de informacion
registro de sanciones y causas de invalidad
- SIRI vigente, expedido por la Procuraduria
General de la Nacién, de !a persona juridica
y de su representante legal o de la persona
natural, segun el caso

Certificado de responsabilidad fiscal emitido
por la Contraloria General de la Republica,
de la persona juridica y de su representante
legal 0 de la persona natural, segun el caso
Certificado de Antecedentes Disciplinarios,
expedido por la Personeria de Bogota D. C.,
del representante legal de la persona

RETENCION EN ANOS:

CODIGO:
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:

CT= Conservacion Total: E= Eliminacién; S= Seleccién, MT=Medio Tecnoldgico

AGZ Jrchivo ge gestion  AC = _Archivo Central

APROBACION
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

R TEie Pomcasa

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Cddigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de Ia Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CiVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 19 de 64

cODIGO Sistema de gestion de Calidad | RETERCION ,
5T 5 S5 SERIES DOCUMENTALES S i 6T AC C?S"SIST'C'OE F'NASL PROCEDIMIENTO
' ’ ¢  Tipo Documental ' J [ '
juridica o de la persona natural, segun el
caso
- Certificado de Antecedentes Judiciales del
representante legal de a persona juridica o
de la persona natural, segin el caso,
emitido por la Policia Nacional
- Acto de Justificacion de Contratacion
Directa (Si aplica)
- Formato de Informacion  Financigra y
Certificacion Bancaria
Aceptacion de Condiciones dei Contrato
ETAPA CONTRACTUAL
- Contrato 0 Convenio
- Solicitud registro presupuestal (Si aplica)
Certificado  Registro  Presupuestal  y
memorando de remision (Si aplica)
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacién Total; E= Eliminacion; $= Seleccién: MT=Medio Tecnotégico |AAG = Archivo de gestisn AC = Archivo Central
APRCBACION _,,D a f
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PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

—

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 20 de 64

copico

DLS|SB

SERIES DOCUMENTALES
o Tipo Documental

Sistema de gestién de Calidad

RETENCION
EN AROS

DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

AG‘AC

C'I;LMT } ELS

PROCEDIMIENTO

Garantias (Si aplican)

Acta por medic de la cual se aprueba la
Garantia (Si aplican)

Designacion de Supervision

Publicacion de los documentos de
Contratacion en SECOP

Acta de Inicio (si aplica)

Solicitud de modificacion del contrato (Si
aplica)

Modificacion del Confrate o Convenio (S
aplica}

Publicacién de la modificacion del contrato
en Contratacion en SECOP

Modificacion de las Garantias (Si aplica)
Acta por medio de la cual se aprueba la
modificacion de la Garantia (Si aplica)
Informes del Supervisor y cerfificacion de
cumplimiento

CODIGO:

DISPOSICION FINAL:

RETENCION EN ANOCS:

D= Dependencia; 8= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacién, S= Seleccién; MT=Medio Tecnolégice | AG'= fArchivg de gestién  AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ ROSALBA SALGUERO FRANCO

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA ___
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version: 2.0

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.

F 80GOTAD . Vigencia desde:
et 4 YO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Noviembre de 2017
Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION ]
Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA
' P&gina 21 de 64
coODnIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENCION ,
SERIES DOCUMENTALES i i ENANOS | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

D | S ‘ SB « Tipo Documental oceso rocedimiento AG | AC [CT | MT \ E ‘ S

Informes del contratista (mensuales o por
productos de conformidad a lo establecido
en el contrato) acompafiado de sus soportes
fisicos y magnéticos

- Certificacion expedida por el Revisor Fiscal
o Representante Legal (Segin el caso) en la
que conste el pago de los aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral y de
parafiscales (persona juridica) o Soportes
de afiliacion y pago al Sistema de Seguridad
Social (Pensiones — salud) y ARL, en caso
de Persona Natyral

- Cuenta de Cobro o factura (S aplica)

- Orden de pago

- Acta de Recibo Final

ETAPA POST - CONTRACTUAL

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; $= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; S$= Selaccién: MT=Medio Tacnoldgico /7 AG = Archivo de gestién AC = Archivo Central
APROBACION Y s
e AFF
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERO FRANCO FIRMA
NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA ___ FIRMA ’l(‘\
{

R A RSP ST R Ve LSO AU VR, e e Seentis, S ooinicdaees € iy N f ek Y oearim et
R dpficereee NG ded J21850°0)

Hevaerde: X o
e gl

Ciaprera 300 80 25 i)
Trsas <8 C ot € seniad
ol Tos ) in

&indiay Posial TEEST
W syl e s




MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-01 1

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version: 2.0
AA.CALD‘A linvon Vi doad
£ BOGOTA D.C. . .
e romin TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL igencia desce.
T Noviembre de 2017
Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION )
Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA
Pagina 22 de 64
CODIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENCION ,
5T s TS SERIES DOCUMENTALES — T S TAC CDT'SPWC'OE F'"ASL PROCEDIMIENTO
| l e Tipo Documental ‘ 1 1 1
- Actade Liquidacion del Contrato {Si aplica)
- Publicacion del Acta de liquidacion en
SECOP
- Cierre del expediente contractual
200 [12 [3 | Contratos por Licitacion Publica A-CON-CP-001 { A-CON-PR-002 5115 X | Subserie documental de valor administrativo, legal y
GESTION PROCEDIMIENTO juridico. Finalizade el tiempo de refencion en el
ETAPA PRE CONTRACTUAL CONTRACTUAL | LICITACION PUBLIGA Archivo Central se selecciona el 5% del total de la
ACON-PR003 produccién anual para conservacion total, La seleccion
. o debe correspender a 105 contratos que tengan mayor
PROCEDIMIENTO DE
Solicitud de autonzaqon de desarrollar el | ICITACION PUBLICA CON cuantia dentro del perodo anual. La demds
proceso de oontlrgtacmn S PRESENTACION DE LA documentacion se elimina a través del mélodo de
- Solicitud Certificado de  Disponibilidad OFERTA DE  MANEA plcado.
Presupuestal DINAMICA MEDIANTE
- Certificado de Disponibilidad Presupuestai SUBASTA INVERSA
(CDP} y formato de solicitud. El periodo de retencion tanto en el archivo de Gestion
- Estudios y Documentos Previos como en Central, asi como su disposicion final se
. Andlisis del Sector adopta teniendo en cuenta ia “Propuesta de
. . clasificacion y valoracion para las series documentales
IE\E/Iatn; dz Rlesgosd producidas en los procesos transversales de las
studio de mercado entidades del Distrito, version 2016,
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependgncia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total: E= Eliminacion, §= Seleccion; MT=Medio Tecnoldgico | AG =A)rchivo de gestion AC = Archivo Central
APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ___ROSALBA SALGUERO FRANGO

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUAMORA ___
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-01! |

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Versidn: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

\ﬂ)mbre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 23 de 64

coDIGO

D]S‘SB

SERIES DOCUMENTALES
¢ Tipo Documental

Sistema de gestion de Calidad

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Proceso Procedimiento

AG[AC

CTJMT' E ’ S

Solicitud de Cofizacion (Excepto cuando
anexe soportes de SECOP)

Cotizaciones u ofertas soporte del estudio
de mercado

Publicacién de los estudios previos y sus
anexos en SECOP

Viabilidad técnica (oficina asesora de
planeacion en caso de que los recursos
comprometidos sean de inversion)

Aviso (nico (ley 80 /93) solo para licitacion
Aviso convocateria publica

Proyecto de Pliego de Condiciones y
anexos, con su respectiva publicacion en
SECOP

Designacion def Comité Asesor

Pliego de Condiciones con sus respectivas
respuestas con su respectiva publicacion en
SECOP

CODIGO:
D= Dependencia; 8=

DISPOSICION FINAL:

TENCION EN ANOCS:

Serie; 8B= Subserie CT= Conservacién Total, E= Eliminacién; S= Seleccion: MT=Medio Tecnolégico = Arghivo de gestion AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERO FRANCO

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA _

FIRMA

FIRMA
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ALCALDHA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Gy e P A

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 24 de 64

CODIGO

D—lS}SB

L

SERIES DOCUMENTALES
s Tipo Documental

Sistema de gestién de Calidad

RETENCION
EN AflOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Proceso Procedimiento

AG fAc

CTjMT] E ] S

-Acta de Visita Técnica. (Si aplica)
Manifestacion de interés y solicitud de
Limitacién del Proceso a Mipymes, con su
respectiva publicacién en SECCOP (Si aplica)
Estudio de limitacion de la convocatoria a
Mipymes, con su respectiva publicacion en
SECCP (Si aplica)

Acto de Apertura del Proceso con su
respectiva publicacion en SECOP

Pliego de Condiciones Definitivo y sus
anexos, con su respectiva publicacién en
SECOP

Pliego de Condiciones Definitivo, con sus
respeclivas respuestas con su respectiva
publicacion en SECOP

Acta de audiencia de aclaracion de pliegos
de condiciones y de revision de asignacion
de riesgos previsibles, con su respectiva

CODIGO:

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:

RETENCION EN AROCS:

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERC FRANCO

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA ___

FIRMA

CT= Conservacion Total, E= Eliminacion; S= Seleccion; MT=Medio Tecnolégico | AG 5/Archivo de gestion AC = Archivo Central
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

| Cédigo: A-GDO-FM-011

ALCALDIA MAYOR

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

DE BOGOTA DG
N P g 24

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

| Nombre de la Entidad _ | DEPARTAM

ENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

| Unidad Administrativa | DIRECCION

| Oficina Productora __| SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 25 de 64

cODIGO Sistema de gestion de Calidad ’RE,T‘?:%QN‘ DISPOSICION FINAL {
D] S|SB SETIEST?LSggmig?;ES Proceso ‘ Procedimiento lAGl AC(CT[ MT{ i‘ 3 I PROCEDIMIENTO

publicacién en SECOP o

- Adendas, con su respectiva publicacién en
SECOP (Si aplica)

- Acta de diligencia de cierre y recepcién de
ofertas e impresion de la Hora legal
Colombiana, con su respectiva publicacién
en SECOP. (Si es del caso)

- Propuestas presentadas (Si es del caso)

- Verificacion de Requisitos Habilitantes o
Evaluacion de las propuestas yfo
ponderacion de las propuestas, con su
respectiva publicacion en SECOP (Si es del
Caso)

- Documentos subsanados {si es del caso)

- Informe de evaluacion (si es del caso)
Lista de habilitados para participar en la
audiencia, (si aplica)

- publicacion en SECOP (si es del caso) ] ]

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS;

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie

n_AC = Archivo Central

CT= Conservacién Total: E= Eliminacién; s= Seleccidn; MT=Medio Tecnolégicofn AG =sArchivo de gestis
Ay

APROBACION g

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERO FRANCO FIRMA %L‘

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL _; JOSE AGUSTIN HORTUA MORA __ FIRMA ! u & f?tl)’t(‘s A
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

LTSN PUSLC A

MACROPROCESO DE APOYO ALA GESTION

Cédigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version; 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIC CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 26 de 64

CODIGO

D|S|SB

SERIES DOCUMENTALES
e Tipo Documental

Sistema de gestion de Calidad

RETENCION

ENAROS | DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

AG|AC CT]MT’ E ! S

PROCEDIMIENTOQ

Citacion Audiencia (si es del caso)

Informe de Evaluacion  definiivo y
recomendacion  adjudicacién, con  su
respectiva publicacion en SECOP (Si es del
aso)

Acta de Audiencia, con su respectiva
publicacion en SECOP (Si es del caso)

Acto Administrativo de Adjudicacién, con su
respectiva publicacion en SECOP (Si es del
€aso)

Acto de declaratoria Desierto, con su
respectiva publicacion en SECOP (Si es del
Caso)

Fotocopia de cédula de ciudadania
(Cuando se trata de personas juridicas el
documento del representante legal)
Fotocopia de la libreta militar (cuando
aplique)

CODIGO:
D= Dependencia;, S=

Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total: E= Eliminacién; $= Seleccion, MT=Medio Tecnoldgico | A

RETENCION EN ANOS:
= Archivo de gestion

AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ROSALBA SALGUERO FRANCO,

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA __
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

A R T, PORLETA

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Cédigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Noinbre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 27 de 64

cODIGO

D]S\SB

SERIES DOCUMENTALES
¢  Tipo Documental

Sistema de gestion de Calidad

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

AG\AC

CT‘MT‘ E ] )

PROCEDIMIENTO

Tarjeta  profesional  {en los  casos
reglamentados por la ley) (Si aplica)

Hoja de vida Unica de persona natural o
juridica.

Antecedentes de la hoja de vida (deben
constar todas las sefialadas en la hoja de
vida) {Debe contener los certificados de
estudio y laborales en caso de Personas
Naturales o las certificaciones de los
contratos celebrados en caso de Personas
Juridicas, de conformidad a los solicitados
en la invitacion Publica)

Certificado  Existencia y Representacién
legal (Personas Juridicas) (con fecha de
expedicion no superior a treinta (30) dias)
Autorizacion escrita de Junta de Socios o
Consejo Directivo al Representante Legal

para suscribir el conirato {En caso de que se

CODIGO:
B= Dependencia, §=

Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:

RETENCION EN ANOS:

AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL

___ROSALBA SALGUERO FRANCO

__ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA ___

FIRMA _¢

F!RMA JH /\@ﬂ?\&i PT

CT= Canservacion Total, E= Eliminacién; $= Seleccién: MT=Medio Tecnoldgico /| JAG = Archivo de gestion
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

TN PUBA A

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 28 de 64

cODIGO

D‘S|SB

SERIES DOCUMENTALES
e Tipo Documental

Sistema de gestion de Calidad

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

AG}AC CT‘MTI E L S

PROCEDIMIENTOQ

requiera)

Certificacién expedida por el Revisor Fiscal
o Representante Legal (Segln el caso) en la
que conste el pago de los aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral y de
parafiscales, durante los Ulimos seis (06)
meses. (persona juridica) o Soportes de
afiliacion y pago al Sistema de Seguridad
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso
de Persona Natural

Declaracion de bienes y rentas (personas
naturales)

Fotocopia del Registro Unico Tributario -
RUT

Fotacopia del RIT (Registro de Identificacion
Tributaria)

Certificado del sistema de informacion y
registro de sanciones y causas de invalidad

CODIGO:

D= Dependencia;, S= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL.:
CT= Conservacién Total: E= Eliminacién: 8= Seleccién, MT=Medio Tecnologico

RETENCION EN ANOS:
A@= Archivo de gestion AC =_Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ROSALBA SALGUERO FRANCO

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA ___
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR

Version: 2.0

DE BOGOTA DS .
e T . TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

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

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 29 de 64

cODIGO Sistema de gestién de Calidad | RETENCION

SERIES DOCUMENTALES ENANOS | DISPOSICION FINAL

D! s sB e Tipo Documenta Proceso Procedimiento AG |AC CTlMT' E ’ S

PROCEDIMIENTO

[ - IR vigente, expedido por la Procuraduria

General de la Nacion, de la persona juridica
y de su representante legal o de la persona
natural, segln el caso

- Certificado de responsabilidad fiscal emitido
por ia Contraloria General de la Republica,
de la persona juridica y de su representante
iegal o de la persana natural, segun el caso

- Certificado de Antecedentes Disciplinarios,
expedido por la Personeria de Bogota D. C.,
del representante legal de la persona
juridica o de la persona natural, segin el
casc

- Certificado de Antecedentes Judiciales del
representante legal de la persona juridica o
de la persona natural, segin el caso,
emitido por la Policia Nacional
Formato de lInformacion Financiera vy

CODIGO: DISPOSICION FINAL: ETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; §= Serie; SB= Subserie CT= Conservacién Total; E= Elminacion: $= Seleccion: MT=Medio Tecnolégico G = Arghivo de gestion AC = Archivo Central

APROBACION - &;ﬁ/’,
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERO FRANCO FIRMA -

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA —
{
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Cédigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA
Pagina 30 de 64
cODIGO Sistera de gestion de Calidad RE;E:'ﬂCC’gN
TS TS SERIES DOCUMENTALES T o X DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
S|SB «  Tipo Documental GIAC|CT|MT E[S
Certificacion Bancaria
ETAPA CONTRACTUAL
Contrato o Convenio
- Solicitud registro presupuestal (Si aplica)
- Certificado de Registro Presupuestal y
memorando de remision (Si aplica)
- Garantias (Si aplican)
- Acta por medio de la cual se aprueba la
Garantia (Si aplican)
- Designacion de Supervision
- Publicacion de los  documentos el
Contratacion en SECOP
Acta de Inicio (si aplica)
Solicitud de modificacion del contrato (Si
aplica)
- Modificacion del Contrato (Si aplica)
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; 8= Serig; $B= Subserie CT= Conservacion Total, E= Eliminacién, S= Seleccion; MT=Medio Tecnolégico = Archivo de gestion AC = Archivo Central
APROBACION e /
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PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 31 de 64

CODIGO
D! 8§  sB

SERIES DOCUMENTALES

Sistema de gestion de Calidad

RETENCION

EN ARDS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

¢ Tipo Documental

Proceso

Procedimiento

AG\AC CT‘MTJ E J S

L

Publicacion de 1a modificacién del contrato
en SECOP

Modificacion de las Garantias (Si aplica)
Acta por medio de la cual se aprueba la
modificacién de la Garantia (Si aplica)
Informes del Supervisor y certificacién de
cumplimiento

Informes del contratista (mensuales o por
productos de conformidad a lo establecido
en el contrato) acompafiado de sus soportes
fisicos y magnéticos

Certificacion expedida por el Revisor Fiscal
0 Representante Legal (Seglin el caso) en |a
que conste el pago de los aportes al
Sistema de Seguridad Sccial Integral y de
parafiscales (persona juridica} o Soportes
de afiliacion y pago al Sistema de Seguridad
Social (Pensiones — salud) y ARL, en caso

CODIGO:

D= Dependencia; 8= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total, E= Efiminacion; $= Seleccién; MT=Medio Tecnologico

RETENCION EN ANCS:
AG = Arphivo de gestion  AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ ROSALBA SALGUERO FRANCO

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
TRATEM PR A

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Cédigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION
Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA
) Pagina 32 de 64
CODIGO Sistema de gestion de Calidad Rgﬂ‘%g"
5 T5 T8 SERIES DOCUMENTALES — e TS CTPI‘GST'C"’; F'N"é PROCEDIMIENTO
| ‘ e Tipo Documental ‘ | ’ |
de Persona Natural
- Cuenta de Cobro o factura (Si aplica)
- Orden de pago
- Acta de Recibo Final
ETAPA POST - CONTRACTUAL
Acta de Liquidacion del Contrato (Si aplica)
Publicacion del Acta de liquidacion en
SECOP
-~ Cierre del expediente contractual
200 | 12 |4 | Contratos por Minima Cuantia A-CON-CP-001 | A-CON-PR-006 5|15 X | Subserie documental de valor administrativo, legal y
ggﬁ?é)ECTUAL géfggg%ENTgBREWABE\ juridico. Finalizado el tiempo de retencion en el
ETAPA PRECONTRAGCTUAL ; Archivo Central se selecciona el 5% del total de {a
A Cu DE MENGR CUANTIA produccion anual para conservacion total. La seleccion
L o debe corresponder a los contratos que tengan mayor
- Solicitud de autorizacion de desarrollar el cuantia dentro del periodo anual. La demés
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total: E= Eliminacion: S= Seleccién; MT=Medio Tecnolégico ,§ AG = Archivo de gestion AC= Archivo Central
APROBACION P /?
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ALCALDIA MAYOR
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Cddigo: A-GDO-FM-01 1

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 33 de 64

CODIGO Sistema de gestion de Calidad [ RETENCION
SERIES DOCUMENTALES S _ ENATOS | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D I S |SB e Tipo Documental roceso Procedimiento AG‘AC CT‘MT‘ E ' S
proceso de contratacion documentacién se efimina a través del método de
- Solicitud  Certificado de  Disponibilidad picado.
Presupuestal
%g}lj)cado de Disponibiidad Presupuestal El periodo de retenciép tanto en el grchiyq 'de Qestién
- Estudi D fos Previ como en antral, asi como su d|sp?5|0|on final se
s_u dios y Jocumentos Frevios adopta teniendo en cuenta fa “Propuesta de
Andlisis del Sector clasificacién y valoracion para las series documentaltes
Matriz de Riesgos producidas en los procesos transversales de las
- Estudio de mercado entidades del Distrito, version 2016
- Solicitud de Cotizacién (Excepto cuando
anexe soportes de SECOP)
- Cotizaciones u ofertas soporte del estudio
de mercado
- Viabilidad técnica (oficina asesora de
planeacion en caso de que los recursos
comprometidos sean de inversian)
- Publicacion Invitacion Plblica y sus anexos
en Conlratacion en SECOP
CODIGO: DISPOSICION FINAL.: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; 8= Serie; SB= Subserie

CT= Conservacién Total; E= Eliminacion; $= Seleccién; MT=Medio Tecnologico

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ ROSALBA SALGUERO FRANCO

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA ___

FIRMA

FIRMAL

AG =, Archivo de gestion AC = Archivo Central
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

ALCALDIA MAYOR

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Versién: 2.0

DE BOGOTAD.C.

Tl 8 THIN R A

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

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

Unidad Administrativa DIRECCION
Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 34 de 64

cODIGO Sistema de gestion de Calidad RELEANF?OISN DISPOSICION FiNAL PROCEDIMIENTO
TA t T E
T T SB ) 0 cumental Proceso Procedimiento AG {AC c [ M l S

- Designacion del Comité Asesor

- Invitacion Publica con sus respectivas
respuestas y publicacion en contratacion en
SECOP (si aplica)

- Acta de Visita Técnica. (Si aplica)

- Adendas, con su respectiva publicacion en
confratacién en SECOP (Si aplica)

- Acta de diligencia de cierre y recepcion de
ofertas e impresion de la Hora legal
Colombiana, con su respectiva publicacion
en contratacion en SECOP. (Si es del caso)

- Propuestas presentadas (Si es del caso)

- Verfficacion de Requisitos Habilitantes, con
su respectiva publicacion en contratacion en
SECOP (Si es del Caso)

- Documentos subsanados (si es del caso)

- Informe definitivo (si es del caso)

- Recomendacion adjudicacion, con  su

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; $= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total: E= Eliminacion; $= Seleccion; MT=Medio Tecnolégicg? | AG = Archivo de gestidon AC= Archivo Central
APROBACION /
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ALCALDIA MATOR

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

OE BOGOTA D.C. ‘ Vigencia desde:
st TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Noviembre de 2017
Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION ]
Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA
’ Pagina 35 de 64
CODIGO ‘ Sistema de gestion de Calidad | RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES — PROCEDIMIENTO
D| S|SB e Tipo Documental Proceso [ Procedimiento AG ' AC CTWT l E | S

respectiva publicacion en contratacion en
SECOP (Si es del caso)

Acto de declaratoria Desierto, con su
respectiva publicacion en conlratacion en
SECOP (Si es del Casa)

Fotocopia de cédula de ciudadania
(Cuando se frala de personas juridicas e
documento del representante legal)
Fotocopia de la libreta militar (cuando
aplique)

Tarjeta  profesional  (en  los  casos
reglamentados por la ley) (Si aplica)

Hoja de vida dnica de persona natural o
juridica.

Antecedentes de fa hoja de vida (deben
constar todas las sefialadas en la hoja de
vida) (Debe contener los certificados de
estudio y laborales en caso de Personas

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; $= Serie; 8B= Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; §= Seleccion: MT=Medio Tecnoldgico | A6 = Archivo de gestion AC = Archivo Central
APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERO FRANCO
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 36 de 64

coDIGO

D|S|SB

RETENCION

Sistema de gestion de Calidad \
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

SERIES DOCUMENTALES

. Procedimiento
¢ Tipo Documental

Proceso

AG‘AC CT‘MT| E | S

PROCEDIMIENTO

Naturales o©

las certificaciones de los

contratos celebrados en caso de Personas
Juridicas, de conformidad a los solicitados
en la invitacion Publica)

Certificado Existencia y Representacion
legal (Personas Juridicas) (con fecha de
expedicion no superior a treinta (30) dias)
Autorizacion escrita de Junta de Socios o
Consejo Directivo al Representante Legal
para suscribir el contrato (En caso de que se
requiera)

Certificacion expedida por el Revisor Fiscal
o Representante Legal (Segun el caso) en la
que conste el pago de los aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral y de
parafiscales, durante los Gltimos seis (06)
meses. (persona juridica) o Soportes de
afiliacion y pago al Sistema de Seguridad

CODIGO:

D= Dependencia; §= Serie; $B= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacién Total; E= Eliminacion; $= Seleccion; MT=Medio Tecnoldgico

RETENCION EN ANOS:

APROBACION

-

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ___ROSALBA SALGUERO FRANCO

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA

FiRMA

AG-= Archivo de gestion AC= Archivo Central
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de |a Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION
Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 37 de 64

cODIGO

D‘S’SB

SERIES DOCUMENTALES
+  Tipo Documental

Sistema de gestion de Calidad

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

AG‘AC

PROCEDIMIENTO

CT’MT' E | 3

Social (Pensiones — salud) y ARL, en caso
de Persona Natural

Declaracion de bienes y rentas (personas
naturales)

Fotocopia del Registro Unico Tributario -
RUT

Fotocopia del RIT (Registro de Identificacion
Tributaria)

Certificado del sistema de informacion y
registro de sancicnes y causas de invalidad
- SIRI vigente, expedido por la Procuraduria
Generaf de la Nacién, de fa persona juridica
y de su representante fegal o de ia persona
natural, segln el caso

Certificado de responsabilidad fiscal emitido
por la Contraloria General de la Republica,
de la persona juridica y de su representante
legal o de [a persona natural, segin el caso

CODIGO:

D= Dependencia; 8= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacién Total; E= Eliminacion; S= Seleccion; MT=Medio Tecnoldgico

RETENCION EN ANOS:

= Arch

ivo de gestion AC = Archivo Central

APROBACION
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-01!

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR

Version: 2.0

OE BOGQTAO.C.
A TR LML A

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION
Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA
] Pagina 38 de 64
cODIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
P 5 —
D \ S ! SB e Tipo Documental roceso rocedimiento AG 1 ACCT ‘ MT | E ‘ S
- Certificado de Antecedentes Disciplinarios,
expedido por la Personeria de Bogota b. C.,
del representante legal de la perscna
juridica o de la persona natural, segun el
caso
- Certificado de Antecedentes Judiciales del
representante legal de la persona juridica o
de la persona natural, segun el caso,
emitido por la Policia Nacional
Formato de Informacion Financiera y
Certificacion Bancaria
ETAPA CONTRACTUAL
- Contrato o Convenio
- Solicitud registro presupuestal (Si aplica)
- Certificado  Registro  Presupuestal
memorando de remision (Si aplica)
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total: E= Eliminacion; $= Seleccién; MT=Medio Tecnoldgico | AG™ Archivp de gestion AC= Archivo Central
APROBACION ?
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Cadigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde;
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 39 de 64

cODIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENCION ,
SERIES DOCUMENTALES 5 . ENANOS | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D l S I SB e Tipo Documental roceso rocedimiento AG 1 ACICT | MT\ ET S
- Garantias (Si aplican)
- Acta per medio de la cual se aprueba la
Garantia (Si aplican)
- Designacion de Supervision
Publicacién de los documentos el
Contratacion SECOP
- Acta de Inicio (si aplica)
Solicitud de modificacion del contrato (Si
aplica)
- Modificacién dei Cenfrato o Convenio (Si
aplica)
- Publicacién de la modificacion del contrato
en Contratacién y en SECOP
- Modificacion de las Garantias (Si aplica)
Acta por medic de la cual se aprueba la
modificacion de la Garantia (Si aplica)
- Informes del Supervisor y certificacion de
cumpiimiento
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia;, S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total; E= Fliminacién; $= Seleccién: MT=Medic Tecnolégico = Archivo de gestién AC = Archivo Central
APROBACION [
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

A ATIIN L A
)

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version: 2.0
ALCALDIA MAYOR
O ™ Vigencia desde:

Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION
Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA
Pagina 40 de 64
CODIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENCION DISPOSICION FINAL
TS [S SERIES DOCUMENTALES oo | prsets |36 AC|GT W E | 9 PROCEDIMIENTO
- Informes del contratista (mensuales o por
productos de conformidad a lo establecido
en el contralo) acompafiado de sus soportes
fisicos y magnéticos
- Certificacion expedida por el Revisor Fiscal
o Representante Legal (Segtn el caso) en la
que conste el page de los aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral y de
parafiscales (persona juridica) o Soportes
de afifiacion y pago al Sistema de Seguridad
Social (Pensiones - saiud) y ARL, en casc
de Persona Natural
- Cuenta de Cobro o factura (Si aplica)
- Orden de pago
- Acta de Recibo Final
ETAPA POST - CONTRACTUAL
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; 8= Serie; SB= Subserie CT= Conservacién Total; E= Eliminacion; S= Seleccién; MT=Medio Tecnoldgico | A Archivp de gestidn  AC= Archivo Central
APROBACION 7
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCICN JURIDICA

Pagina 41 de 64

CO0IGO Sistema de gestion de Calidad Rgﬁrﬁ’)@s"
T 5 TsB SERIES OOCUMENTALES e~ S G AT DT'SPI‘\JAS'C'OE FINAL PROCEOIMIENTO
} | *  Tipo Documental \ C ' Tl I §
- Acta de Liquidacion del Contrato (Si aplica)
- Cierre del expediente contractual
- Publicacion del Acta de liquidacion en
SECOP
200 | 12 |5 | Contratos por Seleccion abreviada é‘ECS?_’?B%P-Um ég(?CNégﬁ\;f?gﬁTo o 5 |15 X | Subserie I(:1octljmedntal ?e valor administrativo, legal )1
! juridico. Finalizado el tiempo de retencion en e
ETAPA PRE CONTRACTUAL CONTRACTUAL SELECS('%NC ?JBREWADA JArchivo Central se sefecoionpa el 5% del total de la
DE ME UANTIA produccion anual para conservacion total. La seleccion
" o debe corresponder a los cortratos que tengan mayor
; A-CON-PR-005 _ (
Solicitud de autonza}glon de desarrollar el PROCEDIMENTO cuantia dentro del periodo anual, Lz demés
pro_cgso de Contlratamon . - SELECCION ABREVIADA documentacion se elimina a lravés del método de
- Solicitud  Certificado de Disponibilidad DE ADQUISICION DE picado.
Presupuestal BIENES ¥ SERVICIOS DE
Certificado de Disponibilidad Presupuestal CARACTERISTICAS
(CDP) y formato de solicitud. TECNICAS UNIFORMES El periodo de retencion tanto en el archivo de Gestion
- Estudios y Documentos Previos como en antral, asi como su d|sp?51c10n final se
- Analisis del Sector gl(;osﬁtiiacitée: !; r:tda(ljorai?fm [C)Z?Q tIii::s slzriespézgtfnséitalgg
) rglim; dz Riesgos producidas en los procesos transversales de las
) studio de mercado entidades del Distrito, version 2016.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; S=

Serie; SB= Subserie

CT= Conservacién Total; E= Efiminacién; $= Seleccidon; MT=Medio Tecnolégicﬂ

AG = Archivo de gestion  AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ___ROSALBA SALGUERO FRANCO

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA ___
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION Codigo: A-GDO-FM-O1I
e PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Versidn: 2.0
ADLEC wmggﬁ r Vigencia desde:
o mermes TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Noviembre de 2017
Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION
Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA
Pagina 42 de 64
CODIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENCION 1SPOSICION FINAL
D ’ [ ’ SB SEleSng%gniﬂg}Es Proceso Procedimiento AG 1 AclcT l MT 1 E I [ PROCEDIMIENTO
- Solicitud de Cotizacion (Excepto cuando
anexe soportes de SECOP )
- Cofizaciones u ofertas scporte del estudio
de mercado
- Publicacion de los estudios previos y sus
anexos en SECOP
- Viabilidad técnica ({oficina asesora de
planeacion en caso de que los recursos
comprometidos sean de inversion)
Aviso convocatoria publica
- Proyecto de Pliego de Condiciones y
anexos, con su respectiva publicacion en
SECOP
- Designacion dei Comité Asesor
- Pliego de Condiciones con sus respectivas
respuestas con su respectiva publicacion en
SECOP
- Acta de Visita Técnica. (Si aplica)
cODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; 8= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total: E= Eliminacion; S= Seleccion; MT=Medio Tecnologico | AB = Archivo de gestion AC= Archivo Central
APROBACION , 7F7
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 43 de 64

cODIGO

D‘SlSB

SERIES DOCUMENTALES
*  Tipo Documental

Sistema de gestién de Calidad

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Proceso Procedimiento

AGIAC

CT’MT' E I s

Manifestacion de interés y solicitud de
Limitacion del Proceso a Mipymes, con su
respectiva publicacion en SECOP (Si aplica)
Estudio de limitacién de ia convocatoria a
Mipymes, con su respectiva publicacion en
SECOP (Si aplica)

Acto de Apertura del Proceso con su
respectiva publicacién en SECOP

Pliego de Condiciones Definitivo y sus
anexos, con su respectiva publicacion en
SECOP

Pliego de Condiciones Definitivo, con sus
respectivas respuestas con su respectiva
pubiicacién en SECOP

Adendas, con su respectiva publicacién en
SECOP (Si apiica)

Acta de diligencia de cierre y recepcion de
ofertas e impresion de la Hora legal

CODIGO:

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:

RETENCION EN ANOS:

CT= Conservacién Total; E= Eliminacion; 8= Seleccion; MT=Medio Tecnologicor)| AG = Archivo de gestidn  AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ___ROSALBA SALGUERO FRANCO Fi

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA _ FIRMA J&Jﬁ >,
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR

Version: 2.0

BOGOTADC. ’ i i .
iAeoetnb TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia desde:
T - - Noviembre de 2017
Nombre de 1a Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION )
Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA
Pagina 44 de 64
cODIGO Sistema de gestion de Calidad RETENCION
s S SERIES DOCUMENTALES - e :" A"OSC CI?I!SPI(V)IS';'ICION FINAL PROCEDIMIENTO
’ l B s  Tipo Documental G | A | | E ‘ S

Colombiana, con su respectiva publicacion
en SECOP. (Si es del caso)

- Propuestas presentadas (Si es del caso)

- Verificacion de Requisitos Habilitantes o
Evaluacion de las propuestas y/o
ponderacion de las propuestas, con su
respectiva publicacion en SECOP (Si es del
Caso)

- Documentos subsanados (si es del caso)

- Informe de evaluacion (si es del caso)

- publicacion en SECOP (si es del caso)

- Citacién Audiencia (si es del caso)

- Informe de Evaluacidn definitivo vy
recomendacién  adjudicacién, con  su
respectiva publicacién en SECOP (Si es del
caso)

- Acta de Audiencia, con su respectiva
publicacién en SECOP (Si es del caso)

CODIGO: DISPOSICION FINAL.: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total; E= Efiminacién; S= Seleccion; MT=Medio Tecnoldgico AG = Arcpivo de gestion AC=_Archivo Central
APROBACION 7 7/
I/’
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERO FRANCO FIRMA -
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version: 2.0
ot ng:oDc‘g:;Ac\:.? - Vigencia desde:
enesel TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL N o017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 45 de 64

CODIGO

D‘S]SB

SERIES DOCUMENTALES
*  Tipo Documental

Sistema de gestion de Calidad

RETENCION
EN AROS

DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

AGIAC

CT'MTr E | )

PROCEDIMIENTO

Acto Administrativo de Adjudicacion, con su
respectiva publicacion en SECOP (Si es del
€aso)

Acto de declaratoria Desierto, con su
respectiva publicacion en SECOP (Si es del
Caso)

Fotocopia de cédula de ciudadania
(Cuando se trata de personas juridicas el
documento del representante legal)
Fotocopia de ia libreta militar (cuando
aplique)

Tarjeta  profesional  {en  los
reglamentados por la fey) (Si aplica)
Hoja de vida (nica de persona natural o
juridica.

Antecedentes de la hoja de vida (deben
constar todas las sefialadas en la hoja de
vida) (Debe contener los certificados de

Ccasos

CODIGO:
D= Dependencia; S=

Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacidn Total, E= Eliminacién; S= Seleccion: MT=Medio Tecnolégico

RETENCION EN ANOS:

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERO FRANCO

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA _
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL. DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 46 de 64

CODIGO

D‘SlSB

SERIES DOCUMENTALES
«  Tipo Documental

Sistema de gestion de Calidad

RETENCION

EN AROS DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

AG|AC CT‘MT‘ E { S

PROCEDIMIENTO

estudio y laborales en caso de Personas
Naturales o las certificaciones de los
contratos celebrados en caso de Personas
Juridicas, de conformidad a los solicitados
en la invitacién Publica)

Certificado Existencia y Representacion
legal (Personas Juridicas) (con fecha de
expedicion no superior a treinta (30) dias)
Autorizacion escrita de Junta de Socios o
Consejo Directivo al Representante Legal
para suscribir el contrato (En caso de que se
requiera)

Certificacion expedida por el Revisor Fiscal
o Representante Legal (Segin el caso) en la
que conste el pago de los aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral y de
parafiscales, durante los Ultimos seis (06)
meses. (persona juridica) o Soportes de

CODIGO:

D= Dependencia; S= Serie; $B= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; $= Seleccion, MT=Medio Tecnologico

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion AC=_Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERO FRANCO

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA ___

FIRMA
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

ALCALDIA MAYOR

DE BOGATAD.C.
SR P

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version: 2.0
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia desde:
Noviembre de 2017

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

Unidad Administrativa DIRECCICN

Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA

P&gina 47 de 64

RETENCION
ENANOS | DISPOSICION FINAL

AG[AC CTIMTJ E ] S

CoDIGo
D| s |SB

Sistema de gestion de Calidad

Proceso l Procedimiento

SERIES DOCUMENTALES
* Tipo Documental

PROCEDIMIENTO

afiliacion y page al Sistema de Seguridad
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso
de Persona Natural

- Declaracion de bienes y rentas (personas
naturales) _
Fotocopia del Registro Unico Tributario -
RUT

- Fotocopia del RIT (Registro de Identificacién
Tributaria)

- Certificado del sistema de informagion y
registro de sanciones y causas de invalidad
- SIRI vigente, expedido por la Procuraduria
General de la Nacion, de la persona juridica
y de su representante legal o de la persona
hatural, seglin el caso

- Certificado de responsabilidad fiscal emitido
por la Contraloria General de Ia Republica,
de Ia persona juridica y de su representante

DISPOSICION FiNAL:
CT= Conservacién Total; E= Eliminacién: S= Seleccion; MT=Medio Tecnolégico

CODIGO:
D= Dependencia; S= Serie; $B= Subserie

RETENCION EN ANOS:

A@= Arch
7 4

't A

APROBACION

NCMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ _ROSALBA SALGUERO FRANCO FIRMA

ivo de gestién AC = Archivo Central

=
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

ALCALDIA MAYOR

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

DE BOGOTADC.
L1 T FLA 5 A

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 48 de 64

CODIGO

ERENED

SERIES DOCUMENTALES
¢ Tipo Documental

RETENCION

Sistema de gestion de Calidad N AROS

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Proceso Procedimiento

AG | AC

CTJMTTE | S

caso

- Formato de
Certificacion Bancaria

ETAPA CONTRACTUAL

- Contrato o Convenio

- Certificado

legal o de la persona natural, segun el caso
- Certificado de Antecedentes Disciplinarios,
expedido por la Personeria de Bogota D. C.,
del representante legal de la persona
juridica o de la persona naiural, segun el

- Certificado de Antecedentes Judiciales del
representante legal de la persona juridica o
de la persona natural, segin el caso,
emitido por la Polica Nacional

informacion

Solicitud registro presupuestal {Si aplica)
Registro

Financiera y

Presupuestal vy

CODIGO:
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; §= Seleccion; MT=Medio Tecnoldgico

RETENCION EN ANOS:
= Agchivo de gestion  AC= Archivo Central

APROBACION

: ? G

Cédiga: A-GDO-FM-011

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ROSALBA SALGUERO FRANCO FIRMA & N
NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA __ FIRMA L /#‘;’
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ENANCS | DISPOSICION FINAL

SERIES DOCUMENTALES
*  Tipo Documental

D|s|ss

Proceso Procedimients

AG‘AC CT}MT' E | S

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION Codigo: A-GDO-FM-011
e PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version: 2.0
o€ 8600TA Do . Vigencia desde:
__asnee TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Noviembre de 2017

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

Unidad Administrativa DIRECCION .

Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA

] ' Pagina 49 de 64

[ cODIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENCION

PROCEDIMIENTO

memorando de remision (Si aplica)

- Garantias (Si aplican)

Acta por medio de la cual se aprueba la
Garantia (Si aplican)

- Designacion de Supervision

- Acta de Inicio (si aplica)

- Acta de Liquidacion del Contrato (Si aplica)

- Acta de Recibo Final

- Acta por medio de fa cual se aprueba la
modificacion de la Garantia (Si aplica)

- Certificacion expedida por ef Revisor Fiscal
o Representante Legal (Segun el caso) en la
que conste el pago de los aportes al
Sistema de Seguridad Social integral y de
parafiscales (persona juridica) o Soportes
de afiliacién y pago al Sistema de Seguridad
Social (Pensiones — salud) y ARL, en caso
de Persona Natural

CODIGO: DISPOSICION FINAL:
D= Dependencia; S= Serie; $B= Subserie CT= Conservacién Total; E= Eliminacién; $= Seleccion; MT=Medio Tecnologico

Ap:

TENCION EN ANOS:
Arc,trf#o de gestidn

AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ___ ROSALBA SALGUERO FRANCO

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ____ JOSE AGUSTIN HORTUAMORA
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Cédigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 50 de 64

CODIGO

D1S|SB

SERIES DOCUMENTALES
s  Tipc Documental

Sistema de gestién de Calidad

RETENCIGN
EN AROS

DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

AG ﬁc

CT|MT1 E 1 S

PROCEDIMIENTO

Cierre del expediente contractual
Cuenta de Cobro o factura (Si aplica)

ETAPA POST - CONTRACTUAL

Informes del contratista (mensuales o por
productos de conformidad a lo establecido
en el contrato) acompafade de sus soportes
fisicos y magnéticos

Informes del Supervisor y certificacion de
cumplimiento

Modificacion de 1as Garantias (Si aplica)
Modificacion del Contrato o Convenio (Si
aplica)

Orden de pago

Publicacion de la modificacién del contrato
en Contratacién en SECOP

Publicacion de los documentos el

CODIGO:

D= Dependencia; 8= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total; E= Eliminacién; $= Seleccién, MT=Medio Tecnholdgico

RETENCION EN ANOS:
/BG = Archivo de gestion

AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERO FRANCO

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA ___
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR

Version: 2.0

DE BOGOTAD.C.
e

e kr w e

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de |a Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 51 de 64

CODIGO Sistema de gestion de Calidad RETENNC'ON ,
SERIES DOCUMENTALES ; _ ENATOS | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D l S | SB «  Tipo Documental roceso Procedimiento AG ‘ AC CT’MTI E ‘ S
Contratacion en SECOP
Publicacion del Acta de liquidacion en
SECOP -
Solicitud de modificaciéon del contrato (Si
aplica)
200 [ 12 | 6 !Convenios A-CON-CP-001 | A-CON-PR-008 5115 X | Subserie documental de valor administrativo, legal y
GESTION PROCEDIMIENTO juridico. Finalizado el tiempo de retencion en el
ETAPA PRECONTRACTUAL CONTRACTUAL | CONTRATACION DIRECTA Archivo Central se selecciona el 5% del total de Ia
produccion anual para conservacion total. La seleccion
Solicitud de autqrizacién del celebrar el (cjsgﬁngorriza?%derdzlIosbgsgér:tozr?ﬁ;'tegan drgﬁqygsr
contrato o convenio documentacién se elimina a través del método de
Solicitud de Certificado de Disponibilidad picado.
Presupuestal
Cerfificado de Disponibilidad Presupuestal
(CDP) El periodo de retencion tanto en el archivo de Gestidn
Estudios y Documentos Previos como en Cgmrai, asi como su disposicion final se
- Andlisis del Sector (Si aplica) adop(a 1gn|endo en cuenta Ea. ‘Propuesta  de
- Matriz de Riesqos clamhcgaon y valoracion para las series documentales
producidas en los procesos transversales de las
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
b= Dependencia, §= Serie; SB= Subserie CT= Conservacién Total, E= Eliminacién; §= Seleccion; MT=Medio Tecnolégico | A5 = Archivo de gestion  AC = Archivo Central
APROBACION G

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERO FRANCO FIRMA( S

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA ll/lv } U_;}/_gv
{

Kevaerdis: N2 onie dhacamendo o vt b EEEOREACE S8 e R Toa s ViReenzss, poe beo B set SOMIRN o fg“‘-.{i."a'r_."sa.{ { 'x‘,x;:.f?'gr."z‘:. fr For ey PEENRU

s ot et pobdecsedy oo fe et v gy

4k O e 254l
Praes <% Combaddes Lnemnd
Tal 3o i) 3N

Candins Postal 111311
WO s il pn oo

122



ALCALDIA MAYOR

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

DE BOGOTA D.C. ‘ Vigencia desde:
s TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Noviembre de 2017
Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION ,
| Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 52 de 64

CoDIGo
D| S|SB

SERIES DOCUMENTALES
*  Tipo Documental

Sistema de gestion de Calidad

[ RETENCION

EN AROS [ DISPOSICION FINAL ‘

Proceso Procedimiento

AG]AC]CT]MT‘ E !ﬂ

PROCEDIMIENTO

Estudio de mercado (si aplica)

Fotocopia de cédula de ciudadania
{representante legal)

Fotocopia de la libreta militar (cuando
aplique)

Tarjeta  profesional (en  los  casos
reglamentados por la ley) {Si aplica)

Hoja de vida Unica persona juridica,
Antecedentes de la hoja de vida (deben
constar todas las sefialadas en la hoja de
vida) (Debe contener fas certificaciones de
los contratos celebrados a Personas
Juridicas)

Certificado de idoneidad y experiencia
Certificado Existencia y Representacion
fegal (Personas Juridicas) (con fecha de

expedicidn no superior a treinta (30) dias)
Autorizacidn escrita de Junta de Socios o

L

entidades del Distrito, version 2015.

CODIGO:

D= Dependencia;. S= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; $= Seleccion: MT=Medio Tecnoldgico

RETENCION EN AROS:
AG)= Archivo de gestion

AC = Archivo Central

APROBACION

NOMERE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ ROSALBA SALGUERO FRANCO

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA o
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Versién: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de [a Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 53 de 64

CODIGO

D 8 |sB

SERIES DOCUMENTALES
¢ Tipo Documental

Sistema de gestion de Calidad

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Proceso Procedimiento

AG‘AC

CT‘MT|E|

§

Consejo Directivo al Representante Legal
para suscribir el contrato {(En caso de que se
requiera)

Certificacion expedida por el Revisor Fiscal
0 Representante Legal (Segiin el caso) en la
que conste el pago de los aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral v de
parafiscales, durante los ulimos seis (06)
meses. (persona juridica) o Soportes de
afiliacion y pago al Sistema de Seguridad
Social {Pensiones - salud) v ARL, en caso
de Persona Natural

Fotocopia del Registro Unico Tributario -
RUT

Fotocopia del RIT {Registro de Identificacion
Tributaria)

Certificado del sistema de informacién v
registro de sanciones y causas de invalidad

CODIGO:

D= Dependencia; 8= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacidn Total; E= Eliminacion; $= Seleccion; MT=Medio Tecnolégico | AG

RETENCION EN ANCS:

Archivo de gestién AC = Archivo Central
i

APROBACION

_

NCOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL

___ROSALBA SALGUERDO FRANCO

__ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA ___
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ALCALDNA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
ol BTN PR ST A

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Cédigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version: 2.0
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ;“ge,ncia desde:
oviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 54 de 64

cODIGO

D’S|SB

SERIES DOCUMENTALES
e Tipo Documental

Sistema de gestion de Calidad | RETENCION

EN ANOS

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento AG ‘ AC

CT|MT‘ E ‘ S

PROCEDIMIENTO

- 8IRI vigente, expedido por la Procuraduria
General de la Nacién, de la persona juridica
y de su representante legal o de la persona
natural, seg(n el caso

Certificado de responsabilidad fiscal emitido
por la Contraloria General de la Republica,
de la persona juridica y de su representante
legal o de la persona natural, segun el caso
Certificado de Antecedentes Disciplinarios,
expedida por la Personeria de Bogota D. C.,
del representante legal de la persona
juridica o de la perscna natural, segun el
caso

Certificado de Antecedentes Judiciales del
representante legal de la persona juridica o
de la persona natural, segun el caso,
emitido por la Policia Nacional

Acto de Justificacion de Contratacion

CODIGO:
D= Dependencia; S=

DISPOSICION FINAL:

RETENCION EN ANOS:

Serie; SB= Subserig CT= Conservacién Total; E= Eliminacion; S= Seleccion; MT=Medio Tecnoldgicgs | AG = Archivo de gestion

AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ ROSALBA SALGUERO FRANCO

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA ___ FIRMA l, J J A
(7
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Cadigo: A-GDO-FM-011

ALCALDIA MAYDR

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

DE BOGOTADC.
o 5 o

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de [a Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION ]
Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA
i Pagina &5 de 64
CODIGO Sistema de gestion de Calidad Rgﬁnfggﬂ DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
. P imi
D' S SB «  Tipo Documental roceso Procedimiento AG[AC CT MW E ‘ S
Directa (Si aplica)
- Formato de |Informacién Financiera vy
Certificacion Bancaria
ETAPA CONTRACTUAL
- Contrato 0 Convenio
- Salicitud registro presupuestal (Si aplica)
Certificado  Registro  Presupuestal  y
memorando de remision (Si aplica)
- Garantias (Si aplican)
- Acta por medio de la cual se aprueba la
Garantia (Si aplican)
- Designacion de Supervision
- Publicacion de fos documentos el
Cantratacion en SECOP
Acta de Inicio (si aplica)
Solicitud de modificacién del contrate (S
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; §= Serie; SB= Subserie CT= Conservacién Total, E= Eliminacién; S$= Seleccion; MT=Medio Tecnolégico | AG= Archivo de gestion AC = Archivo Central
APROBACION g}
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERO FRANCO FIRMA S b
NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FlRMA(FM )
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADLC,
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Versidn: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembte de 2017

Nombre de la Entidad

| DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 56 de 64

CODIGO Sistema de gestion de Calidad RELT&%"
SERIES DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

D ‘ S—[SB

s Tipo Documental

Proceso Procedimiento

AG ’Ac

CT[MT( E [ S

aplica)

Modificacion del Contrato o Convenio (Si
aplica)

Publicacién de la modificacién del contrato
en Contratacién y en SECOP

Modificacion de las Garantias (Si aplica)
Acta por medic de la cual se aprueba la
modificacion de la Garantia {Si aplica)
Informes del Supervisor y certificacion de
cumplimiento

Informes del confratista (mensuales o por
productos de conformidad a lo establecido
en el contrato) acompafiado de sus soportes
fisicos y magnéticos

Certificacion expedida por el Revisor Fiscal
0 Representante Legal (Segun el caso) en la
que conste el pago de los aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral y de

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacién Total; E= Eliminacion; $= Seleccion; MT=Medic Tecnoléfjko | AG = Archivo de gestisn AC = Archivo Central
APROBACION )

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERO FRANCO FIRMA . 8

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DCCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA ___ FIRMA{ L/
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 57 de 64

coODIGO

Di{ S8 |8B

SERIES DOCUMENTALES
¢ Tipo Documental

Sistema de gestion de Calidad

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

AG‘AC

CT|MT| E | S

PROCEDIMIENTO

parafiscales (persona juridica) o Soportes
de afiliacién y pago al Sistema de Seguridad
Social (Pensiones — salud) y ARL, en caso
de Persona Natural

- Cuenta de Cobro o factura (Si aplica)

- Ordende pago

- Acta de Recibg Final

ETAPA POST - CONTRACTUAL

- Actade Liquidacién del Contrato (Si aplica)

- Publicacion del Acta de liquidacién en
Contratacion en SECOP

- Cierre del expediente contractual

200 | 17
200 [ 17 | 1

INFORMES
Informes a entidades de Control y
Vigilancia
- Informe

NA

N.A

La subserie documental hace referencia a los informes
relacionados con todas fas actvidades de las
dependencias y no solc a los relatives al seguimiento
a la planeacion. Cumplido su periodc de retencion

CODIGO:

D= Dependencia; 8= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacién Total: £= Eliminacién; $= Seleccion; MT=Medio Tecnolégico/]

RETENCION EN ANQS:

APROBACION

NAG =, Archivo de gestion AC = Archivo Central

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERO FRANCO FIRMA < -
NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUAMORA __ FIRMA —/ ;
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Cédigo: A-GDO-FM-011

MAYOR

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Versién: 2.0

TAD.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

.

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 58 de 64

CODIGO

D [ sst

SERIES DOCUMENTALES
»  Tipo Documental

Sistema de gestion de Calidad

RETENCION

ENANOS | DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

AGfAc CT‘MT‘ E ( S

PROCEDIMIENTO

- Comunicaciones

archivo central se transfiere al Archivo del Distrito.

Ef periodo de retencion tanto en el archivo de Gestion
como en Central, asi como su disposicién final se
adopta teniendo en cuenta la “Propuesta de
clasificacién y valoracion para las series documentales
producidas en l0s procesos transversales de las
entidades del Distrito, versién 2016.

200 17 2 |l

nformes a otros Organismos
- Informe

- Comunicaciones

- Certificado de publicacion

N.A N.A

La subserie documental hace referencia a los informes
relacionados con las actividades de la entidad generados a
organismos diferentes a organismos de control y vigilancia,
Cumplido su periode de retencidn en archivo central se
transfiere al Archivo Distrital.

El periodo de retencién tanto en el archivo de Gestidn como
en Central, asi como su disposicion final se adopta teniendo
en cuenta 'a *Propuesta de clasificacion y valoracion para las
serigs  documentales producidas  en  los  procesos
fransversales de las entidades del Distrito, version 2016.

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la Circutar
externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN.

cODIGO:

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; 8= Seleccion; MT=Medic Tecnolégico

RETENCION EN ANOS:

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ _ROSALBA SALGUERO FRANCO

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUAMORA ____

FIRM i :

G = Archivo de gestion AC = Archivo Central

FIRMA{/VL@WL

Recuerde: 5oy
At LRI ‘{‘ £

3

LaprEa MY P 25
Pawe 9 Comlinsdo ret
Lol S 0mn A

ks Posbil 1LERTE
W S0 vl g

YL N AR NN L TURTAC S el Ran v lal W Ta s s, 0w b Sennlee, det cownardiotas 0 g o sl

e v dplivati g XIG el TLINCT

P

i

Met 2

[

fal o P wwraiorr Lrgooste




DE BOGOTAD.C.
LARTUR PUBLE A

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Cédigo: A-GDO-FM-011

& PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR

Versién: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION JURIDICA

Pagina 59 de 64

coDIGO Sistema de gestién de Calidad “Eﬁi"éé‘é" ,
5 s T SERIES DOCUMENTALES — e DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. edimiento
*  Tipo Documental ' AG ‘ AC|CTIMT! E ! S
200 28 PLANES :
200 | 2 2 s A-RFA-CP-001 | A-RFA-PR-001 GESTION DE Subserie documental que constituye parte del patrimonio
B Planes An'uale,s t?Ie Adquns:cmngs GESTIONDE | LOSRECURSOS FISICOS 414 X documental de la administracion, se conservan totalmente
- Diagnostico de necesidades de | RECURSOS DEL DASCD debido a que evidencian la planeacion que hizo el DASCD
imi ieind FISICOS Y para realizar su gestion administratva en aspectos
mantemm’ent.o.y aquISiCIOneS de AMBIENTA-LES relacionados con la adquisicion de los diferentes recurscs
los recursos fisicos fisicos. Cumplido su periodo de retencion en archivo central
- Plan anual de adquisicion se transfiere al Archivo Distrital de Bogota.
- Acta de entrega de bienes a El periodo de retencién tanto en el archivo de Gestion como
entidades en Central, asi como su disposicion final se adopta teniendo
en cuenta la “Propuesta de clasificacion y valoracién para las
series  documertales producidas en  los  procesos
transversales de las entidades del Distrito, version 2016,
Se conservan totalmente dando cumplimiento a la
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN.
200 | 28 | 4 | Planes Anuales de Contratacién A-CON-CP-001 A-CON-PR-001 4 | 4| X Subserie documental que constituye parte de! patimonio
GESTION PROCEDIMIENTO DE documental de la administracion, se conservan totalmente
- Plan CONTRACTUAL PLANEACION debide a que evidencian la planeacion que hizo el DASCD
- Solicitud de modificaciones CONTRATUAL para realizar su gestion administraiva en aspectos
relacionados con la contratacion. Cumplido su periodo de
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia, 8= Serie; SB= Subserie

CT= Conservacion Total, E= Eliminacién; $= Seleccién; MT=Medio Tecnolégico

1AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSALBA SALGUERO FRANCC

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-C11

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa
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retencion en archivo central s¢ transfiere al Archivo Distrital
de Bogota.
Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Piblica’.
200 | 30 PROCESOS JUDICIALES AJURCPO0T | AURPR0D1
200 | 30 | 1 Pm(_:esos ante el Tribunal  de GESTION PROCEDIMIENTO pe| 3 |19 X L.a subserie documental es una copia conservada por
Arbitramento JURIDICA DEFENSA JUDICIAL la entidad de los expedientes que reposan en las
- Notificacién instancias judiciales correspandientes que son los que
- Constancia publicacion SIPROJ realmente poseen valor legal. Cumplido su periodo de
- Demanda retencidn en archivo central se selecciona una
- Respuesta muestra del 5% de los procesos que se generen
- Fallo durante cada afio, escogiendo aquellos expedientes
que dencten asuntcs relacionados con carrera
administrativa y administracion de personal.
La documentacion que no sea seleccionada se
eliminara mediante el método de picado.
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AG : AC

CT|MT|E S

PROCEDIMIENTO

El periodo de retencién tanto en el archivo de Gestion
como en Central, asi como su disposicion final se
adopta teniendo en cuenta fa “Propuesta de
clasificacion y valoracion para ias series documentales
producidas en los procesos transversaies de las
entidades del Distrito, version 20186,

200 | 36 | 2

Procesos Civiles

- Notificacion

- Constancia publicacién SIPROJ
- Demanda

- Respuesta

- Fallo

A-JUR-CP-001
GESTION
JURIDICA

A-JUR-PR-001
PROCEDIMIENTO
DEFENSA JUDICIAL

DE

La subserie documental es una copia conservada por
la entidad de los expedientes que reposan en las
instancias judictales correspondientes que son los que
realmente poseen valor legal. Cumplido su periodo de
retencidn en archivo central se selecciona una
muestra del 5% de los procesos que se generen
durante cada afio, escogiendo aquellos expedientes
que denoten asuntos relacionados con carrera
administrativa y administracion de personal.

La documentacion que no sea seleccionada se
efiminara mediante el método de picado.
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) Bonstagcla publicacion SIPROJ instancias judiciales correspondientes que son los que
- emanda realmente poseen valor legal. Cumplido st periodo de
- Respuesta retencion en archivo central se selecciona una
- Fallo muestra del 5% de los procesos que se generen
durante cada afo, escogiendo aquellos expedientes
que denoten asuntos relacionados con carera
administrativa y administracion de personal.
La documentacion que no sea seleccionada se
eliminara mediante el método de picado.
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PROCEDIMIENTO

El periodo de retencién tanto en el archivo de Gestion
como en Central, asi como su disposicion final se
adopta fteniendc en cuenta la ‘Propuesta de
clasificacion y valoracion para las series documentales
producidas en ios procesos transversales de las
entidades del Distrito, versién 2016,

200 30 | 4

Procesos Laborales

A-JUR-CP-001
GESTION
JURIDICA

A-JUR-PR-001 5115
PROCEDIMIENTO DE

Notificacién DEFENSA JUDICIAL

Constancia publicacion SIPROJ
Demanda

Respuesta

Fallo

X | La subserie documental es una copia conservada por
la entidad de los expedientes que reposan en las
instancias judiciales correspondientes que son los que
realmente poseen valor fegal. Cumplido su periodo de
retencion en archivo central se selecciona una
muestra del 5% de los procesos que se generen
durante cada afio, escogiendo aquelios expedientes
que denoten asunios relacionados con carera
adminisirativa y administracion de personal.

La documentacion que no sea seleccionada se
eliminara mediante el método de picado.
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Ei pericdo de retencién tanto en el archivo de Gestion
como en Central, asi como su disposicion final se
adopta teniendo en cuenta la 'Propuesta de
clasificacion y valoracion para las series decumentales
producidas en los procesos fransversales de las
entidades del Distrito, version 2016 J
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Version: 2.0

DE BOGOTADLC

PUBLICA -SIDEAP-

£ BOGOTAD : Vigencia desde:
—moenmes TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Noviembre de 2017
Nombre de la Entidad DEPART{\M ENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO C|VIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION )
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICA
] Pagina1de b
CODIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENCION ,
S5 SERIES DOCUMENTALES — e E(";A”‘)S CD'SPOS'C'ON FINAL PROCEDIMIENTO
D L S » Tipo Documental ' A AC#T MT| E|S
300 3 ACUERDOS DE CONFIDENCIALIDAD Y |M-ODT-CP-001 | M-ODT-PR-004 - 4|16 | X Subserie documental que hace parte del pairimonio
A ' ORGANIZA- PROCEDIMIENTO PARA documental. Se conserva totaimente  dando
NO DIVULGA,CION DE INFORMACION - CION DEL EL SISTEMA DE cumplimiento & la Circular externa No.003 del 27
) p
SERVIDOR PUBLICO TRABAJO INFORMACION febrero de 2015, AGN,
- Acuerdo DISTRITAL DEL EMPLEO
Y LA ADMINISTRACION

Los tiempos se estipularon deacuerdo al andlisis
realizado en la Ficha de Valoracion Documental anexas
a este documento.

Cumplido su periodo de retencion en archivo central se
transfiere al Archivo Distrital de Bogota.

3009 CONCEPTOS DT-CP-001 | M-ODT-PR-001
. - M-QDT-CP- -ODT-PR- . . . .
0 9 | 2| Canceptos Tcnico urdicos G Focsnevtops | 4| 4| X e e o o st o
- Solicitud concepto técnico CiON DEL LA ELABORACION DEL patrimonio documental. Se conserva tolaimente dando
- Estudio o Justificacion Técnica TRASAIO jZL(J)RNiglECPJO TECNICO cumplimiento a la Circular externa No.003 del 27
- Concepto técnico juridico febrero de 2015, AGN.
- Asesoria técnico — juridica telefénica
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Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICA
] Pagina2deb
coDIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENCION .
5 SERIES DOCUMENTALES e e — E(';A"zs E’T'9P°5‘+'°”°E F'”ASL PROCEDIMIENTO
D [ ‘ SB e Tipo Documental A | clc ‘ M ‘ ‘
- Asesoria técnico — juridica M-ODT-PRL002- Cumplido su periodo de retencién en archivo central se
igggggi‘ylrEENch\ﬁCA transfiere al Archivo Distrital de Bogota,
JURIDICA
300 | 17 INFORMES . y
300 | 17 | 2 |informes a otros organismos NA NA 9 8 | X Subserie documental de conservacien total, se

Infarme

considera fuente primaria para investigaciones ya que
refleja y consolida la informacién del desarrollo y
funcionamiento de las entidades distritales. Cumplido su
periodo de retencidn en archivo central se transfiere al
Archivo Distrital de Bogota.

El periodo de retencion tanto en el archivo de Gestion
como en Central, asi como su disposicion final se
adopta teniendo en cuenta la ‘Propuesta de
clasificacion y valoracién para las series documentales
producidas en los procesos transversales de las
entidades del Distrito, version 2016.

Se conservan totalmente dando cumplimiente a la
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN
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D I ‘ ¢ Tipo Documental AG CT/MT| E | S
300 | 28 PLANES ooH | oR002
e o oo | M-DCH-CP-0 -DCH-PR- i i isi
300 | 28 | 13 |Planes Institucionales de Capacitacion | troro | PROGLEIENTO 414X fg‘::iggfad‘);:?:mzieide ;ﬁzmr‘gs:g”ago‘é%‘gné?to >
D'Str"_‘al DESARROLLO ?:fé\ﬁ%\ClON DEL conserva totaimente dando cumplimiento & la Circular
- Circular BE;&Q;’TAL HUMANODISTRITAL externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN.
- Plan |Insfitucional de capacitacian (PIC)
(EIectrQnicg) Los tiempos se estiputaron de acuerdo al analisis
- Comunicaciones realizado en ia Ficha de Valoracion Documental anexas
- Solicitud a esfe documento.
Lista de asistencia
- Encuesta Cumplido su periodo de retencién en archivo central se
- Contenido temético transfiere al Archivo Distrital de Bogota.
- Informe
300 28 | 16 ; ; Los tiempos se esfipularon deacuerdo al andlisis
Planes. El'unanuales de Bienestar y M-DTH-CP-001 | M-DCH-PR-001 4 4 | X realizado en la Ficha de Valoracion Documental anexas
Capacitacion GESTION Y DESARROLLO DE a este documento.
- Diagnostico DESARROLLO | FROGRAMAS DE
- Plan plurianual de bienestar social EiEkA%QQTAL EEQOES(T}%?MSISST”&)LEYN Cumplido su periodo de retencién en archiva central se
- Actas EL DISTRITO CAPITAL transfiere al Archivo Distrital de Bogota.
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D | S ; SB +  Tipo Documental 0 rocedimiento AG | AC |CT ‘ MT | E ‘ S
- Informe
300 | 31 PROCESOS MERITOCRATICOS M-ODT-CP-001 | M-ODT-PR-005 - 4 | 4 |X Subserie documental de tipo misional, son la razon de
Requerimiento de apoyo convocatoria ORGANIZA- PROCEDIMIENTO PARA ser de la entidad, por lo tanto se considera parte del
CION DEL EL DESARROLLO DE patrimonio documental. Se conserva totalmente dando
SO“‘F'tUd de informacion TRABAJO CONCURSOS cumplimiento a la Circular externa No.003 del 27
Designacion de funcionario facilitador MERITOCRATICOS febrero de 2015, AGN.
Acta de concertacion para convocatoria
Convocatoria Los tiempos se estipularon deacuerdo al analisis
Cronograma para la provision del empleo realizado en la Ficha de Valoracion Dacumental anexas
Estructura para la provision del empleo a este documento.
- Listado de admitidos y no admitidos : . y .
- Cartilla de prueba Cumplado su periodo de retencion en 'archwo central se
N . transfiere al Archivo Distrital de Bogota.
- (itacion prueba escrita
- Prueba
- Calificacion prueba
- Reclamacion prueba escrita
- Resultado prueba
- (Citacion entrevista
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Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION TECNICA

Paginabde 5
cODIGO Sistema de gestion de Calidad i RETENCION , B
5T S TS SERIES DOCUMENTALES — T A TAC CDT'SP&\;'CDE F'“ASL PROCEDIMIENTO
o Tipo Documental ‘ [ i l '
- Listado asistencia entrevista
- Entrevista
- Reclamacién entrevista
- Resultado entrevista
- Resultado consolidado final
- informe
- Respuestas a reclamaciones
CcODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
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CODIGO Sistema de gestion de Calidad Rgi"%‘;“ 6
5T s TS SERIES DOCUMENTALES — e G TAC CTP;’%'C' EF'NASL PROCEDIMIENTO
¢  Tipo Documental { ‘ |
400 | 17 INFORMES N.A N.A Subserie d tal d ion totai id
. . . . ubserie ¢ocumenial ge conservacion fotai, s& considera
400 | 17 | 1 in.fqrme§ a entidades de Control y 2 8| X fuente primaria para investigaciones ya que refigja y consolida
Vlgllanma fa informacion del desarrolio y funcionamiento de las
- Informe entidades distritales. Cumplido su periodo de retencion en
archivo central se transfiere al Archivo Distrital de Bogota.
El periodo de retencion tante en el archivo de Gestion como
en Central, asi como su disposicion final se adopta teniendo
en cuenta la “Propuesta de clasificacion y valoracion
para las series documentales producidas en los
procesos transversales de las entidades del Distrito,
version 2016,
Se conservan totalmente dando cumplimiento a la
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN.
400 | 17 | 3 | Informes de Gestion NA NA _ 4 _
- Informe 213 X La subserie documental hace referencia a los informes
relacionados con todas las actividades de las
dependencias y no solo a los relativos al seguimiento a
la planeacion. Cumplido su pefiodo de retencion en
archivo central se seleccionaran los informes finales
por cada aflo para conservacién total que seré
CODIGO: DiISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; §= Serie; SB= Subserie CT= Conservacién Total, E= Eliminacién; 5= Seleccion; MT=Medio Tecnoidgice | AG = Archive de gestion AC = Archivo Central
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cODIGO Sistema de gestion de Calidad Rg?ﬂ%gn
5 5 SERIES DOCUMENTALES . e 5 TAC CI?IESP:FI'ICIOE F'“ASL PROCEDIMIENTO
l S ‘ ¢ Tipo Documental 1 ‘ ‘ |
transferida al Archivo Distrital de Bogota.
La documentacion que no sea seleccionada se
destruira mediante el método de picado.
E! periodo de retencidn tanto en el archivo de Gestion
como en Central, asi como su disposicion final se
adopta teniendo en cuenta la 'Propuesta de
clasificacion y valoracion para las series documentales
producidas en los procesos transversales de las
entidades del Distrito, versidn 20186,
400 | 27 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y |EACICPO001 | E-ACI-PR-001 213 Cumplido el tiempo de retencion en archivo central la
SUGERENCIAS (PQRS) ATENCION | PROCEDIMIENTO serie documental sera obielo de seleccion documental,
- Peticion, queja, reclamo o sugerencia é\L DADANQ gIJEETEISO\’(\I géLCU‘g%?\JDEASNO para ello se tomara una muesira ajealoria del 5% de Ja
icion, queja, rec g v documentacidén que se produjo durante el afio de
- Respuesta produccion, la muestra que se seleccionara pemitira
- Encuesta gvidenciar la percepcion y 1a relacion social de la
entidad con la comunidad. La documentacion que no
gs objeto de seleccion se destruye mediante el método
L de picado.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; 8= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total, E= Eliminacion; 8= Seleccion; MT=Medio Tecnolégico | AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central
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Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVC DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO {Atencion al Ciudadano)
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coODIGO Sistema de gestion de Calidad REH%;” )
SERIES DOCUMENTALES — - e DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D ‘ S ‘ sB e Tipo Documental r AG | AC |CT ‘ MT ’ E ] S
Los periodos de retencion en el archivo de gestion y
central se asignan en concordancia con los términos en
que prescriben o caducan las acciones administrativas,
fiscales, contables, discipiinarias y penales. La accidn
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco
(5) ahos, Ley 734 de 2002
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cODIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
. P Procedimient
D 1 S ‘SB e Tipo Documental roceso rocedimiento AG }AC CT‘MT‘ E } S
400 | 2 ACTAS
Actas del Comité de Coordinacion del Subsefie documental que se considera parte del
400 2 | 7 Plan Institucional de Gestién Ambiental N.A N.A 414X patimonio documental de la administracion, se
an Institucional de Gestion Amblenta conservan totalmente debido a que son soporte de la
(PIGA) toma de decisiones administrativas de la entidad.
- Citacion Cumplido su periodo de retencién en archivo central se
Acta del Comité transfiere al Archivo Distrital de Bogota,
Los tiempos se estipularon de acuerdo ai andlisis
realizadc en la Ficha de Valoracion Documental
anexas a este documento.
Se conservan totamente dando cumpiimiento a la
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN.
400 | 2 | 9 |Actas del Comité de Inventarios N.A NA 44X Subserle documental gue se considera parte del
- Citacion patrimonio documental de la administracion, se
- Acta del Comité conservan totalmente debido a que son soporte de la
- Acta de Pérdida por dafio del bien toma de decisiones administrativas de la entidad,
Cumplido su periodo de retencion en archivo central se
transfiere al Archivo Distrital de Bogota.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; 8= Serie; $B= Subserie

CT= Conservacion Total: E= Eliminacion; $= Seleccion: MT=Medio Tecnolégico | AG = Archivo de gestion AC = Archive Central
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Nombre de la Entidad | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION
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] Pagina 5 de 55
cODIGO Sistema de gestion de Calidad &Rgﬁﬂ%gﬂ SPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES _ ISPOSICION FIN PROCEDIMIENTO
“ﬂm «  Tipo Documental Proceso ) Procedimiento ‘AG AC \CT MT) E| S
l Los tiempos se esfipularon de acuerdo al anélisis
realizado en la Ficha de Vatoracion Documental

anexas a este documento.

Se conservan totaimente dando cumplimiento 2 [a
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN.

COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de baja de bienes ARFA.CP- | A-RFAPR03 218 X Subsere documental cuyo periodo de retercion fanlo
T Comprobante de eqreso de elementos 001 PROCEDIMIENTO DE en ¢l archivo de Gestion como en Central, asi como su
d FIJ , g GESTIONDE | ALMACEN E INVENTARIO disposicion final se adopta teniendo en cuenta la
evolutvos RECURSOS “Propuesta de clasificacion y valoracion para las series
FiSICOS Y documentales  producidas  en los  procesos
AMBIENTA- fransversales de las entidades del Distritc, version
LES 2016.
Curmplido f pericdo de retencion en archivo central 1a
documentacion se destruira mediante el método de
picado.
Comprobantes de Ingreso de Bienes | ARFACP- | A-RFA-PR003 2 18 X Subserie documental cuyo periodo de retencion tanto
Comprobante de ingreso de elementos | 001 PROCEDIMIENTO DE en el archivo de Gestién como en Central, asi como su
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCICN EN ANOS:

D= Dependencia; $= Serie SB= Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; S= Seleccion: MT=Medio Tecnologicn | AG = Archivo de gestion  AC = Archivo Central
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Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTR
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¢cODIGO Sistema de gestion de Calidad | RETEFERN ) )
=TS S8 SERIES DOCUMENTALES —— s ETAC CDT'SP&?CIOE F'"ASL PROCEDIMIENTO
l l e  Tipo Documental \ i ' | i
[ GESTIONDE [ ALMACEN E INVENTARIC disposicion final se adopta teniendo en cuenta la
RECURSOS “Propuesta de clasificacion y valoracion para las series
illalB(I:SI\?Tﬁ documentales  producidas en  los  procesos
LES ) transversales de las entidades del Distrito, version
2018.
Cumplido el periodo de retencion en archivo central fa
documentacion se destruira mediante el método de
picado.
400, 8 | 3 |Comprobantes de Salidade Bienes A-RFA-CP- | A-RFA-PR-003 218 Subserie documental cuyo pericdo de refencién tanto
- Comprobante egreso de elementos de oot PROCEDIMIENTO DE en el archivo de Gestion como en Central, asi como su
CONSUMO GESTIONDE | ALMACEN € INVENTARIO disposicion final se adopta teniendo en cuenta la
RiES?CUgSOS “Propuesta de clasificacion y valoracion para las series
F S Y documentales  producidas  en  los  procesos
AMBIENTA- . - .
LES transversales de las entidades del Distrito, version
2018,
Cumplido el periodo de retencion en archivo central la
documentacion se destruira mediante el método de
picado. J
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
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CODIGO Sistema de gestion de Calidad RETENNC'ON ]
SERIES DOCUMENTALES _ ENANOS | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
‘ S 1 SB e Tipo Documentzl Proceso Procedimiento AGTAC ICTINT | E | S
400 8 | 4 |Comprobantes de Traslade de Bienes A-RFA-CP- | ARFA-PR-003 218 X Subserie documental cuyos periodos de retencion tanio
- Comprobante de Trastado de Bienes oot PROCEDIMIENTO DE en & archivo de Gestion como en Central, asi como su
GESTION DE | ALMACEN E INVENTARIO disposicion final se adopta teniendo en cuenta la
Eigloéjgssgs ‘Propuesta de ciasificacipn y valoracién para las series
AMBIENTA- documentales  producidas  en los  procesos
LES transversales de las entidades del Distrito, version
20186,
Cumplido e! periodo de retencion en archivo central |a
documentacién se destruira mediante el método de
picado.
400 | 13 CUENTAS MENSUALES DE ALMACEN A-RFA-CP- | ARFAPR-003 218 X Ef periodo de refencion tanto en el archivo de Gestién
- Informe cierre contable 001 PROCEDIMIENTO DE como en Central, asi como su disposicion final se
GESTION DE | ALMAGEN E INVENTARIO adopta teniendo en cuenta la ‘Propuesta de
Eé%gsses clasificacion y valoracion para las series documentales
AMBIENTA- producidas en !qs procesos fransversales de las
LES entidades del Distrito, version 2016,
Cumplido el perioda de retencion en archivo central la
documentacién se destruird mediante el método de
picado.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependgncia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total, E= Eliminacion; S= Seleccion; MT=Medio Tecnolégico | AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central
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cODIGO ‘ Sistema de gestion de Calidad Rgmgghl ,
5 SERIES DOCUMENTALES brotess e = D'SP“?IS'C'ON FINAL PROCEDIMIENTO
[ § I S8 ¢ Tipo Documental ¢ AG ( AC CT ‘ Ti E ‘ S
(400 15 HISTORIALES DE VEHICULOS NA N.A
- Evidencia servicio de asistencia 2.8 X El periodo de refencion tanto en el archivo de Gestion
- Certificacion concesionario por garantia como en antral, asl como su dISD?SICIOﬂ final se
extendida o de servicio adopta Itfamendo en cuenta la . Propuesta de
- clasificacion y valoracién para las series documentales
Péliza de amparo producidas en los procesos lransversales de las
- Improntas entidades del Distrito, versién 2016.
Formulario Unico de impuesto sobre
vehiculos aytomotores Cumplido el periodo de retencion en archivo central la
Factura de venta del vehiculo documentacion se destruira mediante el método de
Acta de enfrega del vehiculo por € picado.
concesionario
Copia licencia de transito
Comunicaciones
Formulario de auto declaraciones
- Reporte siniestros y/o accidentes de fransito
- Informe policial de accidentes de transito
Croquis policial accidentes de transito
- Reporte de dafios y lesiones
- Solicitud de mantenimiento preventivo
- Acta de entrega vehiculo por parte del
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia, 5= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total: E= Eliminacion; S= Seleccién; MT=Medio Tecnolégice | AG = Archivo de gestion AC= Archivo Central
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CODIGO Sistema de gestion de Calidad RELiN;égN
5T S TS SERIES DOCUMENTALES o o AT C?SPISI_ST'C'OQ F'NASL PROCEDIMIENTO
e Tipo Documental ‘ ! |
conductor
- Uso parqueadero CAD
400 | 22 MANUALES Subserie documental que permite evidenciar las po!iticgs y
componentes administrativos que tuvo en cuenta la entidad
A-RFA-CP- A-RFA-PR-005 para determinar acciones para la proteccion del Medio
400 | 22 | 1 |Manuales de Gestién Ambiental 001 PROCEDIMIENTO 2|3 X ambiente, el periodo de retencion tanto en el archivo de
h GESTION DE | IDENTIFICACION DE Gestion como en Central, se adopta teniendo en cuenta la
- Politica : serie documental de MANUALES, establecida en fa
. RECURSOS | ASPECTOS Y VALORACION ocume ge I " ,
- Acta de Concertacion FISICOS Y DE IMPACTOS “Propuesta de clasificacion y valoracion para las series
- Manual AMBIENTA- | AMBIENTALES documentales producidas en los procesos transversales de
- Malriz de identificacion de impactos L£s o et en archiv cenl e st ATV Dot
ambientales {PIGA) de Bogota.
- Matriz de normatividad ambiental (PIGA)
- Matriz de peligrosidad de sustancias Los periodos de retencidn en el archivo de gestion y central se
duimicas (PIGA) o e 2 scones aaminssatves, odvs bl
. . alivas, T , CO s
) Reporte de incidente ambiental (PIGA) disciplinarias y penales. La accion disciplinaria derivada de la
serie prescribe a los cinco (5) afios, Ley 734 de 2002
400 | 28 PLANES N.A N.A
400 28 | 7 Pianes de Gestion Integral de Residuos 2 131X Con.stlltuyen”parle del patrimonio dowmental de la
- Generacion de residuos convencionales administracion, se conservan fotalmente debido a que
(PIGA) evidencian la planeacidn que hizo el DASCD para
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia, 8= Serie; SB= Subserie CT= Conservacién Total: E= Eliminacion; S= Seleccién; MT=Medio Tecnolégico | AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central
APROBACION <. ——
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA . JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA (/MU =

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ____ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Cédigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

Unidad Administrativa

DIRECCION

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Oficina Productora

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestion de Recursos Fisicos y Ambientales)

Pagina 10 de 55

CODIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENCION ‘
AR SERIES DOCUMENTALES s — G| AC Cﬁspﬁc"’g F'NASL PROCEDIMIENTO
»  Tipo Documental l —{ ‘ T 1
- Comunicaciones reallzar su gestion administrativa, relacionada con
- Lista de chequeo para vehiculos de aspectos del medio ambiente. Cumplido su periodo de
transportes de sustancias peligrosas retencion en archivo central se transfiere al Archivo
Acta de reunion Distrital de Bogota.
i Sestc_)flucprj Ba’; geAblenes El periado de retencion tanto en el archivo de Gestion
- ertificacion (PIGA} como en Central, asi como su disposicion final se
- Informe adopta teniendo en cuenta la ‘Propuesta de
clasificacion y valoracion para las series documentales
producidas en los procesos transversales de las
entidades del Distrito, version 2016.
Se conservan totalmente dando cumplimiento a la
Circular externa No.003 del 27 febrero da 2015, AGN.
400 | 28 | 15 | Planes Institucionales de Gestion Ambiental | A-RFACP- [ A-RFA-PR-004 2 131X Constituyen parte del patrimonio documental de Ia
(PIGA) 001 PROCEDIMIENTO administracién, se conservan totalmente debido a que
Diagnostico ambiental institucional (PIGA) | GESTIONDE | IDENTFICACION DE evidencian a planeacion que hizo el DASCD para
RECURSOS | ASPECTOS Y VALORACION dminist i
; realizar su gestion administrativa, relacionada con
- Plan Institucional de Gestion Ambiental FISICOSY | DE IMPACTOS . : . .
- Comunicaciones AMBIENTA- | AVBIENTALES aspectos del medio ambiente. Cumplido su periodo de
: istenci LES i retencién en archivo central se transfiere al Archivo
- Iélstadotde asistencia Distrital de Bogota.
- ncuesta
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D=_Dependencia; S= Serie; SB= Subserie

CT= Conservacién Total, E= Eliminacién; S= Seleccién: MT=Medio Tecno!ogmo

AG = Archivo de gestion

AC= Archivo Central

_

APROBACION
NOMBRE RESPON

NOMBRE RESPON

SABLE DEPENDENCIA

SABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL

JOSE AGUSTIN HORTUA MORA

___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION Codigo: A-GDO-FM-011

i PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version: 2.0
Seacceraber : oo denie.
dttionars TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia desde:

Noviembre de 2017

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

Oficina Productora | SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO {Gestion de Recursos FisicoslAmbientaIesﬂ
i Pagina 11 de 55
CODIGO

Siste estid ali RETENCION
ma de gestién de Calidad i

Procedimiento AG

SERIES DOCUMENTALES
¢ Tipo Documental

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

- Estado de puntos hidrosanitarios y de El periodo de retencion tanto en ef archivo de Gestion
enchufes, tomas eléctricas ¥ equipos como en Central, asi como sy disposicion final se
electrénicos agopta teriendo en cuenta fa *Propuesta de

- Inventario de luminarias ¥ puntos clasa‘figaca‘én y valoracion para tas series documentales
hidrosanitarios (PIGA) producidas en los procgsog transversales de las
Verificacion del cumplimiento de entidades del Distrito, version 2018,

Inspecciones (PIGA) Se conservan totalmente dando cumplimiento a Ia
Inspeccion kit ambiental (PIGA) Circular externa No.003 del 27 febrera de 2015, AGN.
Inspeccion comportamental de consumo de
energia y separacion en la fuente de
residuos
] Acta de reunion
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 7
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacién Total: E= Eliminacion; S= Seleceion: MT=Medio Tecnoldgico | AG.= Archivo de gestion AC = Archivo Central
APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA JOSE AGUSTIN HORTUA MORA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL —_ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA_ G/
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION Codigo: A-GDO-FM-011

Version: 2.0

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOYA D.C. : Vigencia desde:
S LT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Noviembre de 2017
Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestidon Documental)
Pagina 12 de 55
CODIGO Sistema de gestion de Calidad RELE{“MC(;(;N 5
55 TS SERIES DOCUMENTALES b T A6 TAC Cﬂs*’l‘\’qu'C' EF'"AbE PROCEDIMIENTO
| ‘ o  Tipo Documental l [ ‘ ’
4001 2 ACTAS Constit rte del patrimonic d tal de |
o . onstituyen parte del patrimonic documental de fa
400 2 |12 ACtag,tde.i.(:omlte Interno de Archivo NA N.A 4l 4 x administracién, se conservan totaimente debido a que
acion . son soporte de Ja toma de decisiones administrativas
Acta de comité de |a entidad. Cumplido su pericdo de retencidn en
archivo central se transfiere al Archivo Distrital de
Bogota.
Los tiempos se estipularon de acuerdo al andlisis
realizado en la Ficha de Valoracion Documental anexas
aeste documento.
Se conservan totamente dande cumplimiento a la
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN.
400 11 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES | A-GDO-CP- | AGDO-PR-002 2|3 X Son documentos que al cuiminar su destién y tramite
0 LE 0t PROCEDIMIENTO PARA LA administrative no son fuente de consuita para la
FICIALES , o cial GESTION ADMINISTRACION DE administracion ni para la ciudadania, ademas, no se
- Consecutivo comurnicaciones oficiales ?ELCUMEN’ ggﬁglisPON consideran piezas documentales que pudieren fequerir
los organismos de control en caso de llegar a existir
procescs disciplinarics ¢ judiciales. La documentacion
se destruye a través del método de picado. De ofra
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= Serig; SB= Subserie CT= Conservacién Total: E= Eliminacion: S= Seleccion; MT=Medio Tecnoldgico | AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central
APROBACION
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA . - ~
NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA { M "‘*\
—— =" N
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

ALCALDIA MAYOR

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

DE BOGOTA D.C. 2 Vigencia desde:
R TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Noviembre de 2017
Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION i !
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestion Documental)
Pagina 13 de 55
CODIGO Sistema de gestién de Calidad ngﬂ%?" )
TS TS SERIES DOCUMENTALES — i AG [ Cﬂs"&?r'c'og F'“ASL PROCEDIMIENTO
’ ‘ ¢ Tipo Documental | | ] |
parte, la serie documental queda consignada en la
herramienta informética que administra los procesos de
correspondencia de ia entidad.
El periode de retencidn tanto en el archivo de Gestion
como en Central, asi como su disposicion final se
adopta feniendo en cuenta la “Propuesta de
clasificacion y valoracion para las series documentales
producidas en los procesos transversales de las
entidades de! Distrito, version 2016.
400 18 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS A-GDOCP- | A-GDO-PR0] | ) , )
(()BOISSTION DESSNIEZQ%%N bE El periodo de retencion tanto en el archivo de Gestion
o . DOGUM como en Central, asi como su disposicion final se
400 18 | 1 |Instrumentos de descripcion de archivos | DOCUMEN- 2.3 X adopta teniendo en cuenta la pﬂpropuesta de
- Inventario Documental (FUID) TAL Q'R%D(?égﬁi?gﬁm clasificacion y valoracion para las series documentales
PRESTAMO Y CONSULTA progjucidas en !o_s procesos transversales de las
DE DOCUMENTOS entidades del Distrito, version 2016.
La seleccidn correspondera a los inventarios finales de
cada periodo anual; Jos documentos seleccionados se
transferiran al Archivo Distrital de Bogota.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; 8= Serie; $8= Subserie CT= Conservacion Total, E= Eliminacién; S= Seleccidn; MT=Medic Tecnolégico | AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central
APROBACION
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR

Version: 2.0

il echeadl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vgenoin desde
Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestién Documental)
Pagina 14 de 55
CODIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENCION

ENANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES _
D ! S ‘ SB e Tipo Documental Proceso Procedimiento AG}AC CT‘MTt E ‘ S

PROCEDIMIENTO

La documentacion que no se seleccione se destruye a
través det mélodo de picade.

400 18 | 2 | Tablas de Retencion Documental g(“)?DO-CP" ggffﬁii%]%on] e 2 3| X
- Cuadros de C1a3|f|capton”DocumentaI GESTION DOCUMENTOS
- Cuadros de Caracterizacién Documental DOCUMEN-
- Tablas de Retencion Documental TAL

- Fichas de Valoracion Documentall
- Comunicacionss

El periodo de retencion tanto en el archive de Gestion
como en Central, asl como su disposicidn final se
adopta teniendo en cuenta la “"Propuesta de
clasificacion y valoracion para las series documentales
producidas en los procesos transversales de Ilas
entidades del Distito, version 2016, Cumplido su
periodo de retencion en archivo central se transfiere al
Archivo Distritat de Bogota.

400 18 | 3 |Tablas de Valoracién Documental géﬁDOMCP— gggm;%%n e 213 |X
- Inventario Documgntall '(FUID) GESTION DOCUMENTOS
- Cuadros de Clasificacién Documental DOGUMEN-
- Fichas de valoracién documental TAL

- Tablas de Valoracién Documental
- Comunicaciones

El pericdo de retencion tanto en el archivo de Gestion
como en Central, asi como su disposicion final se
adopta teniendo en cuenta la “"Propuesta de
clasificacion y valoracion para las series documentales
producidas en los procesos transversales de las
entidades del Distito, versidn 2016, Cumplido su
periode de retencion en archivo central se transfiere al
Archivo Distrital de Begota.

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia, = Serie; S$B= Subserie CT= Conservacidtn Total; E= Eliminacion; 8= Seleccion; MT=Medio Tecnoldgico = ivo de gestion AC = Archivo Central
APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA —

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA ~—TAN
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Cédigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRAT{VO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestion Documental)

Pagina 15 de 55

CODIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENCION SPOSICKN FRAL
SERIES DOCUMENTALES DISPOSICION FINA PROCEDIMIENTO
. Proceso Procedimiento
D! s [sB e Tipo Documenta AG | AC[CT MT‘ E [ S
400 | 19 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO
. g&?DO'CP' QHRG(?(?E-[F;!F;A]%?\ITO 21 3 Culminado el tiempo de retencion en el archivo central
400 19 ' 1 |Instrumentos de Control y seguimiento de GESTION PRESTAMO Y CONSULTA X la serie documental se elimina teniendo en cuenta que
Préstamos de Material Documental DOCUMEN- | DE DOCUMENTOS pierde los valores primarios (administrativos), y no
~  Planilla de préstamo TAL aquIere valores secundarios.
Son documentos que al culminar su gestion y tramite
administrativo no son fuente de consulta para la
administracion ni para la ciudadania, ademéas, no se
consideran piezas documentales que pudieren requerir
los organismos de control en caso de llegar a existir
procesos disciplinarios o judiciales. La documentacion
se destruye a través del método de picado.
Los periodos de retencidn en el archivo de gestion y
central se asignan en concordancia con los términos en
que prescriben o caducan ias acciones administrativas,
fiscales, contables, disciplinarias y penales. La accion
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco
(5) afios, Ley 734 de 2002
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; 8= Serie; SB= Sybserie CT= Conservacion Total, E= Eliminacion; S= Seleccion; MT=Medio Tecnolégico | AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central
APROBACION
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA, :
NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA( % VL
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Cédigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Versién: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestion Documental)

Pagina 16 de 55

CODIGO Sistema de gestion de Calidad Rgﬁﬁ%gﬂ
5 S TsB SERIES DOCUMENTALES T —— G TAC CI?IESP“O’ISTICIOE FINA; PROCEDIMIENTO
| ‘ s  Tipo Documental ‘ ‘ ‘ |
400 | 28 PLANES N.A NA ,
400 28 | 11 | Planes Institucionales de Archivo 213|X El periodo de retencion tanto en el archivo de Gestion
N como en Central, asi como su disposicion final se
) D'aQHOSt_'CO Pocumental . adopta teniendo en cuenta la ‘Propuesta de
- Plan institucional de Archivo (PINAR) clasificacion y valoracion para las series documentales
praducidas en los procesos iransversales de las
entidades del Distrito, version 2016. Cumplido su
periodo de retencion en archivo central se transfigre al
Archivo Distrital de Bogota.
N.A N.A
400 | 32 PROGRAMAS . 2 3 | x El periodo de retencion tanto en el archivo de Gestién
400 | 32 | 2 |Programas de Gestion Documental como en Central, asi como su disposicion final se
Programa de Geslion Documental adopta teniendo en cuenta la ‘Propuesta de
clasificacion y valoracion para las series documentales
producidlas en los procesos transversales de las
entidades del Distrito, version 2016. Cumplido su
periodo de retencion en archivo central se transfiere al
Archivo Distrital de Bogoté.
400 | 36 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES A-GDO-CP- | AG-GDO-PR-004 213 1|X Serie documental de valor administrative, se conserva
- Cronograma de transferencias documentales %DI;STION ETS%%ES%%T—\]N;@)AL totalmente, dando cumplimiento 2 la Circular externa
Inventario Documental (FUID) DOCUMEN.- No.003 del 27 febrero de 2015, AGN.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; S$= Serie; SB= Subserie

CT= Conservacion Total: E= Eliminacion; S= Seleccién; MT=Medio Tecnologico

AG = Archivo de gestidn

AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA JOSE AGUSTIN HORTUA MORA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION Codigo: A-GDO-FM-011
: PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version: 2.0
spteite? - Vigencia desde:
o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia desde:

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestion Documental)

Pagina 17 de 55

cODIGO
D | S 'ss

Sistema de gestion de Calidad | RETENCION

ENANOS | DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES —- PROCEDIMIENTO
e Tipo Documental Proceso Procedimiento AG |AC|CT MT' E ‘ S

- Acta de transferencia TAL Los periodos de retencion en el archivo de

gestion y central se asignan en concordancia con
los términos en que prescriben o caducan las
acciones administrativas, fiscales, contables,
disciplinarias y penales. La accién disciplinaria
derivada de la serie prescribe a los cinco (5)
aftos, Ley 734 de 2002

CODIGO:

DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; 8= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total, E= Eliminacion; 8= Seleccion; MT=Medio Tecnoldgico | AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA m

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA L{M)r
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Nombre de la Entidad
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Unidad Administrativa

DIRECCION

COficina Productora
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Pagina 18 de 55

cODIGO Sistema de gestion de Calidad ngsfgg" DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES — PROCEDIMIENTC
D S [ SB e Tipo Documental Proceso | Procedimiento AG |AC CT}MT) E ‘ S
4| 2 ACTAS GESTION A-FIN-PR-005
A Arni -FIN-PR- Constituyen parte del patrimonio documental de la
400 2 14 ggtsat:nibilcilgl'id dglosn:sltzma (TJ(e)z?:;)(I)e de FINAN- PROCEDIMIENTO DE 414X administracion, se conservan totaimente debido a que
L CIERA REGISTROS son soporte de la toma de decisiones administrativas
- Citagion CONTABLES de caracter contable de la entidad. Cumplido su
- Acta det Comité AFIN-PR-006 periodo de retencion en archivo central se transfiere al
PROCEDIMIENTO Archivo Distrital de Bogota.
CONCILIACION
CUENTAS DE ENLACE Los tiempos se estipularon deacuerdo al analisis
A-FIN-PR-007 realizado en la Ficha de Valoracion Documental
PROCEDIMIENTO DE anexas a este documento.
ESTADQS, INFORMES
Y REPORTES Se conservan totalmente dando cumplimiento a la
CONTABLES Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN,
A-FIN-PR-008
PROCEDIMIENTO
CONCILIACION
CUENTAS DE
QPERACIONES
RECIPROCAS
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; S= Serie;

SB= Subserie

CT= Conservacion Total; E= Eliminacién; §= Seleccién; MT=Medio Tecnoldgico

AG = Archivo de gestion

AC = Archivo Central

APROBACION
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA —
NOMERE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA ﬂ— CSH
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Vigencia desde:

S HIT LY. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Noviembre de 2017
Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL. DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO {Gestion Financiera)
Pagina 12 de 55
CODIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENCION ,
SERIES DOCUMENTALES 5 S ENANOS | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D ‘ S ' SB «  Tipo Documental roceso rocedimiento AG ‘ AClCT l MT| E ’ S
400 5 LIBROS AUXILIARES DE CAJA MENOR 21 8 X Et perioda de retencion tanto en el archivo de Gestion
GESTION A-FIN-PR-004 como en Central, asi como su disposicion final de la
o FINAN- PROCEDIMIENTO serie documental se adopta teniendo en cuenta la
Com_umcamones ) . CIERA ADMINISTRACION “Propuesta de clasificacion y valoracion para las series
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal DE CAJA MENOR documentales  producidas en los  procesos
~CDP transversales de las entidades del Distrito, version
Solicitud de CDP 2018,
Resolucion
Acta de apertura libro Cumplido el periodo de retencidn en archivo central la
- Libro contable documentacidn se destruira mediante el método de
picado.

- Comprobante de egreso

- Congiliacién bancaria

- Extractos bancarios

- Solicitud de gasto de caja menor
Solicitud de reembolso

400 7 COMPROBANTES CONTABLES

- Culminado el tiempo de retencién en el archivo central
400 7 ! ComprObaFtes dg Diario , GESTION A-FIN-PR-005 218 X la subserie documental se elimina por carecer de
- Causacion y giro contable de las ordenes | FINANCIERA | PROCEDIMIENTO DE valores administrativos, fiscales. Legales e histdricos, y
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total; E= Efiminacién; $= Seleccién, MT=Medio Tecnolégico | AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central
APROBACICN —
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA \,W % )
NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA I NAYD.%
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestion Financiera)

Pagina 20 de 65
cODIGO Sistema de gestion de Calidad R.Eﬁ”ﬂ%gN _
SERIES DOCUMENTALES __ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D i STSB »  Tipo Documental Proceso Procedimiento AG ‘ AC lcT l MT‘ E l )

de pago del mes

pagados por anticipado
- Comprobante de némina

Comprobante de ajuste y reclasificacion
Comprobante de almacen
Comprobante de amortizaciones de gastos

- Comprobante de registros presupuestales

REGISTROS
CONTABLES

no adquiere valores secundarios.

Son documentos que al culminar su gestion y tramite
administrativo no son fuente de consulta para la
administracién ni para ia ciudadania, ademés, no se
consideran piezas documentales que pudieren requerir
los organismos de control en caso de llegar a existir
procesos disciplinarios o judiciales. La documentacion
se destruye a través del método de picade.

Los periodos de retencion en el archivo de gestion y
central se asignan en concordancia con los términos
en que opresciiben o caducan las  acciones
administrativas, fiscales, contables, disciplinaras y
penales.

Prescripcion: La Ley 962 de 2005, por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos ¥
entidades del Estado y de los parficulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios plblices,
consagré en su articulo 28 una prevision referida a la

CcODIGO:
D= Dependencia; 8= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacién Total; E= Eliminacion; $= Seleccion; MT=Medio Tecnolégico

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA JOSE AGUSTIN HORTUA MORA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA _%@ 5
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Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIQ CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora
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Pagina 21 de 55

CODIGO Sistema de gestion de Calidad Rgmgﬂ DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES
D l S i SB . Tipo Documlintal Proceso Procedimiento AG |AC T CTMT ’ E ‘ S PROCEDIMIENTO
racionalizacion de la conservacion de libros de
comercio, prescribiendo que "los libros y papeles del
comerciante deberan ser conservados por un periodo
de diez (10} afios contados a partir de la fecha del
ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo
utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su
conservacion en papel o en cualquier medio técnico,
magnético o electrénico que garantice su reproduccion
exacta'.
400 | 10 CONCILIACIONES CONTABLES GESTION A-FIN-PR-005 2 8 X Culminado el tiempo de retencidn en &l archivo central
Conciliacion de operaciones reciprocas con FINAN- PROCEDIMIENTO DE la subserie. d'ocun_wentall se elimina por carecer de
entidades publicas CIERA REGISTROS valores gdmmxstratuvos, flscalgs. Legales e histdricos, y
I \ CONTABLES no adguiere valores secundarios.
Conciliaciones internas
Conciliacion de  enlace con Tesoreria A-FIN-PR006 Son documentos que al culminar su gestion y tramite
Distrital PROCEDIMIENTO administrativo no son fuente de consulta para la
CONCILIACION administracién ni para la ciudadania, ademas, no se
CUENTAS DE ENLACE consideran piezas documentales que pudieren requerir
los organismos de control en caso de llegar a existir
A-FIN-PR-007 proceses disciplinarios o judiciales. La documentacion
PROCEDIMIENTO DE se destruye a través del método de picado.
CODIGO: DISPOSICION FINAL.: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; 8= Serfe; SB= Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacién; S= Seleccion: MT=Medio Tecnologico | AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central
APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL

JOSE AGUSTIN HORTUA MORA

___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA
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Unidad Administrativa

DIRECCION
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Pagina 22 de 55

cODIGO Sistema de gestion de Calidad Rgm%.gu D 1SPOSICION FINAL
5 ‘ 3 ] 35 SEI':‘IEST:IJDS%LJEILIIET‘N;:;ITES Srocess | T———— G | Y ‘ MT ‘ E ‘ S PROCEDIMIENTO
T ESTADOS, INFORMES Los periodos de retencion en el archivo de|
Y REPORTES gestion y central se asignan en concordancia con
CONTABLES los términos en que prescriben o caducan las
acciones administrativas, fiscales, contahies,
A-FIN-PR-008 disciplinarias y penales
PROCEDIMIENTO '
CONCILIACION .
CUENTAS DE Prescripcion: La Ley 962 de 2005, por la cual se
OPERACIONES dictan disposiciones sobre racionalizacion de
RECIPROCAS tramites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones plblicas ©
prestan servicios piblicos, consagrd en su
articulo 28 una prevision referida a 1a
racionalizacién de la conservacion de fibros de
comercio, prescribiende que "los libros y papeles
del comerciante deberan ser conservados por un
periodo de diez (10} afios contados a partir de la
fecha del (ltime asiento, documento o
] comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a
[CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOCS:
D= Dependgncia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacién Total: E= Eliminacién; S= Seleccion; MT=Medio Tecnolégico | AG = Archivo de gestion _AC= Archivo Central
APROBACION
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA
NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA ____ FIRMA
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ALCALDIA IZAYOR V d d
0€ BOGOTA D.C. . igencia desde:
S LY LT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Noviembre de 2017 J
Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION )
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestién Financiera)
i Pagina 23 de 55
cODIGO Sistema de gestion de Calidad Rg;%@ )
5T 5 TSE SERIES DOCUMENTALES b T A5 TAC C?SP;ST'C'OE F'NASL PROCEDIMIENTO
‘ ’ o Tipo Documental ! l {
eleccion del comerciante, su conservacion en
papel o en cualquier medio téchico, magnético o
electronico que garantice su  reproduccion
exacta”.
400 | 14 ESTADOS CONTABLES E INFORMES GESTION A-FIN-PR-007 21 81X Serie documental de conservacion tiene valores
COMPLEMENTARIOS FINAN- PROCEDIMIENTO DE administrative, legal, juridico, contabie_ y.fiscal. ‘Se
L CIERA ESTADOS, INFORMES conserva totalmente porgue su contenido informativo
- Estados basicos _ Y REPORTES es de interés para la investigacién historica. Culminado
- Informes complementarios CONTABLES su periode de retencion en archivo central la serfe
- Notas alos estados contables documentai se transfiere al Archivo Distrital de Bogota
Los periodos de retencién en el archivo de gestion y
centrai se asignan en concordancia con los términos
en que prescrben o caducan las  accicnes
administrativas, fiscales, contables, disciplinarias y
penales.
Prescripcion; La Ley 962 de 2005, por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de trémites y
procedimientos administrativos de los organismos y
[ cODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia, $= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total, E= Eliminacion; $= Seleccién; MT=Medio Tecnoldgico | AG = Archivo de gestién  AC = Archivo Central
APROBACION
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA
NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA } .
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Pagina 24 de 55

CODIGO

D‘S‘SB

SERIES DOCUMENTALES
s  Tipo Documental

Sistema de gestion de Calidad

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

AG |AC

CT|MT| E ‘ S

PROCEDIMIENTO

entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios publicos,
consagra en su articulo 28 una prevision referida 2 la
racionalizacion de la conservacion de libros de
comercio, prescribiendo que "los libros y papeles del
comerciante deberan ser conservados por un periodo
de diez (10) afios contados a partir de la fecha del
Gitimo asienlo, documento o comprobante, pudiendo
utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su
conservacion en papel o en cualquier medio técnico,
magnético o electronico que garantice su reproduccion
exacta’.

400 | 17
400 | 17 | 3

INFORMES

Informes de Gestion
Informe

GESTION
FINAN-
CIERA

A-FIN-PR-007
PROCEDIMIENTO DE
ESTADOS, INFORMES
Y REPORTES
CONTABLES

La subserie documental hace referencia a los informes
relacionados con todas las acfividades de las
dependencias y no solo a los refatives al seguimiento a
la planeacion. Esta serie incluye los ESTADOS
INFCRMES Y REPORTES CONTABLES, se
seleccionaran los informes de los meses de junio y
diciembre de cada afio de produccion. Cumplido su
periodo de retencion documental en el archivo de
central y realizada la seleccion, 10s dogumentos que no

CODIGO:

D= Dependencia; 8= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:

CT= Conservacion Total: E= Eliminacion; S= Seleccién; MT=Medio Tecnologico

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion

AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA JOSE AGUSTIN HORTUA MORA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA
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cODIGO Sistema de gestion de Calidad Rgﬁﬁig"‘ )
SERIES DOCUMENTALES 5 e NO® | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D| S|SB e Tipo Documental roceso rocedimiento AG IAC cT ' MT ‘ E } S
sean seleccionados se eliminarén mediante el método
de picado, la documentacidn seleccionada para
conservacion total serd transferida al Archivo Distrital
de Bogota.
E! pericdo de retencidn tanto en et archivo de Gestion
como en Central, asi como su disposicion final se
adopta teniendo en cuenta la ‘Propuesta de
clasificacion y valoracidn para las series documentales
producidas en los procesos transversales de las
entidades del Distrito, version 2016.
400 | 21 LIBROS CONTABLES
400 | 21 1 [ Libros Auxiliares 2 8 X El periodo de retencion tanto en el archivo de Gestion
Libro contable GESTION A-FIN-PR-005 como en Central, asi como su disposicion final se
FINAN- PROCEDIMIENTO DE adopta teniendo en cuenta la ‘Propuesta de
CIERA REGISTROS clasificacidn y valoracién para las series documentales
CONTABLES producidas en los pracesos transversales de las
entidades de! Distrito, version 2016.
A-FIN-PR-007
PROCEDIMIENTO DE Cumplido el periodo de retencién en archivo central ia
ESTADOS, INFORMES documentacién se destrura mediante el método de
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total, E= Eliminacion: $= Seleccitn; MT=Medic Tecnolégico | AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central
APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA %

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA —
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Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestion Financiera)
Pagina 26 de 55
cODIGO Sistema de gestion de Calidad RE;EA“NC(')(S’N ]
SERIES DOCUMENTALES — e DISPOSIGION FINAL PROCEDIMIENTO
D 1 S ‘ SB « Tipo Documental 50 rocedimiento AG ‘ AC |CT | MT | E | S
Y REPORTES picado.
CONTABLES
400 | 21 1 2 |Libros de diario GESTION A-FIN-PR-005 2| 8 X El periodo de retencion tanto en el archivo de Gestion
- Libro contable FINAN- PROCEDIMIENTO DE como en Central, asi como su disposicion final se
. CIERA | REGISTROS adopta teniendo en cuenta la ‘Propuesta de
- Acta de apertura libro CONTABLES clasificacion y valoracién para las series documentales
producidas en los procesos transversales de las
A-FIN-PR-007 entidades del Distrito, version 2016.
PROCEDIMIENTO DE
ESTADOS, INFORMES Cumplido el periodo de retencion en archivo central la
Y REPORTES documentacion se destruird mediante el método de
CONTABLES picado.
400 | 21 | 3 |Libros Mayores GESTION A-FIN-PR-005 218X Subserie Documental que se conserva totaimente por
- Libro contable FINAN- PROCEDIMIENTO DE su contenido informativo el cual es de interés para la
, CIERA REGISTROS investigacion histdrica.
- Actade apertura libro CONTABLES
El periodo de retencién tanto en el archivo de Gestion
A-FIN-PR-007 como en Central, asi como su disposicién final se
PROCEDIMIENTO DE adopta teniendo en cuenta ia “Propuesta de
ESTADOS, INFORMES clasificacion y valoracion para las series documentales
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; §= Serie; SB= Subserie

CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; $= Seleccidn; MT=Medio Tecnoldgico

AG = Archivo de gestion

AC = Archivo Central
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CODIGO Sistema de gestion de Calidad RELTN%(;N )
5175 S8 SERIES DOCUMENTALES — T G AC C'?SPI%ST‘WE F'"ASL PROCEDIMIENTO
! L ¢ Tipo Documental | '
Y REPORTES producidas en los procesos transversales de las
CONTABLES entidades del Distrito, versién 2016.
Cumpiido su pericdo de retencién en archivo central se
transfiere al Archivo Distrital de Bogoeta.
400 ' 24 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
El periodo de retencion tante en el archivo de Gestidn
. como en Central, asi como su digposicidn final se
400 | 24 | 1 C|er2§s ITresupuestaIes GESTION A-FIN-PR-003 2|3 X adopta teniendo en cuenta la ‘Propuesta de
’ ln'frc():ruma;s FINAN- PROCEDIMIENTO clasificacion y valoracion para fas series documentales
. CIERA TRAMITE DE producidas en 108 procesos transversales de las
o cuentas por pagar EJECUCION entidades del Distrto, version 2016.
Acta de cancelacién o anulacién de las PRESUPUESTAL
reservas presupuestales Cumplido su periodo de retencion la documentacion se
Comunicaciones destruye mediante el métode de picado.
400 | 24 | 2 | Ejecuciones Presupuestales GESTION A-FIN-PR-003 23 X El periodo de retencién tanto en el archivo de Gestion
. iy FINAN- PROCEDIMIENTO come en Central, asi como su disposicién final se
- Inf > '
gnag{g;ee ﬁzez?;: cion del presupuesto de | e TRAMITE DE adopla teniendo en cuenta la “Propuesta de
EJECUCION clasificacion y valoracion para las series documentales
PRESUPUESTAL producidas en ios procesos fransversales de las
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; 8= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacién; $= Seleccion; MT=Medic Tecnoldgice | AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central
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Nombre de la Entidad DEPARTAM ENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION .
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO {Gestién Financiera)
Pagina 28 de 55
CODIGO Sistema de gestion de Calidad Rgi"ﬂ%‘;" DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTO
) P Procedimient
D ‘ S [ SB e Tipo Documental roceso rocedimiento AG | ACICT | MT ‘ E ‘ S
entidades del Distrito, version 2016,
Cumplido su periodo de retencién en archivo central la
documentacioén se destruye mediante el método de
‘ picado.
400 | 24 | 3 |Traslados Presupuestales GESTION A-FIN-PR-003 213 X E! periodo de retencitn tanto en ¢l archivo de Gestién
- Resolucién FINAN- PROCEDIMIENTO como en Central, asi como su disposicion final se
CIERA TRAMITE DE adopta teniendo en cuenta la 'Propuesta de
Conp epto .de t.r aslado presupuestal EJECUCION clasificacion y valoracion para las series documentales
Oficio remisorio . PRESUPUESTAL preducidas en los procesos transversales de las
- Proyecto de resolucion por la cual se entidades del Distrito, versién 2016,
efectla una madificacion en el presupuesto
- Justificacion econémica Cumplido su periodo de retencidn en archivo central la
- Modificacién presupuestal documentacion se destruye mediante e método de
- Certificado de disponibilidad presupuestal - : picado.
CDP
- Solicitud Certificado Disponibilidad
Presupusstal
- Relacion de las vacaciones en dinero
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia, 8= Serie; SB= Subserie CT= Conservacién Total, E= Eliminacion; S= Seleccion, MT=Medio Tecnolégico | AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central
APROBACION
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Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora
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Pagina 29 de 55

€ODIGO Sistema de gestion de Calidad RELTNC(])(;N
5 TS TS SERIES DOCUMENTALES e T 5 TaC C‘#SPSIST'C'OE F'"ASL PROCEDIMIENTO
S e  Tipo Documental ‘ ‘ l l
400 | 26 ORDENES DE PAGO GESTION A-FIN-PR-009 2 3 X Subserie  documental que pierde su  valor
- Orden FINAN- PROCEDIMIENTO administrative una vez cuimina su pericdo de retencion
CIERA PAGO A en el archivo central y no adquiere vaiores
CONTRATISTAS, secundarios. Se elimina porque existen copias en los
PROVEEDORES, expedientes de los contratos que conforma fa entidad,
SERVICIOS PUBLICOS
;)ZA?B!\((E)SS Una vez culmine su periodo de retencion en archivo
G central la documentacidén se destruye mediante el
método de picado.
Los pericdos de retencidn en el archivo de gestion y
central se asignan en concordancia con los términos
en que prescriben o caducan Ias  acciones
administrativas, fiscales, contables, disciplinarias v
penales.
Prescripcién; La Ley 962 de 2005, por ia cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos
entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan  servicios publicos,
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependgncia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacidon Total; E= Eliminacion; S= Sejeccidon; MT=Medio Tecnoidgico G = Archivo de gestién  AC = Archivo Central
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CODIGO Sistema de gestion de Calidad REE?I’%(;N DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES - PROCEDIMIENTO
D S | sB e Tipo Documental Procesp Procedimiento AG ’ ACICT ( MT ‘ E f S

consagré en su articuio 28 una prevision referida a la
racionalizacion de la conservacion de fibros de
comercio, prescribiendo que "los libros y papeles del
comerciante deberan ser conservados por un periodo
de diez (10) afios contados a partir de la fecha del
tlfimo asiento, documento © comprobante, pudiendo
utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su
conservacion en papel o en cualquier medio técnico,
magnetico o electronice que garantice su reproduccion
exacta".

400 | 32 PROGRAMAS Et periodo de retencion tanto en el archivo de Gestion
como en Central, asi como su disposicion final se

GESTION A-FIN-PRO02 adopta teniende en cuenta la ‘Propuesta de

400 | 32 | 1 Programas Anuales Mensualizados de|qjyan. PROCEDIMIENTO 213 X clasificacion y valoracion para las series documentales
Caja (PAC) CIERA PROGRAMA ANUAL producidas en los procesos transversales de las
MENSUALIZADO DE entidades del Distrito, version 2016.
- Proyeccion PAC CAJA Cumplido su periode de retencion en archivo central la
- Circulares _ . documentacion se destruye mediante & método de
,—D:éogramamon anual mensualizada de caja - picado.

- Cuadro consolidado

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; 8= Serie; $B= Subserie CT= Conservacidn Total; E= Eliminacion; S= Seleccién; MT=Medio Tecnologico | AG = Archivo de gestion  AC = Archivo Central
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Vigencia desde:
Noviembre de 2017

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 31 de 55

RETENCION
EN ANOS DISPOSICION FINAL
N LCILI
Constituyen parte de patrimonio documental de |a

administracion, se conservan fotalmente debido a que
Son soporte de la tema de decisiones adminisirativas de
la entidad. Cumplido su periodo de retencién en archivo
central se transfiere al Archivo Distrita] de Bogota.

SERIES DOCUMENTALES
*  Tipo Documental

PROCEDIMIENTO

Actas de la Comision de Personal
- Citacien
Acta de Comité

Los tiempos se estipularon de acuerdo al analisis
realizado en ia Ficha de Valoracion Decumental anexas
a este documento.

Se conservan totaimente dando cumplimiento z |a
Circular externa No.003 del 77 febrero de 2015, AGN

N.A N.A Constituyen parte del patrimonio documental de la
administracion, se conservan totalmente debido & que
son soporte de fa toma de decisiones administrativas de
la entidad. Cumplido su periodo de retencion en archivo
centrai se transfiere al Archivo Distrital de Bogota.

Los tiempos se estipuaron deacuerdo al analisis
realizado en la Ficha de Valoracion Documental anexas
a este documento,

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion  AC = Archivo Central

3 |Actas del
Teletrabajo
- Citacion
- Acta de Comité

Comité Coordinador del

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total; E= Eliminacién; s= Seleccion; MT=Medio Tecnoldgico

Dependencia; S=
APROBACION

Serie; SB= Subserie
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cODIGO Sistema de gestion de Calidad Rgméghl 5
=5 S8 SERIES DOCUMENTALES e e GTAC Cﬂspﬁc' E F'"ASL PROCEDIMIENTO
‘ ‘ ¢ Tipo Documental ‘ f ‘ )
Se conservan totalmente dando cumplimiento 2 la
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN
400 | 2 | 6 |Actas del Comité de Convivencia Laboral N.A N.A 414X Constituyen parte del patimonio documental de la
- Citacion administracion, se conservan totalmente debido a cue
L son soporte de la toma de decisionas adminisirativas de
- Actade Comite la entidad. Cumplido su periodo e retencion en archivo
central se transfiere al Archivo Distrital de Bogoté.
Los tiempos se estipularon deacuerdo al analisis
realizado en la Ficha de Valoracion Documental anexas
a este documento.
Se conservan totalmente dando cumplimiento a la
Circufar externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN
400 | 2 | 13 | Actas del Comité Paritario de Seguridad y N.A N.A 41 4| X Constituyen parte del pafrimonio documental de Ia
Salud en el Trabajo administracion, se conservan totalmente debido a que
Citacié son soporte de la toma de decisiones administrativas de
tacion ., la entidad. Cumplido su periodo de retencion en archivo
- Acta de Comite central se transfiere al Archivo Distrital de Bogota.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacién Total; E= Eliminacién; S= Seleccién; MT=Medio Tecnolégico | AG = Archivo de gestién  AC = Archivo Central
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Pagina 33 de 58
CODIGO Sistema de gestion de Calidad RE;E{'ﬂ%gN DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
. Proceso Procedimiento
D S | SB «  Tipo Documental AG|AC|CT | MT E | S
Los tiempos se estipularon de acuerdo al analisis
realizado en la Ficha de Valoracién Documental anexas
a este documento.
Se conservan totaimente dando cumplimiento a la
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN,
400 | 16 HISTORIAS LABORALES A-GTH-CP- | A-GTH-PR-001 2178 X X Cumplido el tiempp de retencion en g! archivo central se
- Fotocopla de la cédula de ciudania {cuando se trate de | 901 CIRNC():%ELIA?RMDESTO OE hara una seleccion de la produccion documental de
personas juridicas el documentc del representante SEET'ON PERMANENGIA ¥ cada 5 anos de aqguellas historias laborales gue se
legal) , relacionen con los diferentes niveles asi;
- Fotocopia de |a libreta militar (cuando aplique) Lﬁll_\EENT g gggwgggé@c;ggﬁgos
- Hojade vida lnica de personal natural o juridica DEL DASCD » Directivos: 2 historfas faborales por cada
- Cert!ﬂcados de estud{os . A-GTH-PR-002 cargo directivo
- gelmﬂcaf:mj dle fxpetnenaéfl o 4o 201 PROCEDIMIENTO GESTION »  Asesores: 5%
i Co ocopia de [a tarjeta profesional (Lando aplque) DE NOMINAY APOYO »  Profesionales Especializados: 5%
- sriificacion cumplimiento de requisitos ADMINISTRATIVO . e 0
. Resolucion de nombramiento ¢ Profesicnales universitarios: 5%
- Aceptacion del nombramiento A-GTH-PR-003 e Auxiliares Administrativos: 5%.
- Certificado de antecedentes judiciales PROCEDIMIENTO
- Cert_fﬁcado de antecedentes disciplinarios _P_rocur_aduria EVALUACION DE LA Las Historias Laborales seleccionadas se
- Certificado de antecedentes de responsabitidad fiscal GESTION DE LOS transferiran al Archivo  Distrital y serdn
CODIGC: DISPOSICION FINAL: RETENCIGN EN ANOS:

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie

CT= Conservacién Total, E= Eliminacion; S= Seleccion; MT=Medio Tecnolégico

AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central
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Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestién del Talento Humano)

Pagina 34 de 55

cODIGO Sistema de gestién de Calidad REL?N%C;“ DISPOSICION FIRAL
SERIES DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
. Proceso Procedimiento
D [ S ‘ SB e Tipo Documenta AG |Ac CT(MT; E ‘ S
- ((,)ergﬁca?; de antecedentes disciplinarios Personeria SERVIDORES PUBLICOS digitalizadas en formato pdf/a.
e Bogo

- Constancias sancién disciplinaria - Consejo Superior A-GTH-PR-005 " .

de Ia Judicatura PROCEDIMIENTO DEL Las Historias laborales que no se seleccionen se
- Certificado de vigencia de matricula PROGRAMA DE eliminaran mediante ¢l método de picado.
- Declaracion de no tener embargos por alimentos BIENESTAR SOCIAL,
- Declaracion cabeza de famiia SALUD OCUPACIONAL E El periodo de retencion tanto en el archivo de Gestion
. Fortmato Unico declaracion juramentada de bienes y INCENTIVOS INTERNGS como en Central, asi como su disposicion final se

rentas , .

. adopta teniendo en cuenta la “Propuesta de

; iﬁlt;gigr?‘a’ssg'g” :’RGOTE'E'PDT&%TO o clasificacion y valoracion para las series documentales
- filiacion a la administracora de fondo de pensiones NOTIFICACION DE pr‘;%“cd'daz |eB los procﬁsosmtgansversales de las
- Afiliacion caja de compensacian familiar INCIDENTES Y REPORTE entidades del Distrito, version ‘
- Affliacion a un fondo de cesantias ACCIDENTES LABORALES
- Afiliacion ARL
- Certificacion bancaria
- Remision de documentos de ingreso
- Acta de induccidn

Certificado laboral

Acuerdo de gestion

Certficacion meédica, examen médico de ingreso ©

£greso

Certificado de invalidez

Evaluacion del desempefio laboral

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANCS:

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie

CT= Conservacion Total; E= Eliminacion, S= Seleccidén; MT=Medio Tecnoldgico

AG = Archivo de gestién

AC = Archivo Central
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i Pagina 35 de 55
CODIGO Sistema de gestion de Calidad RELE;‘N%‘;N .
SERIES DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

D S | SB R Tipo Documental Proceso Procedimiento AGIACICTIMT!| E S

Licencia por maternidad
Solicitud reconocimiento y ajuste de la prima técnica
Resolucion reajuste de la prima técnica
Comunicacion de solicitud de vacaciones
Resolucion de vacaciones
Resolucién aplazamiento vacaciones
Comunicacion aplazamiento de vacaciones

- Resolucidn comisién de estudios
Informe de la comisidn
Comisién de estudios
Resolucion autorizacion de comisién de servicios
Aprobacion de una comision de servicics
Resolucion licencia no remunerada
Resolucion lista de elegibles
Firmeza de la lista de elegibles
Renuncia
Aceptacién de renuncia
Orden judicial para desvinculacion del funcionario
Resolucion de desvinculacion del funcionario por
decision judiciat
Resolucion terminacién nombramiento por
recongcimiento de pension de vejez.

- Comunicaciones con &l fondo de pensiones

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacién Total; E= Eliminacién; 8= Seleccion; MT=Medio Tecnoldgico | AG = Archivo de gestion AC = Archive Central
APROBACION
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA |
NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA )
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Version: 2.0

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR

DE 80GOTA D.C.

e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Vigencia desde
""" L oviembre de 2017

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

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestion del Talento Humano)

Pagina 36 de 55

coDIGO Sistema de gestion de Calidad REH;%%” )
SERIES DOCUMENTALES DISPDSICION FINAL PROCEDIMIENTO

b ‘ § ‘ s8 e Tipo Documental Proceso Procedimiento AG}AC CT]MT| E | 3

Reconocimiento de pension por invalidez

- Resolucién de desvinculacion por reconocimiente de
pensién por invalidez
Resclucién para efectuar un encargo
Resolucién de insubsistencia por abandone de cargo

- Resolucion de insubsistencia de un nombramiento

- Resolucién reconocimiento incentivos
Resolucicn de insubsistencia por calificacion no
satisfactoria en la evaluacion de desempefio faborai
Resolucién de reconocimiento de fa pensién
Resglucion de reconocimiento de prestaciones de los
herederos

- Resolucién de suspension

- Resalucion de vacancia definitiva por fallecimiento del
titular
Resolucion de profroga o terminacion anticipada de ia
comision de servicios

- Recurse de apelacion

- Resolucion que resuelve el recurso de apelacion
Notificacion

- Recurse de repasicion
Resolucion resolviendo el recurso de reposicion
Solicitud de inscripcién y actualizacion en el registro
publico de carrera administrativa

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia, S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total, E= Eliminacién; 8= Seleccion; MT=Medio Tecnoldgico | AG = Archivo de gestion  AC = Archivo Central

APROBACION f
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION Cédigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version: 2.0

ALCALDIA MAYOR

et agll TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ;j'ge,“‘”a desde:
T oviembre de 2017
Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestidn del Talento Humano)
Pagina 37 de 55
CODIGO Sistema de gestion de Calidad RE;E;‘NCC')C'S’N ,
SERIES DOCUMENTALES — e DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

D[S |sB e Tipo Documental edimiento AG | AC | CT t MT | E } S

- Salicitud de licencia por patemidad y/o adopcion
Solicitud de autorizacion de comision para desempefiar
un empleo de libre nombramiento y remocion

- Resolucion concesion de comision de un emplec de
libre nombramiento y remaocion

- Supresion de! empleo

- Solicitud de reubicacion del funcionario a un emplec
igual o eguivalente
Apiicacion de la sancidn
Comunicacion oficial aprobando la forma de pago
prepuesta por ¢l funcionario
Cemunicacion oficial de notificacién de {a supresidn del
cargo
Comunicacion oficial del sancionado autorizando la
forma de pago
Comunicacion oficial informando la decision de la
indemnizacion o de reubicacion
Notificacion Edicto
Fallo de suspension provisional
Fallo ejecutorio de sancion disciplinaria

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; S= Seleccién; MT=Medio Tecnolagica | AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central
APROBACION LJL&
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Codigo: A-GDO-FM-01 |

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestion del Talento Humano)

Pagina 38 de 55

cODIGO

D|S’SB

SERIES DOCUMENTALES
s  Tipo Documental

Sistema de gestion de Calidad

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiente

AG‘AC

CT‘MT} E ‘ S

PROCEDIMIENTO

400 | 17
400 | 17 | 1

INFORMES
Informes a Entidades de Control
Vigilancia
- Informe

y NA

N.A

La subserie hace referencia a los informes relacionados
con todas las actividades de las dependencias
generadas de las dependencias ¥ no solo a los relativos
al seguimiento a la planeacion.

Subserie documental de conservacion total, se
considera fuente primaria para investigaciones ya que
refieja y consolida la informacion del desarrollo y
funcionamiento de las entidades distritales. Cumplido
su periodo de retencion en archivo central se transfiere
al Archivo Distrital de Bogota.

El periodo de retencion tanto en el archivo de Gestion
como en Central, asi como su disposicion final se
adopta 1leniendo en cuenta la “Propuesta de
clasificacion y valoracién para las series documentales
producidas en los procesos transversales de las
entidades del Distrito, version 2016.

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN.

CODIGO:

D= Dependencia; §= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; $= Seleccidn; MT=Medio Tecnaldgico

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestién  AC= Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___

JOSE AGUSTIN HORTUA MORA

JOSE AGUSTIN HORTUA MORA
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Codigo: A-GDO-FM-011

ALCALDIA MAYOR

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

0£ BOGOTAD.C.
s Faim s s

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

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

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestion del Talento Humano)

Pagina 39 de 55

cODIGO
D 1 S }SB

¢ Tipo Documental

Sistema de gestion de Calidad | RETENCION

SERIES DOCUMENTALES ENANOS | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

Proceso Procedimiento AG |AC |CT | MT

E|S

- informe

400 | 17 | 2 |Informes a otros organismos NA NA

La subserie hace referencia a los informes relacionados
con las actividades de las dependencias generadas a
organismos diferentes a organismos de controt v
vigilancia.

Subserie documental de conservacién total, se
considera fuente primaria para investigaciones ya que
refleja y consolida la informacion del desarrolio v
funcionamiento de las entidades distritales. Cumplido
su perfodo de retencion en archivo central se transfiere
al Archivo Distrital de Bogota.

Ei periodo de retencion tanto en el archivo de Gestion
como en Central, asi como su disposicion final se
adopta teniendo en cuenta la ‘Propuesta de
clasificacion y valoracion para las series documentales
producidas en fos procesos transversales de las
entidades de! Distrito, version 2016,

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la
Circular externa No.003 det 27 febrero de 2015, AGN.

CODIGO:
D= Dependencia; §= Serie; $B= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacién Total, E= Eliminacidn; S= Seleccion; MT=Medio Tecnoldgico

RETENCION EN ANQOS:
AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRM%T

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRM
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Cadigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA'Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestion del Talento Humano)

Pagina 40 de 55

CcODIGO

D‘SrSB

SERIES DOCUMENTALES

o Tipo Documental

Sistema de gestién de Calidad

RETENCION
EN AROS

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

AG|AC

CT’MT| E | S

PROCEDIMIENTO

400 | 17 | 3

Informes de Gestién
Informe

N.A

N.A

213

X

La subserie hace referencia a los informes
relacionados con todas las actividades de las
dependencias generadas de las dependencias y no
s0lo a los refativos al seguimiento a fa planeacion.

Culminado si periodo de retencién en archivo central,
se seleccionan los informes del mes junio y diciembre
de cada aflo de produccion documental. Las unidades
documentales seleccionadas se fransferiran al Archivo
Distrital. La documentacion que no sea objeto de
seleccion se destruira mediante el método de picado.

El periodo de retencion tanto en el archivo de Gestion
como en Central, asi como su disposicidn final se
adopta teniendo en cuenta la ‘Propuesta de
clasificacion y valoracion para las series documentales
producidas en los procesos transversales de las
entidades del Distrito, version 2018,

CODIGO:

D= Dependencia, 8= Serig; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total, E= Eliminacion; 8= Seleccion; MT=Medio Tecnoldgico

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABIE DEPENDENCIA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL

JOSE AGUSTIN HORTUA MORA

___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

MAYOR

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestion dei Talento Humano)

Pagina 41 de 55

coDIGO Sistema de gestion de Calidad RE;TN%?SN DISPOSICION FIKAL
SERIES DOCUMENTALES
D ‘ ) | SB e Tipo Documental Proceso Procedimiento AG l AC|CT ‘ MT| E | S PROCEDIMIENTO
400 | 23 MODIFICACIONES DE PLANTAS DE
PERSONAL Y PROVISION DE EMPLEOS N.A N.A Subserie documental que constituye parte del
patrimonio  documental de la administracion, se
o conservan totalmente debido a que son la evidencia de
400 | 23 | 1 |Modificaciones de Estructura y Planta de 31X las evaluaciones previas y argumentaciones de tipo
Personal técnico y administrativo para fa tama de decisidn y
- Estudio técnico cristaliza%ién de los cambios organizacionales de la
. A entidad. Cumplido su periodo de retencidn en archive
- Solicitud Cor}cepto tec?lpc central se transfiere al Archivo Distrital de Bogota.
- Concepte Técnico Juridico
- Solicitud viabilidad presupuestal Los periodos de retencion en el archivo de gestion y
- Viabiiidad presupuestal ceniral se asignan en concordancia con los términes en
- Actos administrativos que prescriben o caducan las acciones administrativas,
fiscales, contables, disciplinarias y penales. La accién
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco
(5) afios, Ley 734 de 2002
400 | 23 | 2 | Provisiones de Empleos Permanentes
Hoja de vida N.A N.A 3| x Subserie documental que constituye parte del
- Pruebas aplicadas patrimonio  documental de ia administracion, se
) conservan totalmente debido a que registran el proceso
- Consolidado de provision de empieos permanentes de la entidad en
el transcurso del tiempo. Cumplido su periodo de
CODIGO: DISFPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie

€T= Conservacion Total, E= Eliminacién; S= Seleccidn; MT=Medio Tecnolagico

AG = Archivo de gestion

AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA JOSE AGUSTIN HORTUA MORA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA
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Caodigo: A-GDO-FM-011

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestion del Talento Humano)

Pagina 42 de 55

cODIGO

D|S’SB

RETENCION

Sistema de gestién de Calidad N ANoR

DISPOSICION FINAL

SERIES DOCUMENTALES

. Procedimiento
»  Tipo Documental

Proceso

AG[AC CTIMT‘. E ‘ S

PROCEDIMIENTO

retencion en archivo central se fransfiete al Archivo
Distrital de Bogota,

Los periodos de retencion en &l archivo de gestion y
central se asignan en concordancia con los términos en
que prescriben o caducan las acciones administrativas,
fiscales, contables, disciplinarias y penales. La accion
disciplinaria derivada de |a serie prescribe a los cinco
(5) aftos, Ley 734 de 2002

400 23 | 3

Provisiones de Empleos Temporales NA NA
- Protocolo 213 X
Publicacion pagina
Certificacion de andlisis de requisitos
Listados de aspirantes
Reclamaciones
Respuestas reclamaciones

Constituyen parte del patrimonio documental de la
administracion, se conservan totalmente debido a que
registran el proceso de provision de empleos
permanentes de la entidad en el transcurso del tiempo,
Cumplido su periodo de retencion en archivo central se
transfiere al Archivo Distrital de Bogota.

Los periodos de retencién en el archivo de gestion y
central se asignan en concordancia con los términos en
gue prescriben o caducan las acciones administrativas,
fiscales, contables, disciplinarias y penales. La accién
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco
(5) afios, Ley 734 de 2002

CODIGO:

D= Dependencia; 8= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacién Total; E= Eliminacién; S= Seleccién, MT=Medio Tecnologico

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion

AC = Archivo Central

APROBACION & g

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA (/ ¢

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA /VM@MA
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PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTOQ ADMINISTRATIVC DEL SERVICIC CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestién del Talento Humano)

Pagina 43 de 55

CODIGO Sistema de gestion de Calidad Rgﬁ"ﬁ%g” ,
S Tse SERIES DOCUMENTALES b — G DT’SPOS%'C'Og F'"ASL PROCEDIMIENTO
D e Tipo Documental AC|C ‘ M | ‘
400 | 25 NOMINAS A-GTH-CP- | A-GTH-PR-002 , 5175 X | Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central se
- Némina 001 PROCEDIMIENTO GESTION hara una seleccién de aqueilas unidades documentaies
Planilla Infegral PILA SELST'ON EEAT!SEI%AAYT&/%OYO cortespondientes a los meses de junio y diciembre de
. TALENTO cada afio de produccién. La muestra seleccionada se
) N.OV(.adad'(.es de nomina . HUMAND transferiré al Archivo Distrital.
- Liquidacion Fondo de Cesantias
- Horas extras Las unidades documentales que no se seleccionen se
- Descuentos Cooperativos eliminaran mediante el método de picado.
- Incapacidades Subserie documental cuyos periodos de retencion tanto en ef
- Relacién de autorizaciones de némina vy archivo de Gestion como en Central, se adoptan teniendo en
aportes cuenta la “Propuesta de clasificacion y valoracion para
las series documentales producidas en los procesos
transversales de las entidades del Distrito, version
20186,
400 | 28 PLANES A-GTHLP A-GTH-PR-005 La Subserie D tal totaimente debid
: -GTH-CP- -GTH-PR- a Subserie Documental se conserva totaimente debido
400 | 28 | 6 Plane_s de, 3'9"95t?’ del Personal | 001 PROCEDIMIENTO DEL 213 X a que reflejan la trazabilidad del monitoreo y
- Diagnostico de bienestar del persona GESTION PROGRAMA DE sequimiento a los planes y programas ejecutados por fa
- Plan DEL BIENESTAR SOCIAL, entidad
Informe TALENTO SALUD OCUPACIONAL E '
) d HUMANO INCENTIVOS INTERNOS ! . .
Subserie documental cuyos periodos de retencion tanto en el
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANCS:
D= Dependencia, §= Gerie; $B= Supserie CT= Conservacién Total; E= Eliminacidn, $= Seleccidn; MT=Medio Tecnolégico | AG = Archivo de gestidn AC = Archivo Central
APROBACION
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA
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Version: 2.0
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora
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Péagina 44 de 55

CODIGO

D‘S|SB

SERIES DOCUMENTALES
¢ Tipo Documental

Sistema de gestion de Calidad

RETENCION
EN AROS

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

AG ?AC

CT'MT} E | S

PROCEDIMIENTO

archivo de Gestion como en Central, se adoptan teniendo en
cuenta la "Propuesta de clasificacion y valoracidn para
las series documentales producidas en los procesos
Iransversales de las entidades del Distrilo, version
2016. Cumplido su periodo de refencién en archivo central se
transfiere al Archivo Distrital de Bogota.

Subserie documental de conservacion total para dar
cumplimiento a la Circular externa No.003 del 27
febrero de 2015, AGN.

400 | 28 | 8

Planes de Seguridad y Salud en el
Trabajo

- Diagnostico de seguridad y salud en el trabajo

- Plan

- Informe

A-GTH-CP-
001
GESTION
DEL
TALENTO
HUMANG

A-GTH-PR-005
PROCEDIMIENTO DEL
PROGRAMA DE
BIENESTAR SOCIAL,
SALUD OCUPACIONAL E
INCENTIVOS INTERNOS

La Subserie Documental se conserva totaimente debido
a que reflejan la trazabilidad del monitoreo y
sequimiento a los planes y programas ejecutados por la
entidad.

Subserie documental de conservacién total para dar
cumplimiento a la Circular externa No.003 del 27
febrero de 2015, AGN.

Se asignan en concordancia con los términos en que
prescriben o caducan las acciones administrativas,
fiscales, contables, disciplinarias y penales. La accién

CODIGO:

D= Dependencia, $= Serie; $B= Subserie

DISPOSICION FINAL:

RETENCION EN ANOS:
CT= Conservacion Total, E= Eliminacién; S= Seleccion; MT=Medio Tecnologico | AG =_Archivo de gestién _AC = Archivo Central

APROBACION
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIOC CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO {Gestién del Talento Humano)

Pagina 45 de 55

cODIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENCION s
5T 5 TS SERIES DOCUMENTALES — s o TAC CQT'SP;ST'C' EF'”ASL PROCEDIMIENTO
1 I o  Tipo Documental
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco
(5) afos, Ley 734 de 2002
400 | 28 | 12 | Planes Institucionales de Capacitacion A-GTH-CP- | A-GTH-PR-004 23| X La Subserie Documental se censerva totalmente debido
- Diagnostico institucionales de capacitacion gOESTION Zgggﬁg:xlgg[g a que reflejan |a trazabiidad del monitoreo y
- seguimiento a los planes y programas ejecutados per la
- Plan DEL CAPACITACION entidad
- Informe TALENTO INSTITUCIONAL ‘
HUMANO . . v
Subserie documental cuyos periodes de retencién tanto
en el archivo de Gestién como en Central, se adoptan
teniende en cuenta la “Propuesta de clasificacion y
valoracion para las series documentales producidas en
los procesces transversales de las entidades del Distrite,
version 2016, Cumplido su periode de retencion en
archivo central se transfiere al Archivo Distrital de
Bogota.
Subserie documental de conservacion fotal para dar
cumplimiento a la Circular externa No.003 del 27
febrero de 2015, AGN.
CODIGO: DiSPOSICION FINAL.: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; §= Serie: SB= Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacién; $= Seleccién; MT=Medio Tecnoldégico | AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central
APROBACION
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Version: 2.0

TAODC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestién del Talento Humano)

Pagina 46 de 55
CODIGO Sistema de gestion de Calidad RE;E‘:‘N%(;N DISPOSICION FIVAL
SERIES DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
. Proceso Procedimiento
D[ s|sB e Tipo Documental i AG\AC CT’MT‘ E[S
400 | 28 | 14 | Planes Institucionales de Emergencias N.A N.A 213X La Subserie Documental se conserva totalmente debido
- Diagndstico institucional de emergencia a que reflejan la trazabilidad del monitoreo vy
Plan seguimiento a los planes y programas ejecutados por la
- Pla entidad.
- Informe
Subserie documental de conservacién total para dar
cumplimiento a la Circular externa No.003 del 27
febrare de 2015, AGN.,
Los periodos de retencion en archivo de gestion y
central se asignan en concordancia con los términos en
que prescriben o caducan las acciones administrativas,
fiscales, contables, disciplinarias y penales. La accion
disciplinaria derivadza de la serie prescribe a los cinco
(5) afies, Ley 734 de 2002
400 | 29 PROCESOS DISCIPLINARICS N.A N.A 2.3 X | Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central
- Queja se procede a seleccionar el 5% de la produccion anual
Informe proceso disciplinario de la serie documental, la muestra se hara teniendo en
ANonimo cuenta la gravedad de la sancion, cuyo orden sera: 1.
Acta de reparto destitucidn e inhabilidad general, para las faltas
Auto inhibitorio gravisimas dolosas o realizadas cen culpa gravisima. 2.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; 8= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacién; $= Seleccion, MT=Medio Tecnoldgice . | AG = Archivo de gestion AC= Archivo Central
APROBACION < L/]A,
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA &UL ( Q ), 1

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL __ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestidon dei Talento Humano)

Pagina 47 de 55

CODIGO

D[S |sB .

SERIES DOCUMENTALES

Sistema de gestion de Calidad

RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

Tipo Documental

Proceso Procedimiento

AG‘AC CT’MTI E | S

PROCEDIMIENTO

Auto de Pruebas

- Comunicaciones

- Notificaciones
Declaracion juramentada
Testimonio
Version libre

Pliego de cargo

- Auto de archivo
- Descarges
- Alegatos de conclusion

parte o de oficio

- Fallo de primera instancia
Recursos de apelacion
Recurso de queja
Auto concediendo recurso
Auto que rechaza los recursos
Auto declara desierio los recursos

Auto apertura de indagacion preliminar
Auto apertura de investigacion disciplinaria

- Auto ordena designar defensor de oficio

Auto de cierre de la investigacion disciplinaria

Auto que varia la formulacion de cargos

- Auto que resuelve la solicitud de nufidad a peticion de

Suspensidn en el eglercicio del cargo e Inhabilidad
especial para las faltas graves dolosas o gravisimas
culposas. 3. Suspensidn, para las faltas graves
culposas. 4. Multa, para las faltas leves dolosas. 5.
Amonestacion escrita, para las faltas leves culposas.

La documentacion seleccionada se transferird al
Archivo Distrital, la demas documentacion se elimina a
través del método de picado de papel.

E! periodo de retencién tanto en ¢! archivo de Gestion
como en Cenfral, asi como su disposicion final se
adopta teniendo en cuenta la “Propuesta de
clasificacion y valoracion para las series documentales
producidas en los procesos fransversales de las
entidades del Distrito, version 2016,

CODIGO:
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subseric

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacién Total, E= Eliminacién; S= Seleccion: MT=Medio Tecnologico

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestién AC = Archivo Central

APROBACION

™ P
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestién del Talento Humano)

Pagina 48 de 55

CODIGO Sistema de gestion de Calidad RgmggN
5T s TS SERIES DOCUMENTALES — S A6 [ AC CDT'SPI%ST'C'OEF'NAQ PROCEDIMIENTO
| ‘ o Tipo Documental ’ I \ 1
Recurso de reposicion
Fallo de segunda instancia
Constancia de ejecuioria
Solicitud de revocatoria directa de la actuacién
disciplinaria
400 | 34 REGISTROS DE ELECCIONES NA NA
400 | 34 | 1 |Registros de Eleccion de la Comision de 213X Serie documental considerada como parte del
Personal patrimonic documental y se conserva tolaimente porque
- Resolucion de la convocatoria da testimonio y reflejan el método v ia forma que se
Lista de candidatos inscritos aplicd para la eleccion de ios integrantes que
Designacion de jurados conformaron la Comisién de personal de la entidad,
isg ngzntgrtura Los periodos de retencidn en archivo de gestion y
Acta d P fin central se asignan en concordancia con los
L'Cta degscru no términos en que prescriben o caducan las
istado de votantes acciones administrativas, fiscales, contables,
Resultados de la votacion - disciplinarias y penales. La accion discipfinaria
Resolucion conformacion de la comision de derivada de la serie prescribe a los cinco (5} afios,
personal Ley 734 de 2002
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; $= Serie; SB= Subserie

CT= Conservacion Total: E= Eliminaciéon: $= Seleccidon; MT=Medio Tecnolégico

AG = Archivo de gestion

AC = Archivo Central

APROBACION

[

=
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Codigo: A-GDO-FM-011

_ PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Versién: 2.0
easmmron Vigeneia desde
—_tmentes TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL isencla fesce
BT Noviembre de 2017
Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO GIVIL DISTRITAL - DASCD
Unidad Administrativa DIRECCION ]
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestién del Talento Humano)
Pagina 49 de 55
COoDIGO Sistema de gestion de Calidad REH&QN , .
SERIES DOCUMENTALES _ DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D S | SB «  Tipo Documental Praceso Procedimiento AGIACICTIMT| E| §
400 | 34 | 2 |Registros de Eleccion del Comité de N.A N.A 23| X Serie  documental  considerada como parte  del

Convivencia Laboral

- Resolucion de la convocatoria

- Lista de candidatos inscritos

- Designacién de jurados

- Acta de apertura

- Acta de escrutinio

- Listado de votantes

- Resultados de |a votacidn

- Resolucion conformacion del Comité

patrimonio documental y se conserva totalmente porque
da testimonio y reflejan el método y la forma que se
aplicé para la eleccidn de los integrantes que
conformaron los Comités de Convivencia Laboral de la
entidad. Una vez cumpla su periodo de retencidn en al
archivo central la subserie documental se transfiere al
Archivo Distrital de Bogota.

Los periodos de retencion en archivo de gestion y
cenfral se asignan en concordancia con 108
terminos en que prescriben o caducan las
acciones administrativas, fiscales, contables,
disciplinarias y penales. La accidn disciplinaria
derivada de |a serie prescribe a los ¢inco (5) afios,
Ley 734 de 2002

400 | 34 | 3 |Registros de Eleccion del Comité de N.A NA 23 |X
Seguridad y Salud en el Trabajo
- Resolucion de la convocatoria

Serie documental considerada como parte del
patrimonio documental y se conserva totalmente porgue
da testimonio y reflejan el método y la forma que se
aplicd para la eleccion de los integrantes que

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia, 8= Serie; SB= Subserie CT= Conservacién Total; E= Eliminacién; S= Seleccién; MT=Medio Tecnolégico { AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central
APROBACION
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA 2
NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL ___ JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA f )
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTION

Cadigo: A-GDO-FM-011

1% P PO BT A
PRI

et PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version: 2.0
el . Vigencia desde:
- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 1gencia desde.

Noviembre de 2017

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

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestion del Talento Humano)

Pagina 50 de 65
CODIGO Sistema de gestion de Calidad Rsﬂﬂ%gf‘ DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES — PROCEDIMIENTO
. Proceso Procedimiento
D | S | SB e Tipo Documental AG ‘ AC|CT | MT | E ’ S
- Lista de candidatos inscritos conformaron los Comités de seguridad y Salud en el
- Designacion de jurados Trabajo. Una vez cumpla su periodo de retencidn en al
- Acta de apertura de eleccion del comité archivo central la subserie documental se transfiere al
- . . Archivo Distrital de Bogota
paritario de seguridad y salud en el trabajo
- Acta de escrutinio Los pefiodos de refencién en archivo de gestién y
- Listado de votantes central se asignan en concordancia con los términos en
- Resultados de la votacion que prescriben o caducan las acciones administrativas,
- Resolucion conformacion del Comité fiscales, contables, disciplinarias y penales. La acsion
disciplinaria derivada de la serfe prescribe a los cinco
(5) afios, Ley 734 de 2002
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; 8= Serie; S$B= Subserie CT= Conservacién Total; E= Eliminacion; S= Seleccion; MT=Medio Tecnoldgico | AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central
APROBACION \
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Cédigo: A-GDO-FM-011 |

MAYOR

o PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Versién: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de ia En

tidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL

SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

Unidad Administrativa

DIRECCION

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestion de las TIC)
] Pagina 51 de 55
CODIGO Sistema de gestion de Calidad RE;&”&%”
5 Ts Tes] SERIES DOCUMENTALES e S : DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. roceaim
*  Tipo Documentai AG ’ AC cT \ MT J E ‘ S

400 | 2 ACTAS NA NA . . .

400 | 2 | 10 |Actas del Comité de Seguridad de la 4 |4:X Con§t|xtuyen”parte del patrimonio documen'tal de la
informacién administracion, se conservan totalmente debido a que
in o son soporte de la toma de decisiones administrativas

Citacion . de la entidad. Cumplido su periodo de retencion en

- Acta del comité archive centrai se fransfiere al Archivo Distrital de
Bogota.
Los tiempos se estipularon de acuerdo al analisis
realizado en ia Ficha de Valoracion Documental anexas
a este documento.
Se conservan totalmente dando cumplimiento a la
Circular externa No.003 def 27 febrero de 2015, AGN

400 | 17 INFCRMES NA NA .

1 3 Informes de Gestién 2 3 X La subserie documental hace referencia a los informes

400 | 17 - Informe relacionados con todas las actividades de las

dependencias y no solo a los relativos al seguimiento a
la planeacion. Cumplido su periodo de retencion en
archivo central se seleccionaran los informes finales

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total: E= Eliminacién; S= Seieccién; MT=Madio Tecnolégico | AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central

APROBACION

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA JOSE AGUSTIN HORTUA MORA FIRMA
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PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Versién: 2.0

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Vigencia desde:
Noviembre de 2017

Nombre de la Entidad

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

%

Unidad Administrativa DIRECCION
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestién de las TIC) j
Pagina 52 de 65
cODIGO Sistema de gestion de Calidad RELTNC(')OSN
SERIES DOCUMENTALES = T CD‘SPOS'C'ON FINAL PROCEDIMIENTO
D l S | sB e Tipo Docymental AG | AC |CT l MT‘ E ‘ S
por cada afio para conservacion fotal que serd |
iransferida al Archivo Distrital de Bogota,
La documentacion que no sea seleccionada se
destruira mediante &l método de picado.
El periodo de retencion tanto en el archivo de Gesiidn
como en Central, asi como su disposicion final se
adopta teniendo en cuenta 1a "Propuesta  de
clasificacion y valoracion para las series documentales
producidas en los procesos trangversales de 13s
entidades del Distrito, version 2016.
400 ¢ 19 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y , ,
SEGUIMIENTO Sub§e_r|e dpcumental que golo posee valorg; de tipo
400 | 19 | 3 . ATIC-CP- | A-TIC-PR-001 administrativo, son herramientas que se utiizan para
Instrumentos de Control y Seguimiento| 001 PROCEDIMENTO 213 X verificar y controlar los accesos a los sistemas de
del Sistema de Seguridad de |la EE(?H%N DE ]SI\JEF%URRRRE?O%E LA informacion, culminado su periodo de retencion en el
Informacién archivo central la subserie documental se elimina
- Ingreso al centro de computo tenisndo que los resufiades de los seguimientos
L efeciuados se consclidan en los informes de gestion,
CODIGO: DISPOSICION FINAL:

D= Dependencia; $= Serie; SB= Subserie
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Declaracion de aplicabilidad por lo tanto la subserie no adquiere valores
secundarios.
La documentacion se destruye a traves del método de picado.
Los periodos de retencion en archivo de gestion y
central se asignan en concordancia con los
terminos en que prescriben o caducan las
acciones  adminisirativas, fiscales, contables,
disciplinarias y penales. La accion disciplinaria
derivada de la serie prescribe a los cinco (5)
aios, Ley 734 de 2002
400 | 19 | 4 |Instrumentos de Control y seguimiento|ATICCP- | ATIC-PRA04 213 X Subserie documental que solo posee valores de tipo
para el Monitoreo de la RED 001 PROCEDIMIENTO administrativo, son herramientas que se utilizan para
- Creacion de usuarios EESSHSN DE égg'N'STRAC‘ON DELA verificar y controlar el acceso a la RED de [a entidad los
Monit de Ia red accesos a los sistemas de informacion, cufminado su
onitereo de la re periodo de retencién en el archivo central la subserie
documental se elimina teniendo que los resultados de
los seguimientos efectirados  se consolidan en los
L informes de gestion, por o tanto la subserie no
adquiere valares secundarios.
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CcoDIGO

D|s|SB

SERIES DOCUMENTALES
o Tipo Documental

RETENCION

Sistema de gestion de Calidad EN ANOS

DISPOSICION FiNAL

Proceso Procedimiento

AG|AC CT]MT[ E ' S

PROCEDIMIENTO

La documentacion se destruye a través del método de picado.

Los periodos de retencion en archivo de gestion y
central se asignan en concordancia con los
terminos en que prescriben o caducan las
acciones administrativas, fiscales, contables,
discipiinarias y penales. La accion disciplinaria
derivada de la serie prescribe a los cinco (5)
afios, Ley 734 de 2002

400
400

22
22 |2

MANUALES

- Manual

Manuales de Herramientas Informaticas

NA N.A 4 8

Subserie  documental  que  posee  valores
administrativos, son documentos que contienen los
protocolos de acceso y manejo de las aplicaciones
informaticas que utiliza ia entidad.

Los fiempos se estipularon de acuerdo al analisis
realizado en Ia Ficha de Yatoragion Documental anexas
a este documento.
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CODIGO Sistema de gestion de Calidad | RETENCION
SERIES DOCUMENTALES 5 — ENANOS | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

D I S ‘ SB e Tipo Documenta roceso rocedimiento AG ‘ ACCT | MT ‘ E ‘ S
400 | 28 PLANES N-A N.A Constituyen parte del patrimonio documental de la
400 28 | 9 Planes Estratégicos de Sistemas de 2 3 (X administracion, se conservan fotalimente debido a que

evidencian fa plangacién que hizo el DASCD para
realizar su gestion administrativa, relacionada con

Informacién
i aspectos de seguridad y tecnologias de informacian y

Politica de Seguridad de la Informacion

- Plan E.s:tratégico Qe . Tecnologias  de la comunicacion. Cumplido su periodo de retencion en
Informacion y Comunicaciones - PETIC archivo central se transfiere al Archivo Distrital de
- Plan de Continuidad del Negocio Bogota.

- Comunicaciones . y . y
El periodo de retencion tanto en el archivo de Gestidn

como en Central, asi como su disposicion final se
adopta feniendo en cuenta la ‘Propuesta de
clasfficacidn y valoracion para 'as series documentales
producidas en fos procesos fransversales de las
entidades del Distrito, version 2016,

Se conservan fotaimente dando cumplimiento a la
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN.
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