
ALCALDÍA MAYOR 
DE BOGOTÁ D.C. 
GESTION PÚBLICA 

Departamento Administrativo del Senecto Civil 

e, -4 1 	1 , 9 	 le, 
yr] r 	 1_1 (u RESOLUCIÓN No. 
V
-- 	DÉL 	  

"POR LA CUAL SE APRUEBAN E IMPLEMENTAN LAS TABLAS DE RETENCIÓN 
DOCUMENTAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL 

DISTRITAL" 

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL 
DISTRITAL 

En uso de sus facultades legales, especialmente las conferidas por el literal L del artículo 4 del 
Decreto 580 de 2017, y 

CONSIDERANDO 

Que el artículo 24 de la Ley 594 de 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y 
se dictan otras disposiciones", consagra: "Artículo 24: Obligatoriedad de las tablas de retención. Será 
obligatorio para las entidades del Estado de elaborar y adoptar las Tablas de Retención Documental". 

Que el numeral 3 del artículo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015, "Por medio del cual se expide 
el Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura", establece como función del Comité Interno de 
Archivo lo siguiente "Aprobar las tablas de retención documental y las tablas de valoración documental 
de la entidad y enviarlas al Consejo Departamental o Distrital de Archivos para su convalidación y al 
Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado para su registro". 

Que el artículo 8 del Acuerdo No. 004 de 2013, expedido por el Archivo General de la Nación, 
establece: "Las tablas de retención documental y las tablas de valoración documental deberán ser 
aprobadas mediante acto administrativo expedido por el Representante Legal de la entidad, previo 
concepto emitido por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo en el caso de las entidades del 
orden nacional y por el Comité interno de Archivo en el caso de las entidades del nivel territorial, cuyo 
sustento deberá quedar consignado en el acta del respectivo comité". 

Que el numeral 3 del artículo quinto de la Resolución No. 200 de 2014, "Por medio de la cual se 
crea el Comité Interno de Archivo del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital", señala lo 
siguiente: "Aprobar las Tablas de Retención Documental - TRD o las Tablas de Valoración Documental - 
TVD de la Entidad, y enviarlas al Consejo Distrital de Archivos de la Dirección del Archivo de Bogotá, 
para su convalidación y al Archivo General de la Nación para SU registro". 

Que en virtud de lo anterior, mediante Acta No.1 del Comité Interno de Archivo del 
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, realizado el día 9 de noviembre de 
2017, se aprobaron por unanimidad las Tablas de Retención Documental. 

     

Carrera 30 No 25 — 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co  

 

909001 
BoGOT 
MEJOR 

 

PARA TODOS 

 

SC" CE441"53 G,CEPA31154 
	

COSDL ee3115, 

     

E-JUR-FM-002 VS 02 / Pagina 1 de 3 



ISO 9001 

.1. le:7;10100 

SC.CERat,53 

Carrera 30 No 25 — 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co  CO.SC.CEH.1111,3 

Página 2 de 3 

130G1,:l 
MEJOR 
PARA TODOS 

ALCALDÍA MAYOR 
DE BOGOTÁ D.C. 
GESTIÓN PUBLICA  

rlament.WinistratIvo ael ServIcio chin 

Continuación de la Resolución No. 	 del 	 11! 11 	"Por la cual se aprueban e implementan las 
Tablas de Retención Documental del Departamerit&Admina•atitWeljServicio Civil Distrital"  

Que mediante oficio radicado No. 2017EE2307 del 7 de diciembre de 2017, el Departamento 
Administrativo del Servicio Civil Distrital, remitió la tabla de retención documental para el trámite 
correspondiente a la evaluación técnica. 

Que mediante oficio con radicado No. 2018ER152 del 16 de enero de 2018, suscrito por la 
Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos de Bogotá, se remite "Concepto Técnico 
de verificación de ajustes a instrumentos técnicos" en el cual "se encontró viabilidad para que el 
Consejo Distrital de Archivos considere la convalidación con ajustes a la propuesta de la tabla 
de retención documental". 

Que mediante Acta No.1 de fecha 17 de enero de 2018, el Consejo Distrital de Archivos de 
Bogotá D.C, convalidó con ajustes la tabla de retención documental del Departamento 
Administrativo del Servicio Civil Distrital. 

Que mediante oficio radicado No. 2018EE216 del 1 de febrero de 2018, el Departamento 
Administrativo del Servicio Civil Distrital, remitió la tabla de retención documental con los 
ajustes respectivos. 

Que mediante oficio con radicado No. 2018ER529 del 16 de febrero de 2018, suscrito por el 
Secretario Técnico del Consejo de Archivos de Bogotá D.0 (E), se remite "Concepto Técnico 
de verificación de ajustes a instrumentos técnicos" en el cual "se considera viable que el 
Consejo Distrital de Archivos convalide en firme la propuesta de la tabla de retención 
documental". 

Que mediante correo electrónico de fecha 23 de abril de 2018, enviado por la Dirección Distrital 
de Archivo de Bogotá, se recibió el Acta No. 1 de fecha 17 de enero de 2018 de convalidación 
de las Tablas de Retención Documental del Departamento Administrativo del Servicio Civil 
Distrital. 

Que una vez terminado y estando en firme el trámite antes mencionado, es procedente emitir el 
presente Acto Administrativo en aras de adoptar y posteriormente implementar las tablas de 
retención documental. 

Que en mérito de lo expuesto, 

RESUELVE: 

ARTÍCULO PRIMERO: Aprobar las Tablas de Retención Documental del Departamento 
Administrativo del Servicio Civil Distrital, contenidas en documento anexo, el cual hace parte 
integral de la presente Resolución. 

ARTÍCULO SEGUNDO: Implementar las Tablas de Retención Documental a partir de su 4 
publicación. 

7•;-77- 	; 
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ALCALDÍA MAYOR 
DE BOGOTÁ D.C. 
GESTIÓN PÚBLICA  

Departprentopmniels9anVI,e!oco 
:)/11.?  21179 

Continuación de la Resolucióno'' 	del 	  "Por la cual se aprueban e implementan las 
Tablas de Retención Documenát ¿lel Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital" 

ARTÍCULO TERCERO: La presente Resolución rige a partir de la fecha de expedición. 

PUBLÍQUESE Y CÚMPLASE 

Dada en Bogotá D.C., con fecha 	  

SERVIDOR 
PÚBLICO NOMBRE Y CARGO FIRMA 

Elaboró Cristina Isabel Enciso Triana - Profesional Universitario CV tSrí m:4 Ism6c 1 	 wcui:::---( t_j"..a. 

Revisó 
David Joseph Yave Rozo Parra - Subdirector de Gestión Corporativa y 
Control Disciplinario 
Nohemí Elifelet Ojeda Salinas — Profesional Especializado á..; 4 ..41 _,Z.—C-7) 

Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales. "-- 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-011 

            

            

      

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

  

Versión: 2.0 
ALCALOIA MAYOR 
04 BOGOTA D C 

            

           

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

      

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

  

          

              

              

Nombre de la Entidad 	I DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD  
Unidad AdministrativaDIRECCIÓN  I Oficina Productora 	SUBDIRECCION JURÍDICA  

Página 1 de 64 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN l 
EN ANOS 	DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO D 	S 	SB Proceso 	Procedimiento AG 	AC I CTi

i
MT1E  I S 

i 

200 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 
200 1 1 Acciones de Grupo 

- 	Notificación 
Acción (Demanda) 

- 	Poder 
- 	Fallo de primera instancia 
- 	Comunicaciones 

A-JUR•CP-001 
GESTIÓN 
JURÍDICA 

PROCEDIMIENTO DE 
DEFENSA JUDICIAL 

A-JUR-PR-001 , 5 15 ^ 
La subserie documental es una copia conservada por la 
entidad de los expedientes que reposan en las instancias 
judiciales 	correspondientes 	que son 	os 	que realmente 
poseen valor legal. Cumplido su penado de retención en 
archivo central se selecciona una muestra del 5% de los 
procesos que se generen durante cada ano, escogiendo 
aquellos expedientes que denoten asuntos relacionados con 
carrera administrativa y administración de personal. 

- 	Recurso de apelación 
- 	Fallo en segunda instancia La documentación que no sea seleccionada se eliminará 

mediante el método de picado. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestan como 
en Central, aSi como su disposición final se adopta teniendo 
en cuenta la Propuesta de clasificación y valoración para las 
series 	documentales 	producidas 	en 	los 	procesos 
transversales de las entidades del Distrito, versión 2016. 

200 1 	2 Acciones de Tutela A-JUR-CF-001 
GESTIÓN 

AJUR-PR-001 
PROCEDIMIENTO DE 

5 	15 X 	La subsere documental es una copia conservada por la 
entidad de los expedientes que reposan en las instancias - 	Notificación 

- 	Acción (Demanda) 
- 	Poder 

JURÍDICA DEFENSA JUDICIAL Judiciales 	correspondientes 	que son 	los que 	realmente 
poseen valor legal. Cumplido su periodo de retención en 
archivo central se selecciona una muestra dei 5% de los 

CÓDIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 
D= Dependencia.  S= Serie SEI• Subserie 	CT. Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección. MT=Medio Tecnológico 
APROBACIÓN - 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTUA MORA _ 	FIRMA 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
G • Archivo de gestión AC = Archivo Central 



Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 

Oficina Productora 	1 SUBDIRECCION JURIDICA 
Página 2 de 64 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad REN DISPOSICIÓN FINAL 
CT MT E S 

CÓDIGO 

S SEI Procrao-7 	Procedimiento 	AG AC 
PROCEDIMIENTO 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
O= Dependencia: S= Serie; 513.  Subserie 	CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio  Tecno rico 	Are  ivo de gestión AC = Archivo Central 

W 	 / 
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ROSALBA SALGUERO FRANCO 	  FIRMA 

APROBACIÓN 	 k 
NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 	  

CODIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 

      

    

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-0 I I 

tal 
Al C AL OLA MAYOR 
CE BOGOTA D C .,.....—... 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 20 17 • - - 	- 	• 	- 

- 	Fallo de primera instancia 
- 	Comunicaciones 

de apelación 
- 	Fallo en segunda instancia 
- 	Recurs o  

I I procesos que se generen durante cada arlo, escogiendo 
aquellos expedientes que denoten asuntos relacionados con  
canela administrativa y administración de personal. 

La documentación que no sea seleccionada se eliminará 
mediante el método de picado. 

Ei periodo de retención tanto en el archivo de Geshón como 
en Central, asi como su disposicion final se adopta teniendo 
en cuenta la Propuesta de clasificación y valoración para las 
series 	documentales 	producidas 	en 	los 	procesos 
transversales de las entidades dei Distrito, versión 2016. 

200 1 3 Acciones Populares 
- 	Notificación 
- 	Acción (Demanda) 
- 	Poder 
- 	Fallo de primera instancia 
- 	Comunicaciones 
- 	Recurso de apelación 

A-JUR-CP-001 
GESTIÓN 
JURIDICA 

A-JUR-PR-001 
PROCEDIMIENTO DE 
DEFENSA JUDICIAL 

5 15 X La subsene documental es una copia conservada por la 
entidad de 'os expelentes que reposan en es instancias 
judiciales 	correspond entes 	que son 	tos 	que 	realmente 
poseen valor legal. Cumplido su periodo de retención en 
archivo central se selecciona una muestra dm 5% de los 
procesos que se generen durante cada año, escogiendo 
aquellos expedientes que denoten asuntos relaoonados con 
carrera administrativa y administra& de personal. 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
AVJALDIA1.1,,012 
OE BOGOTÁ o 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

AG AC 
DISPOSICIÓN FINAL 

CT MT E S 

CÓDIGO 
Página 3 de 64 

PROCEDIMIENTO 
Sistema de gestión de Calidad 

- 	Fallo en segunda instancia La documentacion que no sea seleccionada se eliminará 
mediante el método de picado. 

El periodo de retención tanto er. el archivo de Gestión :cm° 
en Central, as' corno su disposición final se adopta teniendo 
en cuenta la ''Propuesta de clasiticacion y valoración para las 
series 	documentales 	producidas 	en 	los 	procesos 
transversales de las entidades del Distrito version 2016. 

200 
200 

2 
2 4 

ACTAS 
Actas del Comité de Conciliación 
- 	Citación 
- 	Acta del comité 

A-JUR-CP-001 
GESTIÓN 
JURIDICA 

A-JUR PR 001 
PROCEDIMIENTO DE 
DEFENSA JUDICIAL 

4 4 X 
Constituyen 	parte 	del 	patrimonio 	documental 	de 	la 
administración, se conservan totalmente debido a que son 
soporte do la toma de decisiones administrativas de la 
entidad. Cuirolicia su periodo de retención en archivo central 
se transfiera al Archivo 0150-dial de Bogotá. 

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

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

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 
Oficina Productora 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCION JURIDICA 

98 

RETENCION EN ANOS: 
Cti. Dependencia; S= Serie, SS= S ,bsene 	CT. Conservación Total E• Eliminación.  S= Selección; MT•Medlo Tecnológico AG = Archivo de gestión AC .« Archivo Central 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLF DEPENDENCIA 	ROSALBA SALGUERO FRANCO 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRM 

FIRM 

1  Código: A-GDO-F114-0 I I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 





MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-0 l I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

Al CAL DIA 44ALY044 
DE BOGOTÁ C 

WALCI 

CÓDIGO: 
Dm Dependencia; SN Serie, SE= Subserie 
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 	 RETENCIÓN EN ANOS: 
CT= Conservación Total; EN Eliminación; S= Selección; MT.Medio Tecno  ice AG Archivo  •e gestion AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTUA MORA 	FIRMA 
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Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina Productora SUBDIRECCION JURÍDICA 

Página 4 de 64 
RETENCIÓN 

EN ANOS SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 	 

I
Sistema de gestión de Calidad 
Proceso 	Procedimiento 

CÓDIGO 

S SS AG AC CT MT E S 
DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

r 200 2 5 Actas del Comité de Contratación 
. 	Acta 4 
• Citaciones 
- 	Plan de Contratación 

A-CON-CP-001 
GESTIÓN 
CONTRACTUAL 

A-GCO-PR-001 
PROCEDIMIENTO DE 
PLANEACIÓN 
CONTRACTUAL 

4 X 1 
Constituyen 	parte 	del 	patrimonio 	documentai 	de 	a 
adminislracion, se conservan totalmente debido a que son 
soporte de 	la toma ce decisiones administrativas de 	la 
entidad. Cumplido su periodo de fetencion en archivo central 
se transfiere al Archivo Dishital de Bogotá. 

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

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

200 9 CONCEPTOS HA N.A 

200 9 1 Conceptos Jurídicos 
- 	Solicitud del concepto 
- 	Concepto 

2 5 X Subsers documental que relaciona los conceptos sobre los 
proyectos de decretos, acuerdos, resoluciones y demas actos 
administrativos, permiten e adecuada interpretacion de á 
normahvidad 	aplicable 	en 	materia 	de 	empleo 	público, 
organización administrativa y en los asuntos jundicos ProPes 
del objeto y las funciones del DASCD. 

Constituyen 	parte 	cel 	patrimonio 	documental 	de 	la 
administración. se  conservan totalmente debido a 	son 
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Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017  	 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-0 1 I 

ALCALINA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 

. . 

1 Nombre de la Entidad 
1 Unidad Administrativa 
1  Oficina Productora  

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN  
SUBDIRECCION JURÍDICA 

Página 5 de 64 

qg 

SERIES DOCUMENTALES r 
Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 

EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL , PROCEDIMIENTO 
• Tipo Documental Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

soporte de las respuestas emitidas por el CASCO en m'acá, 
con la materia de empleo público. Cumpldo su penodo de 
retenddn en archivo central se transfiere al A -chive Dis'rnal 
de Bogotá 

Los periodos de retención en archivo de gestión y 
Central se asignan en concordancia con los términos 
en que prescriben o caducan las acciones 
administrativas, fiscales, contables, disciplinarias y 
penales. La acción disciplinaria derivada de la serie 

escribe a los cinco  (5) años, ley 734 de 2002  

Subserie documental de valor administrativo, legal y 
jurídico. Finalizado el tiempo de retención en el 
Archivo Central se selecciona el 5% del total de la 
producción anual para conservacion total. La selección 
debe corresponder a los contratos que tengan mayor 
cuantia dentro del penodo anual. La demás 
documentación se elimina a través dei método de 
picado. 

5 15 
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CÓDIGO 

D S SB 

A-CON-PR-007 
PROCEDIMIENTO 
CONCURSO DE MÉRITOS 
ABIERTO 

A-CON-CP-0M 
GESTIÓN 
CONTRACTUAL 

CÓDIGO: 	 DISPOSICION FINAL: 	 RETENCIÓN EN ANOS: 
D. Dependencia, S= Serie; SB- Subsane 	CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico I G = Archivo de gestión AC • Archivo Central 
APROBACION 	 1 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

CONTRATOS 

1 Contratos por Concurso de Meritos 

ETAPA PRE CONTRACTUAL 

Solicitud de autorización de desarrollar el 
proceso de contratación 
Solicitud Certificado de DiS•onibilidad 

200 

200 

12 

12 



APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	ROSALBA SALGUERO FRANCO 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSE AGUSTIN HORTUA MORA 

FIRMA 

FIRMA 

CÓDIGO: 
D= Dependencia: S= Serie: SB= Subserie 

DISPOSICIÓN FINAL: 
	 1 RETENCIÓN EN ANOS: 

CT= Conservación Total: E. Eliminación  S= Selección: MT.Medio Tecnoló co A• 	rc v..e • estión AC = Archivo Central 

ALCALDIA 1/AY011 
1:15 &my/. o.0 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-0 I I 

 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2 0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 ..._   

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

Página 6 de 64 
CÓDIGO 

S I SEI 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 
AG AC SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad 
Proceso — Procedimiento 

DISPOSICIÓN FINAL  
CT MTIE 1 S 

PROCEDIMIENTO 

I—  
- 

- 
- 

Presupuestal 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
(CDP) y formato de solicitud. 
Estudios y Documentos Previos 
Análisis del Sector (si aplica) 

eperiodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi ~O su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	Propuesta 	de 
clasificación y valoración para las series documentales 

- Matriz de Riesgos producidas en 	los procesos transversales de las ' 
- Estudio de mercado entidades del Distrito, versión 2016. 
- Solicitud de Cotización 	(Excepto cuando 

anexe soportes de SECOP) 
- Cotizaciones u ofertas soporte del estudio 

de mercado 
• Publicación de los estudios previos y sus 

anexos en SECOP 
- Viabilidad 	técnica 	(oficina 	asesora 	de 

planeación en caso de que los recursos 
comprometidos sean de inversión) 

- Aviso convocatoria publica 
• Pro acto 	de 	Pli -.o 	de 	Condiciones 

Recuerde: 	, A 	 ,rao'ctro or 	o eo p11,0111,1 SI/ 	por 1, 	 o ' 1 	o I 
en 4. ~ron, .114,,t

pre.  
o Vki 	111.V1) 
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.1 tstd0 1111rneil 

tel ; nx 'mi u", 
t asii}lerenldi liiatl 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-0 I I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

PLCALNA MATO« 
DI BOGOTA D C 

CODIGO: 	 DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie: SI3= Subsene 	CT- Conservación Total; E= Eliminación;  S= Selección; MT.Medio Tecnológico 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRM 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTIJA MORA 	FIRMA 

RETENCION EN AÑOS: 
AG Archivo de gestión AC Archivo Central 

anexos, con su respectiva publicación en 
SECOP 
Designación del Comité Asesor 
Pliego de Condiciones con sus respectivas 
respuestas con su respectiva publicación en 
SECOP 
Acta de Visita Técnica. (Si aplica) 

- 	Manifestación de interés y solicitud de 
Limitación del Proceso a Mipymes, con su 
respectiva publicación en SECOP (Si aplica) 

• Estudio de limitación de la convocatoria a 
Mipymes, con su respectiva publicación en 
SECOP (Si aplica) 

- 	Acto de Apertura del Proceso con su 
respectiva publicación en SECOP 
Pliego de Condiciones Definitivo y sus 
anexos, con su respectiva publicación en 
SECOP 

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

Página 7 de 64 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D I S 	se Proceso 	Procedimiento, AG AC CT MT 	E 	S 

II, Nt. 25 	4444 
IÍH44 ,) 4-4.4.4$a4t4 4 4444441.11 

el 
p....ta I 	.1.1 I 
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CODIGO: DISPOSICIÓN FINAL: RETENCIÓN EN AÑOS: 

(':fuer.. 111%o 
("o-.12.1. 4 kle,11,1 
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'oda lhwcrl IlL,11 

Página 8 de 84 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
ENANOS I DISPOSICiON FINAL PROCEDIMIENTO i S 	SB Proceso 	I 	Procedimiento AO I AC CT l MT 	E 	S 

- 

- 

• 

Pliego de Condiciones Definitivo, con sus 
respectivas respuestas con su respectiva 
publicación en SECOP 
Adendas, con su respectiva publicación en 
SECOP (Si aplica) 
Acta de diligencia de cierre y recepción de 
ofertas 	e 	impresión 	de 	la 	Hora 	legal 
Colombiana, con su respectiva publicación 
en SECOP. (Si es del caso) 

- Propuestas presentadas (Si es del caso) 
- Verificación 	de 	Requisitos 	Habilitantes 	o 

Evaluación 	de 	las 	propuestas 	y/o 
ponderación 	de 	las 	propuestas, 	con 	su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
Caso) 

- Documentos subsanados (si es del caso) 
• Informe 	de 	evaluación 	(si 	es 	del 	caso) 

publicación en SECOP (si es del caso) 

RerlteTik: V/ 	 ,‘, 	 pu., pu, .5• 
em,r,vr 	 ,ner 	Si< .i•7 11   1.',1 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

Al CAL 04A MAYOR 
DE BOGOTA D C 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 

Oficina Productora SUBDIRECCION JURÍDICA 

D.= Dependencia;  Sm Serie. SS= Subserie 	CT. Conservación Total; En Eliminación; S= Selección; MTnMedio Tecnol 	o 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 	 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTUA MORA 	FIRMA 

AG  Archivo de gestión AC = Archivo Central 

4....1,  



Citación Audiencia (si es del caso) 
	

T 

- Informe de Evaluacion definitivo y 
recomendación adjudicación, con su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
caso) 

- Acta de Audiencia, con su respectiva 
publicación en SECOP (Si es del caso) 
Acto Administrativo de Adjudicación, con su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
caso) 
Acto de declaratoria Desierto, con su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
Caso) 

- Fotocopia de cédula de ciudadania 
(Cuando se trata de personas jurídicas el 
documento del representante legal) 

- 	Fotocopia de la libreta militar (cuando 
	 aplique)  

CT MT E S D S Proceso Procedimiento AG AC 

Oficina Productora SUBDIRECCION JURÍDICA 

Código: A-GDO-FM-01 I MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017  

ALCALDIA MAYOR 
DE IDOGOTA D.C. 

. 	. . 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL DASCD 
DIRECCIÓN 

SERIES DOCUMENTALES 
e Tipo Documental 

DISPOSICIÓN FINAL 
CÓDIGO RETENCIÓN 

EN ANOS 

Página 9 de 64 

PROCEDIMIENTO 
Sistema de gestión de Calidad 

4 

AcY 

CODIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 	 RETENCIÓN EN ANOS: 
D. Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 	CT. Conservación Total; E- Eliminación; S- Selección; MT=Medio Tecnoló 	AG = Archivo de • estión AC = Archivo Central 

i  APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ROSALBA SALGUERO FRANCO 411  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HOFtTÚA MORA FIRMA  1 • 1/111 1 
	  FIRMAC_ 	  
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Proceso Procedimiento AG AC CT MT S E 

Nombre de la Entidad 

L
Unidad Administrativa 
Oficina Productora  

CÓDIGO 

D S SB 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD  
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCION JURÍDICA  

Sistema de gestión de Calidad 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 	 

RETENCION 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

Página 10 de 64 

1:9 
ALCALINA MAYOR 
DE BOGOTA DC 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-0 l I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

CÓDIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB- Subserie 	, Cr= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

Ra-sa", 	• 	 • 	 U' Ijar nnt.,...1 á, 1 I", •421.  p4.47 	 to.• 	 lár 	, 
y 	 /1 F.SY 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
A j Archi de gestión AC = Archivo Central 

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

- 	Hola de vida única de persona natural o 
jurídica. 
Antecedentes de la hoja de vida (deben 
constar todas las señaladas en la hoja de 
vida) (Debe contener las certificaciones de 
los contratos celebrados a personas 
jurídicas) 

- Certificado Existencia y Representación 
legal (Personas Jurídicas) (con fecha de 
expedición no superior a treinta (30) días) 

- 	Autorización escrita de Junta de Socios o 
Consejo Directivo al Representante Legal 
para suscribir el contrato (En caso de que se 
requiera) 
Certificación expedida por el Revisor Fiscal 
o Re esentante Le al Se un el caso en la 

! 

ie 	1.11 Lk 
.43441110 Posi al III 4/1 ismo 

   



Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
ALCALOtA MAYOR 
IX BOGO YA O C Vigencia desde: 

Noviembre de 20 17 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-Ol I 

que conste el pago de los aportes al 
Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales, durante los últimos seis (06) 
meses. (persona jurídica) o Soportes de 
afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 
Declaración de bienes y rentas (personas 
naturales) 
Fotocopia del Registro Único Tributario - 
RUT 
Fotocopia del RIT (Registro de Identificación 
Tributaria) 
Certificado del sistema de información y 
registro de sanciones y causas de invalidad 
- SIRI vigente, expedido por la Procuradurla 
General de la Nación, de la persona juridica 
y de su representante legal o de la ersona 

Nombre de la Entidad 	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD  
Unidad Administrativa 	I  DIRECCIÓN  
Oficina Productora 	SUBDIRECCION JURÍDICA  

Página 11 de 64  

SERIES DOCUMENTALES 
Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad 	RETENCIÓN 
EN ANOS 

AGIAC CT1MTJ E S 

CÓDIGO 
DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

Proceso 
	

Procedimiento D S SS 

CODIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 
D= Dependencia, S= Serie; SI3= Subserie 	CT= Conservación Total: E. Eliminación: S= Selección: MT=Ittedio Tecnológic 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTiN HORTÚA MORA 	FIRMA 

RETENCION EN ANOS: 
AG — Archivo de gestión AC = Archivo Central 

101 
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CÓDIGO: DISPOSICION FINAL: R NCION EN AÑOS: 
Arch, o de gestión AC = Archivo Central 

1711 1/ 
D= Dependencia; S. Serie; SB. Subserie 	CT. Conservación Total; E. Eliminación; S= Selección; MT.Medio Tecnológico  
APROBACIÓN 

natural, según el caso 
Certificado de responsabilidad fiscal emitido 
por la Contraloría General de o Republica, 
de la persona juridica y de su representante 
legal o de la persona natural, según el caso 
Certificado de Antecedentes Disciplinarios, 
expedido por la Personería de Bogotá D. C., 
del representante legal de la persona 
jurídica o de la persona natural, según el 
caso 
Certificado de Antecedentes Judiciales del 
representante legal de la persona jurídica o 
de la persona natural, según el caso, 
emitido por la Policía Nacional 
Formato de Información Financiera y 
Certificación Bancaria 

ETAPA CONTRACTUAL 

          

  

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

    

Código: A-GDO-FM-0 1 1 

Versión: 2.0 

      

       

  

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

    

      

 

ALCAL CTA MAYOR 
DE BOGO TA DC 

        

   

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

   

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

       

          

Nombre de la Entidad 
	

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCION JURIDICA 

Página 12 de 64 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

Proceso 	Procedimiento AG I AC CT MT 	E 	S 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ROSALBA SALGUERO FRANCO 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 

Rerverrd, 	 4u gqr orr,:• 	 por I, 	Ne 	'4 ...prer N•,  
,nerboothst 	 kk; ad p. 

t 	3o \,. 25 go 
itiow.1 

lel 	1s 
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3,4 

  

Unidad Administrativa 
Oficina Productora 

TdDIGO 

D S I SB 

FIRMA 

FIRMA 

 





Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
ÁLCALDIA YAYO« 
OE 1106OTA D.C. 

0•10.••••".  
•1,, • - 	• . • - 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-0 I I 
1o3 

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

Página 13 de 64 
r—CODIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad NETENCIN 
EN AÑOS 	DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	! 	S 	Si3 I 
Proceso 	1 	Procedimiento AG AC I CT I MT 	E 	S 

Contrato o Convenio 
Solicitud registro presupuestal (Si aplica) 
Certificado Registro Presupuestal y 
memorando de remisión (Si aplica) 
Garantías (Si aplican) 
Acta por medio de la cual se aprueba la 
Garantía (Si aplica) 
Designación de Supervisión 
Publicación de los documentos de 
contratación en SECOP 
Acta de Inicio (si aplica) 
Solicitud de modificación del contrato (Si 
aplica) 
Modificación del Contrato (Si aplica) 
Publicación de la modificación del contrato 
en SECOP 
Solicitud r stro resu uestal Si a lira) 	 

CÓDIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCIÓN EN ANOS: 

APROBACWN— 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRM 

Net-yo.", NY CV, •t, ,pwre, 	 ro y, nro.+ %ro 	 r..., I 
al,r,..1,11. 	 nerinueT .1/14 	”.. ,0.%11'4.
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:el 1n!1 14i III 

I I I II I 
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D= Dependencia,  S= Serie; SES= Subserie 	CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnolá ic• AG 	rchivo de •estión AC = Archivo Central 
id7 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-01 I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCALDIA MAYOR 
OE BOCATA D.C. 

Sistema de gestión de Calidad i RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso L  Procedimiento CT MT EIS AG AC 

CÓDIGO 

SS D S SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

PROCEDIMIENTO 

DISPOSICIÓN FINAL: 	 1 RETENCIÓN EN AÑOS: 
De De ndencia; Sm Serie: SEh. Subsene 	I CT.. Conservación Total: E= Eliminación; S. Selección; MT=Medio Tecnológico

Af« 	
Are 'yo de gestión 

iv. 	
AC Archivo Central 

APROBACIÓN  

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	ROSAL BA SALGUERO FRANCO 

 

FIRMA "raram. 

    

NOMBRE RESPDNSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTUA MORA 	FIRMA 

CÓDIGO: 

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

Página 14 de 64 

- Modificación de las Garantías (Si aplica) 
- Acta por medio de la cual se aprueba la 

modificación de la Garantía (Si aplica) 
- Informes del Supervisor y certificación de 

cumplimiento 
- Informes del contratista (mensuales o por 

productos de conformidad a lo establecido 
en el contrato) acompañado de sus soportes 
físicos y magnéticos 

- Certificación expedida por el Revisor Fiscal 
o Representante Legal (Según el caso) en la 
que conste el 	pago de los 	aportes al 
Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales (persona jurídica) o Soportes 
de afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones — salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 

• Cuenta de Cobro o factura (Si - í ica 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-0I I 

Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 

_ • • 	• • • - 	- 

I Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa  

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD  
DIRECCIÓN 

Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA 
Página  15 de 64 

D 

CÓDIGO 

S SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad 
Proceso 	Procedirnhento 

RETENCIÓN 
EN ANOS 	DISPOSICIÓN FINAL 

AG AC CT MT E S 
PROCEDIMIENTO 

I - 	Orden de pago 
- Acta de Recibo Final 

ETAPA POST CONTRACTUAL 

Acta de Liquidación del Contrato (Si aplica) 
Publicación del Acta de liquidación en 
SECOP 
Cierre del expediente contractual 

200 12 2 Contratos por Contratación Directa 

ETAPA PRE CONTRACTUAL 

Solicitud de autorización del celebra el 
contrato o convenio 
Autorización de celebración de contrato o 
convenio 

A-CON-CP-001 A-CON-PR-008 5 15 
GESTIÓN PROCEDIMENTO 
CONTRACTUAL CONTRATACIÓN DIRECTA 

A-CON-PR-009 
PROCEDIMIENTO 
CONTRATACIÓN DIRECTA 
(Prestación de servicios 
profesionales) 

Subserie documental de valor administrativo, legal y 
juridico. Finalizado el tiempo de retención en el 
Archivo Central se selecciona el 5% dé total de la 
producción anual para conservación total. La selección 
debe corresponder a los contratos que tengan mayor 
cuantía dentro del periodo anual _a demás 
documentación se elimina a través del método de 
picado. 

DISPOSICIÓN ANAL: 	 1 RETENCIÓN EN AÑOS: 
CT. Conservación Total; E. Eliminación; S. Selección; MT=Medio Tecnológico' 

 0 
.; G = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

,,,,, '- 

FIRMA  amw I 1  
FIRM - L I  trInTil 	  
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CÓDIGO: 
D. Dependencia;  S= Serie, SB= Subserie 
APROBACIS- 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ROSALBA SALGUERO FRANCO 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 

CIZZI 4 





CÓDIGO: 
D. Dependencia; S= Serie. SB= Subsede 
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT= Conservación Total; E. Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnot 

RETENCIÓN EN ANOS: 
ico AG chivo de •estión AC = Archivo Central 

 

 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ROSALBA SALGUERO FRANCO 
	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 11110~111~Ba 

             

   

Solicitud de Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
(CDP) 

- 	Estudios y Documentos Previos 
Análisis del Sector (Si aplica) 

- 	Matriz de Riesgos 
Estudio de mercado (si aplica) 
Solicitud de Cotización (si aplica) 
Cotizaciones u ofertas soporte del estudio 
de mercado (si aplica ) 
Fotocopia de cédula de ciudadanía (Cuando 
se trata de 	personas jurídicas 	el 
documento del representante legal) 
Fotocopia de la libreta militar (cuando 
aplique) 
Hoja de vida única de persona natural o 
jurídica.  

         

            

          

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
corno en Censal, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 
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Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 
Oficina Productora 

   

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 

     

        

   

SUBDIRECCION JURÍDICA 
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SERIES DOCUMENTALES 
• Tico Documental 

RETENCIÓN 
EN AÑOS  

AG AC 
DISPOSICION FINAL 
CT MT E S 

CÓDIGO 

S SB 
L 	 

Proceso 	Procedimiento 

Sistema de gestión de Calidad 
PROCEDIMIENTO 

Certificado Existencia y Representación 
legal (Personas Jurídicas) (con fecha de 
expedición no superior a treinta (30) d i as) 
Certificado de idoneidad y experiencia (Para 
los Contratos de Prestación de Servicios 
Profesionales o de Apoyo a la Gestión) 
Autorización escrita de Junta de Socios o 
Consejo Directivo al Representante Legal 
para suscribir el contrato (En caso de que se 
requiera) 
Certificación expedida por el Revisor Fiscal 
o Representante Legal (Según el caso) en la 
que conste el pago de los aportes al 
Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales, durante los últimos seis (06) 
meses. (persona jurídica) o Soportes de 
afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso  
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ALCALOIA MAYOR 
Of NOGOTA O.C. 

• • • - 	• 	. • 	• - 

Sistema de gestión de Calidad 
Proceso 	Procedimiento 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 	DISPOSICIÓN FINAL 

MT I E S AG AC CT 
PROCEDIMIENTO 

RETENCIÓN EN ANOS: 
AG 	rchivo gestión AC = Archivo Central 

CÓDIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 	ig/ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL 	JOSE AGUSTIN HORTUA MORA 	 FIRMA 1 Air1M14_ 

D. Dependencia; S. Serie: SE4. Subserie 	CT. Conservación Total; E. Eliminación; S= Selección; MT.Medio Tecnológico 
APROBACIÓN 

de Persona Natural 
Fotocopia del Registro Único Tributario - 
RU1 
Fotocopia del RIT (Registro de Identificación 
Tributaria) 
Certificado del sistema de información y 
registro de sanciones y causas de invalidad 
- SIRI vigente, expedido por la Procuraduría 
General de la Nación, de la persona jurídica 
y de su representante legal o de la persona 
natural, según el caso 
Certificado de responsabilidad fiscal emitido 
por la Contraloría General de la Republica, 
de la persona juridica y de su representante 
legal o de la persona natural, según el caso 

- 	Certificado de Antecedentes Disciplinarios, 
expecido por la Personeria de Bogotá D. C. 
del re resenlante le al de la r iirsona 

4.11.4 14INe, 	- 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
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Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina Productora SUBDIRECCION JURÍDICA 
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CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS 	I DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	1 S 	SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

juridica o de la persona natural, segun el 
caso 
Certificado de Antecedentes Judiciales del 
representante legal de la persona jurídica o 
de la persona natural, según el caso, 
emitido por la Policía Nacional 
Acto de Justificación de Contratación 
Directa (Si aplica) 
Formato de Información Financiera y 
Certificación Bancaria 
Aceptación de Condiciones del Contrato 

ETAPA CONTRACTUAL 

Contrato o Convenio 
Solicitud registro presupuestal (Si aplica) 
Certificado Registro Presupuestal y 
memorando de remisión (Si aplica)  

CODIGO: 	 I DISPOSICION FINAL: 	 RETENCION EN AÑOS: 
D= Dependencia. S= Serie. SB= Subserie 	CT= Conservación Total, E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 	G = Archivo de gestión AC = Archivo Central 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRM 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 

Recuerde: S . 	 ro 10 .11.11-ar.z.:•• • 
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Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA 
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SERIES DOCUMENTALES 
• jo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO D 	S 	SS Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

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

Garantía (Si aplican) 
- 	Designación de Supervsión 
- 	Publicación 	de 	los 	documentos 	de  

Contratación en SECOP 
- 	Acta de Inicio (si aplica) 
- 	Solicitud de modificación del contrato (Si 

aplica) 
- 	Modificación del Contrato o Convenio (Si 

aplica) 
- 	Publicación de la modificación del contrato 

en Contratación en SECOP 
- 	Modificación de las Garantias (Si aplica) 
- 	Acta por medio de la cual se aprueba la 

modificación de la Garantla (Si aplica) 
- 	Informes del Supervisor y certificación de 

cumplimiento 

CÓDIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 	 T CIÓN EN AÑOS: 
D. Dependencia; S. Serie; SB- Subserie 	I CT- Conservación Total; E. Eliminación; S. Selección; MT-Medio Tecnológico 	4Archiv• de gestión AC = Archivo Central 
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APROBACION 
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Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-01 I 

ALCALOM MAYOR 
DE SOGOTA 0.0 

• ••• • 	- • - - - 

Nombre de la Entidad 	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa 	DIRECCIÓN 
Oficina Productora 	SUBDIRECCION JURÍDICA 
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CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	S 	SB Proceso] 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

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

- 	Certificación expedida por el Revisor Fiscal 
o Representante Legal (Según el caso) en la 
que 	conste 	el 	pago de 	los 	aportes 	al 
Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales (persona jurídica) o Soportes 
de afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 

- 	Cuenta de Cobro o factura (Si aplica) 
- 	Orden de pago 
- 	Acta de Recibo Final 

ETAPA POST - CONTRACTUAL 
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NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 

RETENCION EN A OS: 
AG = rVehivo de gestion AC = Archivo Central 
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PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 2.0 

ALCALDU MAYOR 
DIE OOGOTA O C 

MAY." TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-0 I I 

c ODIGO: 
D= Dependencia: S= Serie, SEI. Subserie 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 
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CT. Conservación Total; E. Eliminación; S= Selección; MT.Medio Tecnol leo 
DISPOSICIÓN FINAL: RETENCIÓN EN ANOS: 

AG hivo de • estión AC • Archivo Central 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina Productora SUBDIRECCION JURÍDICA 
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CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

1) - 	S 	SB Proceso 	I 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

- 	Acta de Liquidación del Contrato (Si aplica) 
- 	Publicación 	del 	Acta 	de 	liquidación 	en 

SECOP 
- 	Cierre del ex. ,1 lente contractual 

200 

. 

12 3 Contratos por Licitación Publica 

ETAPA PRE CONTRACTUAL 

- 	Solicitud de autorización de desarrollar el 
proceso de contratación 

- 	Solicitud 	Certificado 	de 	Disponibilidad 
Presupuestal 

• Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
(CDP) y formato de solicitud. 

- 	Estudios y Documentos Previos 
- 	Análisis del Sector 
- 	Matriz de Riesgos 
- 	Estudio de mercado 

A-CON-CP-001 
GESTIÓN 
CONTRACTUAL 

A-CON-PR-002 
PROCEDIMIENTO 
LICITACIÓN PÚBLICA 

ALÓN-PR-003 
PROCEDIMIENTO 	DE 
LICITACIÓN PÚBLICA CON 
PRESENTACIÓN 	DE 	LA 
OFERTA 	DE 	MANEA 
DINÁMICA 	MEDIANTE 
SUBASTA INVERSA 

5 15 X Subserie documentó de valor administrativo, legal y 
jurídico. 	Finalizado el 	tempo de 	retención 	en 	el 
Archivo Central se selecciona el 5% del total de la 
producciónanual para conservación total. La selección 
debe corresponder a los contratos que tengan mayor 
cuantía 	dentro 	del 	periodo 	anual. 	La 	demás 
documentación se elimina a través del método de 
picado. 

El periodo de retenoón tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	"Propuesta 	de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en 	los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 
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•) ('•,.Ia,L.1 )444.11411 

I vl 	tn: 
4'..h... 140,11 I I t LII 

 

4 
(11:1111/4et 

GEO 

   



Solicitud de Cotización (Excepto cuando 
anexe soportes de SECOP) 
Cotizaciones u ofertas soporte del estudio 
de mercado 
Publicación de los estudios previos y sus 
anexos en SECOP 
Viabilidad técnica (oficina asesora de 
planeación en caso de que los recursos 
comprometidos sean de inversión) 

• Aviso único (ley 80193) solo para licitación 
Aviso convocatoria publica 

- Proyecto de Pliego de Condiciones y 
anexos, con su respectiva publicación en 
SECOP 
Designación del Comité Asesor 

• Pliego de Condiciones con sus respectivas 
respuestas con su respectiva publicación en 
SECOP 

Página 23 de 64 
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SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETE59.1  
EN "" 

S 	SS Proceso 	Procedimiento AG AC 

Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
ALCALINA MAYOR 
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Vigencia desde: 
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Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 

Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA 

DISPOSICIÓN FINAL  
CT MT E S 

PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO: 
D. Dependencia; S. Serie. SB= Subserie  
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT. Conservación Total; E= Eliminación S. Selección; MT=Medio Tecnológico 

TENCION EN ANOS: 
= Ar hivo de gestión AC = Archivo Central 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-G DO-FM-O I I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 	___ 

AL CAL CNA MAYOR 
De 00001Á O.C. 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 

Oficina Productora SUBDIRECCION JURÍDICA 
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CT= Conservación Total; E= Eliminación: S= selección, MT=Medio Tecnológico AG
// 

 rchivo de gestión AC = Archivo Central 

r 	 111" 

CÓDIGO: 
D= Dependencia: S= Serie SB= Subsene 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	 FIRMA 

t 

CÓDIGO 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad 	1 RETENCIÓN 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

Proceso 	I 	Procedimiento 	AG 	AC CT MT E ' S D S 	i SB 

- 	-Acta de Visita Técnica. (Si aplica) 
- 	Manifestación 	de 	interés 	y 	solicitud 	de 

Limitación del Proceso a Mipymes, con su 
respectiva publicación en SECOP (Si aplica) 

- 	Estudio de limitación de la convocatoria a 
Mipymes, con su respectiva publicación en 
SECOP (Si aplica) 

- 	Acto de 	Apertura del 	Proceso 	con 	su 
respectiva publicación en SECOP 

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

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

- 	Acta de audiencia de aclaración de pliegos 
de condiciones y de revisión de asignación 
de riesgos previsibles, con 	su 	respectiva 



Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina Productora SUBDIRECCION JURIDICA 
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CÓDIGO 1 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO D 	S 	SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

publicación en SECOP 
- 	Adendas, con su respectiva publicación en 

SECOP (Si aplica) 
- 	Acta de dilgencia de cierre y recepción de 

ofertas 	e 	impresión 	de 	la 	Hora 	legal 
I 

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

- 	Propuestas presentadas (Si es del caso) 
- 	Verificación 	de Requisitos 	Habilitantes 	o 

Evaluación 	de 	las 	propuestas 	y/o 
ponderación 	de 	las 	propuestas, 	con 	su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
Caso) 

- 	Documentos subsanados (si es del caso) 
- 	Informe de evaluación (si es del caso) 
- 	Lista de habilitados para participar en la 

audiencia, (si aplica) 
- 	publicación en SECOP (si es del caso) 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-0 1 1 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

:14.CALDIAMAvog 
DE SOGOTA D.C. 

IGO: 	 . DISPOSICION FINAL: 
O. Dependencia; S= Sene, SB= Subserie 	1 CT= Conservación Total: E= Eliminación. S= Selección: MT=Medio Tecnológ 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 	 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA  `i 

RETENCION EN ANOS: 
AG =:?Archivo de gestión AC = Archivo Central 
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CÓDIGO: 
D= Dependencia; S. Serie; SB. Subserie 	I CT. Conservación Total; E. Eliminación; S. Selección; MT=Medio Tecnoi co Archivo de •estión AC Archivo Central 

DISPOSICIÓN FINAL: 	 RE ENCIÓN EN AÑOS: 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN I-IORTÚA MORA 	FIRMA 

.04.1 

lerairak 	  

Citación Audiencia (si es del caso) 
Informe de Evaluación definitivo y 
recomendación adjudicación, con su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
caso) 

- Acta de Audiencia, con su respectiva 
publicación en SECOP (Si es del caso) 
Acto Administrativo de Adjudicación, con su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
caso) 
Acto de declaratoria Desierto, con su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
Caso) 
Fotocopia de cédula de ciudadania 
(Guardo se trata de personas jurídicas el 
documento del representante legal) 

- 	Fotocopia de la libreta militar (cuando 
a li ue 

r 
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SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad 	
RETE  AN

NCIÓN 
OS 

AG AC 
DISPOSICIÓN FINAL  

CT MT IEIS  Proceso 	Procedimiento 
__J_ 	 

COMO 

D 
	

S I SB 
PROCEDIMIENTO 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
ALCALOtA MAYOR 
DE SOGOTÁ D.C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-OI 1 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017  

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina Productora SUBDIRECCION JURÍDICA 
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DISPOSICION FINAL: 	 ETENCIÓN EN AÑOS: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación, S- Selección: MT=Medio Tecnológico OAG = /trchivo de gestión AC = Archivo Central 

4111101.-  

APROBAWN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

CODIGO: 
0= Dependencia: S= Serie; SI3= Subserie 

Tarjeta profesional (en los casos 
reglamentados por la ley) (Si aplica) 
Hoja de vida única de persona natural o 
jurídica. 
Antecedentes de la hoja de vida (deben 
constar todas las señaladas 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 invitación Pública) 
Certificado Existencia y Representación 
legal (Personas Jurídicas) (con fecha de 
expedición no superior a treinta (30) dlas) 

- 	Autorización escrita de Junta de Socios o 
Consejo Directivo al Representante Legal 
para suscribir el contrato (En caso de que se  

Oficina Productora 	SUBDIRECCION JURÍDICA 

AG AC CT MT E S Procedimiento Proceso D S SB SERIES DOCUMENTALES 
	 •  Tipo Documental  

RETENCION 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

CÓDIGO 
PROCEDIMIENTO 

Página 27 de 64 
Sistema de gestión de Calidad 

Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-01 I 

PLCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 
•.,••• 

Nombre de la Entidad 	1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa 	DIRECCIÓN 
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APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 	  

CÓDIGO: 
	 DISPOSICIÓN FINAL: 

1:» Dependencia; S. Serie, SI3= Subserie 	CT. Conservación Tota:; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 
RETENCIÓN EN ANOS: 

= Archivo de gestión AC = Archivo Central 

requiera) 
Certificación expedida por el Revisor Fiscal 
o Representante Legal (Según el caso) en la 
que conste el pago de los aportes al 
Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales, durante los últimos seis (86) 
meses. (persona juridica) o Soportes de 
afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones — salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 
Declaración de bienes y rentas (personas 
naturales) 
Fotocopia del Registro Único Tributario - 
RUT 
Fotocopia del RIT (Registro de Identificación 
Tributaria) 
Certificado del sistema de información y 
r 'stro de sanciones causas de invalidad 

DE 
tr• 

ALCALCEA MAYOR 
DOGOTA D.C. 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-0 I I 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 - • • 	• 	- 	• 	- 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina Productora SUBD1RECCION JURIDICA 

Página 28 de 64 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad 	I RETENCIÓN 
EN AROS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	S 	SB Proceso 	I 	Procedimiento 	
I AG 	AC I CT MT 	E 	S 
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CÓDIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 

— 
D= Dependencia, S= Serie: SB= Subsane 	CT-  Conservación Total: E- Eliminación' S= Selección, MT=Medio Tecnológico 
APROBACIÓN 

 

TENCION EN ANOS: 
G • Ar hivo de gestión AC = Archivo Central 

  

   

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 
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SIRI vigente, expedido por la Procuraduría 
General de la Nación, de la persona jurídica 
y de su representante legal o de la persona 
natural, según el caso 
Certificado de responsabilidad fiscal emitido 
por la Contraloría General de la Republica, 
de la persona jurídica y de su representante 
legal o de la persona natural, según el caso 

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

- 	Certificado de Antecedentes Judiciales del 
representante legal de la persona jurídica o 
de la persona natural, según el caso, 
emitido por la Policía Nacional 
Formato de Información  Financiera y  

AC AG CT LIT E S 

Página 29 de 64 
CÓDIGO 

D I S 1 SB 

RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL L Sistema de gestión de Calidad 

Proceso i  Procedimiento SERIES DOCUMENTALES 
Tipo Documental  

PROCEDIMIENTO 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-0l I 

Versión: 2.0 

Vieencia desde: 
Noviembre de 2017 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
AL CALCO. MAYOR 
DE GOGOTA D.C. 

.41101.1~1.• 

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

DIRECCIÓN  
SUBDIRECCION JURÍDICA 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-0I I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCALDU MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 

Lb. 11.0...•  
. 	- 	. 

R TENCIÓN EN ANOS: CÓDIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 
D. Dependencia; S= Serie;  SB= Subserie 	CT. Conservación Total: E= Eliminación, S. Selección; MT=Medio Tecnológico  
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

florowrik: "O e. pro nr:.1 fra 	 fir,) 	 ( .01.11' 	• 	1 
r4141...441 :ft :4 n1/1,7/1. i . •lrc::n. 	 I I. 7V II 

= Arc ivo de gestión AC = Archivo Central 

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

Página 30 de 64 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN I 
EN AÑOS 	DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	S 	SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

Certificaciór Bancaria 

ETAPA CONTRACTUAL 

- 	Contrato o Convenio 
- 	Solicitud registro presupuestal (Si aplica) 
- 	Certificado 	de 	Registro 	Presupuestal 	y 

memorando de remisión (Si aplica) 
- 	Garantias (Si aplican) 
- 	Acta por medio de la cual se aprueba la 

Garantía (Si aplican) 
- 	Designación de Supervisión 
- 	Publicación 	de 	los 	documentos 	el 

Contratación en SECOP 
- 	Acta de Inicio (si aplica) 
- 	Solicitud de modificación del contrato (Si 

aplica) 
- 	Modificación del Contrato Si a.lica 
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Nombre de la Entidad 	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa 	DIRECCIÓN  
Oficina Productora 	SUBDIRECCION JURÍDICA 

D S SS AG AC Proceso Procedimiento CT MT E S 

4 < 	 141 No 21 'mi 
'0..thlo di hal:al:11 

DI 1 (ce lID i? 
1 	Po,i.ti I I L 111 

Neo. ILYVI,  YI lat 

- 	Publicación de la modificación del contrato 
en SECOP 

- 	Modificación de las Garantias (Si aplica) 
- 	Acta por medio de la cual se aprueba la 

modificación de la Garantía (Si aplica) 
Informes del Supervisor y certificación de 
cumplimiento 

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

- 	Certificación expedida por el Revisor Fiscal 
o Representante Legal (Según el caso) en la 
que conste el 	pago de 	los 	aportes al 
Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales (persona jurídica) o Soportes 
de afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso 

All 

N0 	 ,•, I 14r1., 	.• nr,.• ,re:pre 11,3,7,1, 	 • T• •./1,,T1 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-01 1 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCA/DIA MAYOR 
DE BOCATA D C 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad 
DISPOSICIÓN FINAL 

CÓDIGO RETENCIÓN 
EN ANOS 

Página 31 de 64 

PROCEDIMIENTO 

Fl NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	ROSALBA SALGUERO FRANCO 

CÓDIGO: 
D= Dependencia, S= Serie; SB= Subserie 
APROBACIÓN 

DISPOSICION FINAL: 	 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación, sr. Selección: MT=Medio Tecnológico 1 	Arl ivo de gestión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTUA MORA 	FIRMA 
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tel 1 e‘N tieJ 
< .1.1111, "mal 111111 

CT E S MT Proceso Procedimiento AG AC SB D S 

AI.CALOtA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 

4111•0•••141,4  

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

Nombre de la Entidad 	I DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa 	DIRECCIÓN  
Oficina Productora 	¡ SUBDIRECCION JURÍDICA  

Página 32 de 64 	 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

DISPOSICIÓN FINAL 
RETENCIÓN 

ENANOS CÓDIGO Sistema de gestión de Calidad 
PROCEDIMIENTO 

de Persona Natural 
- 	Cuenta de Cobro o factura (Si aplica) 
- 	Orden de pago 
- 	Acta de Recibo Final 

ETAPA POST — CONTRACTUAL 

- 	Acta de Liquidación del Contrato (Si aplica) 
- 	Publicación 	del 	Acta 	de 	liquidación 	en 

SECOP 
- 	Cierre del expediente contractual 

200 12 4 Contratos por Mínima Cuantía 

ETAPA PRECONTRACTUAL 

- 	Solicitud de autorización de desarrollar el 

A-CON-CP-001 
GESTION 
CONTRACTUAL 

A-CON-PR-006 
PROCEDIMIENTO 	DE 
SELECCIÓN 	ABREVIADA 
DE MENOR CUANTÍA 

5 15 X Subserie documental de valor administrativo, legal y 
jurídico. 	Finalizado el 	tiempo de 	retención 	en 	el 
Archivo Central se selecciona el 5% del total de la 
producción anual para conseryaciÓn total. La selección 
debe corresponder a los contratos que tengan mayor 
cuantía 	dentro 	del 	periodo 	anual. 	La 	demás 

CÓDIGO: 	 I DISPOSICIÓN FINAL: 	 RETENCIÓN EN ANOS: 
0= Dependencia: S= Serie; SB= Subserie 	CT• Conservación Total:  E= Eliminación. S= Selección; MT=Medio Tecnóló co AG = Archivo de •eslión AC = Archivo Central 
APROBACIÓN 	 • 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTCIA MORA 	FIRMA 

Revende: ,sle fivaer.mlo 	 I 	 elrafla,,,.111 rg.ar.,.. por . 	 .045,14, 	< ¡ 	-, 
CrIL..90/WetI4ite.,41 	i",rennrer1 .:ptwate,,, 	Je: rr isi 1) 



proceso de contratación 
Solicitud Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
(CDP) 
Estudios y Documentos Previos 
Análisis del Sector 
Matriz de Riesgos 
Estudio de mercado 
Solicitud de Cotización (Excepto cuando 
anexe soportes de SECOP) 
Cotizaciones u ofertas soporte del estudio 
de mercado 
Viabilidad tecnica (oficina asesora de 
planeación en caso de que los recursos 
comprometidos sean de inversión) 
Publicación Invitación Pública y sus anexos 
en Contratación en SECOP 

documentación se elimina a través del método de 
picado. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, así como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la »Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversa!es de las 
entidades del Distrito versión 2016 

Código: A-GDO-FM-0t I MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

D S SB Proceso Procedimiento 

Nombre de la Entidad 
,—Unidad Administrativa 
I Oficina Productora 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCION JURÍDICA 

Página  33 de 64 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

AG AC 
DISPOSICIÓN FINAL 
CT MT E S 

CÓDIGO Sistema de gestión de Calidad 
PROCEDIMIENTO 

Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

ÁLCALI» MAYOR 
DC BOGOTÁ D.C. 

111•11.11.,111  
• • • 	• • . - • 	_ 

CODIGO: 	 I DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia, S= Sene; SB= Subserie  J  CT= Conservación Total; E= Eliminación, S= Selección; MT=Medio Tecnológico 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 

4,14, ICO 711, r yuM.lLe.1I ..mt 	~t'Ir, 1 4p.',..1.1 	/vi 11 IM 

RETENCION EN ANOS: 
rc two de gestión AC = Archivo Central 

t 	Nt. 	ou 
PIso 1.0,1240< 410W.1 
rl 10% Mi u. 

c 	Posial II; <1I 

u 4  enNeN 

113 



Procedimiento Proceso AC CT LIT  E S S SB D 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL DASCD  
DIRECCIÓN 

Oficina Productora SUBDIRECCION JURÍDICA 
Página 34 de 64 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

AG 

CÓDIGO 
DISPOSICIÓN FINAL 

Sistema de gestión de Calidad 
PROCEDIMIENTO 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
D= Dependencia; S= Serie: S13-= Subserie 	CT= Conservación  Total: E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológica 	AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMAC 	 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 

ktet r10,10, 	 ,Tir,,,w1 NO N, 1,..:11',111,./ 	rger,..,  por 	 j 	p,r t t'o 
.11.41.w.1 	1 	.0 	i• 	: 

CODIGO: 11.3...ISPOSICION FINAL: 

NI 
memo* euro« 
DE 110001A O C 

• 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-0 I I 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 • - • - 	• 	• - - 	- 	- 

I 	- Designación del Comité Asesor I 
- Invitación 	Pública 	con 	sus 	respectivas 

respuestas y publicación en contratación en 
SECOP (si aplica) 

- Acta de Visita Técnica. (Si aplica) 
- Adendas, con su respectiva publicación en 

contratación en SECOP (Si aplica) 
- Acta de diligencia de cierre y recepción de 

ofertas 	e 	impresión 	de 	la 	Hora 	legal 
Colombiana, con su respectiva publicación 
en contratación en SECOP (Si es del caso) 

- Propuestas presentadas (Si es del caso) 
- Verificación de Requisitos Habilitantes, con 

su respectiva publicación en contratación en 
SECOP (Si es del Caso) 

- Documentos subsanados (si es del caso) 
- Informe definitivo (si es del caso) 
- Recomendación 	adjudicación, 	con 	su 
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Página 35 de 64 
CÓDIGO 

D 	S ! SB 
SERIES DOCUMENTALES 

Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad 

Proceso 	Procedimiento 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 
AG AC 

DISPOSICIÓN FINAL 
CT MT E S 

PROCEDIMIENTO 

i 

1 1 	respectiva publicación en contratación en 
SECOP (Si es del caso) 

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

- 	Fotocopia 	de 	cédula 	de 	cludadanla 
(Cuando se trata de personas jurídicas 	el 
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 única de persona natural o 
jurídica, 

- 	Antecedentes de la hoja de vida (deben 
constar todas las señaladas en la hoja de 

de vida) (Debe contener los certificados
estudio y laborales en caso de Personas 

Al! 

ALC ALMA MAYOR 
De BOGOTÁ DC.  

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

, Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 
Oficina Productora  

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCION JURÍDICA 

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

1 DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación: S= Selección: MT=Ailedio Tecnológico 

RETENCION EN ANOS: 
= Archivo de gestión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 



                     

     

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

     

Código: A-GDO-FM-01 1 

  

            

                    

     

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

     

Versión: 2.0 

  

               

  

aa-CAINA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 

- - 

                  

     

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

     

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

  

                     

                     

 

Nombre de la Entidad 

   

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN  
SUBDIRECCION JURÍDICA 

          

                

 

Unidad Administrativa 

             

 

Oficina Productora 

             

                     

Página 36 de 64 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Proceso • Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

1 	S 	SS K0 	 Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

Naturales o las certificaciones de los 
contratos celebrados en caso de Personas 
Juridicas, de conformidad a los solicitados 
en la invitación Pública) 

• Certificado Existencia y Representación 
legal (Personas Jurídicas) (con fecha de 
expedición no superior a treinta (30) días) 

- 	Autorización escrita de Junta de Socios o 
Consejo Directivo al Representante Legal 
para suscribir el contrato (En caso de que se 
requiera) 
Certificación expedida por el Revisor Fiscal 
o Representante Legal (Según el caso) en la 
que conste el pago de los aportes al 
Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales, durante los ú?bmos seis (06) 
meses. (persona jurídica) o Soportes de 
afiliación 	p. .o al Sistema de Se uridad 

CÓDIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 
D. Dependencia; S= Serie: SB. Subserie 	i CT* Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección, MT=Medto Tecnológico 
APROBACIÓN 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
A 	Ar ivo de gestión AC• Archivo Central 

	PI 

  

  

  

      

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 

     

     

      

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 
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Página 37 de 64 
Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 

EN AÑOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO 
Proceso 	1 	Procedimiento AG AC CT MT ! E 	S 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

C3 
OLCALDIA MAYOR 
DE DOGOTA D.C. 

Nombre de la Entidad  
Unidad Administrativa 
Oficina Productora  

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL DASCD 
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCION JURIDICA 

CODIGO 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

415 

Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 
Declaración de bienes y rentas (personas 
naturales) 
Fotocopia del Registro Único Tributario - 
RUT 
Fotocopia del R1T (Registro de Identificación 
Tributada) 
Certificado del sistema de información y 
registro de sanciones y causas de invalidad 
- SIRI vigente, expedido por la Procuraduria 
General de la Nación, de la persona jurídica 
y de su representante legal o de la persona 
natural, según el caso 
Certificado de responsabilidad fiscal emitido 
por la Contraloría General de la Republica, 
de la persona juridica y de su representante 
le al o de la .• sone natural, se ún el caso 

1 DISPOSICIÓN FINAL: 
D. Dependencia; S. Serie: S8.= Subsene 	CT= Conservación Total: E= Eliminación; S. Selección, MT=Medio Tecnológico 
APROBACIÓN 

R TENCIÓN EN ANOS: 
= Archivo de gestión AC = Archivo Central 

! CODIGO: 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ROSALBA SALGUERO FRANCO  	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 
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Certificado de Antecedentes Disciplinarios. 
expedido por la Personería de Bogotá D C., 
del representante legal de la persona 
jurídica o de la persona natural, según el 
caso 
Certificado de Antecedentes Judiciales del 
representante legal de la persona juridica o 
de la persona natural, según el caso, 
emitido por la Policia Nacional 
Formato de Información Financiera y 
Certificación Bancaria 

ETAPA CONTRACTUAL 

- 	Contrato o Convenio 
Solicitud registro presupuestal (Si aplica) 
Certificado Registro Presupuestal 
memorando de remisión (Si aplica)  

y 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-0 I 1 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 
ALCA/DIA IdAY011 
DE BOGOTA D.C. Vigencia desde: 

Noviembre de 2017 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL. 

Nombre de la Entidad 	LDEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL • DASCD 
Unidad Administrativa 	I DIRECCIÓN 
Oficina Productora 	SUBDIRECCION JURIDICA 

Página 38 de 64 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS 	DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

1:11SISB Proceso 	y 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	Si  

CÓDIGO: 	 I DISPOSICIÓN FINAL: 
D. De endencia S- Serie; SB= Subserie 	I CT. Conservación Total; E. Eliminación, S= Seleccion; MT.Medio Tecnológico 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
A ai Aforro, de gestión AC = Archivo Central 
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DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Setección; MT=Medio Tecnológico 

R TENCIÓN EN AÑOS: 
= Arc o de gestión AC = Archivo Central 

  

10/ 
j%».  

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ROSALBA SALGUERO FRANCO 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 

FIRMA 	  

1. , MIHÁ 	  -~ou, 

CÓDIGO: 
D= Dependencia, S=  Serie; SB= Subserie 
APROBACIÓN 

Nrcowak, 

Usuta, 'No 
Pro,  1 	h 
I 	; 07,  

Ptv, el III 
NO,  11-1,1,11 	, 11 1=1 4 

'1 1, 
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ALCALCIA MAYOR 
DE BOGOTÁ D.C. 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-01 I 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 ..._ 	.. 	.. 	. 	_ 

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

Página 39 de 64 
1 	CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	S 	SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

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

Garantía (Si aplican) 
- 	Designación de Supervisión 
- 	Pubficación 	de 	los 	documentos 	el 

Contratación SECOP 
- 	Acta de Inicio (si aplica) 
- 	Solicitud de modificación del contrato (Si 

aplica) 
- 	Modificación del Contrato o Convenio (Si 

aplica) 
- 	Publicación de la modificación del contrato 

en Contratación y en SECOP 
- 	Modificación de las Garantías (Si aplica) 
- 	Acta por medio de la cual se aprueba la 

modificación de la Garantia (Si aplica) 
Informes del Supervisor y certificación de 
cumplimiento 
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DISPOSICIÓN FINAL: 
CT- Conservación Total; E.. Eliminación; Siv Selección; MT=Medio Tecnológico A Q Archiv de gestión AC= Archivo Central 

RET NCIÓN EN ANOS: 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	ROSALBA SALGUERO FRANCO FIRMA 

e mula 111 N.. 2.; 411 
	 ( oqn41,1 1111t111.11 
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Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina Productora SUBDIRECCION JURÍDICA 

S SB D 

Sistema de gestión de Calidad 
Procedimiento Proceso 

RETEIITCZÚ 
ENANOS 	DISPOSICIÓN FINAL 

AC S CT MT I E AG 

CÓDIGO 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo  Documental  

- 	Informes del contratista (mensuales o porl 
productos de conformidad a lo establecido 
en el contrato) acompañado de sus soportes 
físicos y magnéticos 

- 	Certificación expedida por el Revisor Fiscal 
o Representante Legal (Según el caso) en la 
que 	conste 	el 	pago 	de 	los 	aportes al 
Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales (persona jurídica) o Soportes 
de afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 

- 	Cuenta de Cobro o factura (Si aplica) 
- 	Orden de pago 
- 	Acta de Recibo Final 

ETAPA POST - CONTRACTUAL 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

itILCALIDIA11AvOR 
CE BOGOTA O .0 

Página 40 de 64 

PROCEDIMIENTO 

CODIGO: 
D. Dependencia S* Serie; SG= Subserie 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	 JOSÉ AGUSTIN HORTUA MORA 	 FIRMA 
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FIRM NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	ROSALBA SALGUERO FRANCO 	 
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Código: A-GDO-FM-0I 1 

IT1 
ALCALOIA MAYOR 
OE MOGOlA D.O. 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde; 
Noviembre de 2017 

Nombre de la Entidad 	1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL  - DASCD 
Unidad Administrativa 	DIRECCIÓN 
Oficina Productora 	1 SUBDIRECCION JURÍDICA 

Página 41 de 64 

• Acta de Liquidación del Contrato (Si aplica) 
- 	Cierre del expediente contractual 
- 	Publicación 	del 	Acta 	de 	liquidación 	en 

SECOP 
`200 12 5 Contratos por Selección abreviada 

ETAPA PRE CONTRACTUAL 

• Solicitud de autorización de desarrollar el 
proceso de contratación 

- 	Solicitud 	Certificado 	de 	Disponibilidad 
Presupuestal 

- 	Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
(CDP) y formato de solicitud. 

- 	Estudios y Documentos Previos 
- 	Análisis del Sector 
- 	Matriz de Riesgos 
- 	Estudio de mercado 

A-CON-CP-001 
GESTIÓN 
CONTRACTUAL 

A-CON-PR-004 
PROCEDIMIENTO 	DE 
SELECCION 	ABREVADA 
DE MENOR CUANTÍA 

A-CON-PR-005 
PROCEDIMIENTO 
SELECC1ON ABREVIADA 
DE ADOWSICION DE 
BIENES Y sERviCOS DE 
CARACTERiSTiCAS 
TÉCNICAS UNIFORMES 

5 15 X Subserie documental de valor administrativo, legal y 
jurídico. 	Finalizado 	el 	tiempo de 	retención 	en 	el 
Archivo Central se selecciona el 5% del total de la 
producción anual para conservación total. La selección 
debe corresponder a los emiratos que tengan mayor 
cuantia 	dentro 	del 	periodo 	anual. 	La 	demás 
documentación se elimina a través del método de 
picado. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, así como su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	Propuesta 	de 
dosificación y valoración para las series documentales 
producidas 	en 	los procesos transversales 	de 	las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

119 

DISPOSICION FINAL: 
1). Dependencia, S= Serie; SE= Subserie 	CT. Conservación Total E= Eliminación; S= Selección MT=Medio Tecnoiógic 
APROBAa N 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 
1 

CbDIGO: 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA .)r-annizth., 

cómo 
0 1 S SS 

SERIES 00CUMENTALES 
• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad 
Proceso 	Procedimiento 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

AG AC 
DISPOSICIÓN FINAL 
CT MT E S 

PROCEOIMIENTO 



CÓDIGO: 	 1  DISPOSICIÓN FINAL: 	 RETENCIÓN EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SEh. Subserie 	CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección, MT=Medio Tecnológico 	= = 	A dhivo de gestión 	AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 
NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL JOSÉ AGUSTÍN HORTuA MORA 	FIRMA ION/ 

APROBACIÓN 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C .  

- 	- TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

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

Solicitud de Cotización (Excepto cuando 
anexe soportes de SECOP ) 
Cotizaciones u ofertas soporte del estudio 
de mercado 
Publicación de los estudios prev os y sus 
anexos en SECOP 

- Viabilidad técnica (oficina asesora de 
planeación en caso de que los recursos 
comprometidos sean de inversión) 
Aviso convocatoria publica 
Proyecto de Pliego de Condiciones y 
anexos, con su respectiva publicación en 
SECOP 
Designación del Comité Asesor 
Pliego de Condiciones con sus respectivas 
respuestas con su respectiva publicación en 
SECOP 
Acta de Visita Técnica. (Si aplica)  

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

Pagina 42 de 64 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	S 	SS Proceso 	Procedimiento AG I AC CT MT 	E 	S 
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CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCIÓN EN AÑOS: 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCALDIA MAYOR 
DE Bocoy* D C 

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

Página 43 de 64 

. - 	Manifestación 	de 	interés 	y 	solicitud 	de I 
Limitación del Proceso a Mipymes, con su 
respectiva publicación en SECOP (Si aplica)  

- 	Estudio de limitación de la convocatoria a 
Mipymes, con su respectiva publicación en 
SECOP (Si aplica) 

- 	Acto de 	Apertura 	del 	Proceso con 	su 
respectiva publicación en SECOP 

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

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

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

- 	Acta de diligencia de cierre y recepción de 
ofertas 	e 	im•resión 	de 	la 	Hora 	leal 

11% 

SERIES DOCUMENTALES 
e Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad 
Proceso 	Procedimiento 

RETENCION 
EN AROS 	DISPOSICIÓN FINAL 

CÓDIGO 

SB 
PROCEDIMIENTO 

D= Dependencia; S= Serie. SB= Subserie 	CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológ 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ROSALEIA SALGUERO FRANCO 	FI 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 
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AG = archivo de gestión AC = Archivo Central 



CÓDIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 	 RETENCIÓN EN AÑOS: 
Dependencm; S= Serie: SB= Subserie 	CT. Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección: MT=Medio Tecnológico 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSE AGUSTIN HORTUA MORA 	 FIRMA 

Ar o de gestion AC = Archivo Central 
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Ot 00GOTA D.C. 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-01 I 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

• TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 ..... 	, 	.. 	_• 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 
Oficina Productora 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCION JURÍDICA 
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SERIES DOCUMENTALES 
e Tipo Documental 	 rocP eso  

Sistema de gestión de Calidad 
Procedimiento 

CÓDIGO 

D S SB 

RETENCIÓN 
EN ANOS 

AG AC 
DISPOSICIÓN FINAL 
CT MT E S 

PROCEDIMIENTO 

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

- 	Propuestas presentadas (Si es dei caso) 
- 	Verificación 	de Requisitos 	Habilitantes 	o 

Evaluación 	de 	las 	propuestas 	y/o 
ponderación 	de 	las propuestas, 	con 	su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
Caso) 

- 	Documentos subsanados (si es del caso) 
- 	Informe de evaluación (si es del caso) 
- 	publicación en SECOP (si es del caso) 
- 	Citación Audiencia (si es del caso) 
- 	Informe 	de 	Evaluación 	definitivo 	y 

recomendación 	adjudicación, 	con 	su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
caso) 

- 	Acta 	de 	Audiencia, 	con 	su 	respectiva 
i publicación en SECOP (Si es del caso) 
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Proceso Procedimiento 

CÓDIGO 

D 	S I SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 
DISPOSICIÓN FINAL 
CT MT E S 
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Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 

EN AROS 
AG AC 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 
Oficina Productora 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD  
DIRECCIÓN  
SUBDIRECCION JURÍDICA  

PROCEDIMIENTO 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-0 I I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 20 17 

ALLCALDIA MAYOR 
OE BOGOTA D C. 

.••••.1.141.4. 

CÓDIGO: 	 DISPOSICION FINAL: 
D. Dependencia S= Serie: SB= Subserie 	CT. Conservación Total, E= Eliminación; S= Selección; MT-Medio Tecnológico 
APROBACI6 

RETENCION EN ANOS: 
G= Atp o de gestión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ROSALBA SALGUERO FRANCO 	 FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 
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Acto Administrativo de Adjudicación, con su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
caso) 
Acto de declaratoria Desierto, con su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
Caso) 
Fotocopia de cédula de ciudadanía 
(Cuando se trata de personas jurídicas el 
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 única de persona natural o 
jurldica. 
Antecedentes de la hoja de vida (deben 
constar todas las señaladas en la hoja de 
vida) (Debe contener los certificados de  





, Oficina Productora 

CÓDIGO 

S SB 

o 
ALCALDLA MAYOR 
DE BOGOTA C 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FV1-0 I l 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 20 17 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCION 
SUBDIRECCION JURIDICA 
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SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT ! E 	S 

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 invitación Pública) 

- Certificado Existencia y Representación 
legal (Personas Jurídicas) (con fecha de 
expedición no superior a treinta (30) dias) 

- 	Autorización escrita de Junta de Socios o 
Consejo Directivo al Representante Legal 
para suscribir el contrato (En caso de que se 
requiera) 
Certificación 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 últimos seis (06) 
meses. 	rsona •urídica o So rtes de 

RETENCIÓN EN AÑOS: CÓDIGO: 	 I DISPOSICIÓN FINAL: 

APROBACIÓN 
D= Dependencia, Se Serie; SB= Subserle 	CT= Conservación Total; E. Eliminación; S= Sebcción. MT=Medio Tecnolopico  
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NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRM 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

= Archivo de gestión AC Archivo Central 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-0 I I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

o 
CÓDIGO 

D S SB 

CODIGO: 	 1 DISPOSICIÓN FINAL: 	 , RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 	j CT. Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección, INT.Medio Tecnológico j Al,  t. Archivo de_gestión AC = Archivo Central 
APROBACIÓN 

14/ 
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 
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, Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL -  DASCD 
DIRECCIÓN 

 

  

  

SUBDIRECCION JURIDICA Oficina Productora  
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SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN'- 
EN AÑOS 	DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO Proceso 	Procedimiento AG1AC 	CT M71 E 1 5 

afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones — salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 

 

Declaración de bienes y rentas (personas 
naturales) 
Fotocopia del Registro Único Tributario - 
RUT 
Fotocopia del RIT (Registro de Identificación 
Tributaria) 
Certificado del sistema de información y 
registro de sanciones y causas de invalidad 
- SIRI vigente, expedido por la Procuraduría 
General de la Nación, de la persona jurldica 
y de su representante legal o de la persona 
natural, según el caso 
Certificado de responsabilidad fiscal emitido 
por la Contraloria General de la Republica, 
de la -rsona juridica y de su representante  
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A 
CÓDIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subsane 
APROBACIÓN 

hivo de gestión AC = Archivo Central 

WAPTIVIL 	  

DISPOSICIÓN FINAL: 	 RETENCIÓN EN ANOS: 
CT= Conservación Total: E. Eliminación; Si. Selección; MT=Medio Tecnológico 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

1 	 legal o de la persona natural, según el caso 
- 	Certificado de Antecedentes Disciplinarios, 

expedido por la Personería de Bogotá D. C., 
del representante legal de la persona 
jurídica o de la persona natural, según el 
caso 

- 	Certificado de Antecedentes Judiciales del 
representante legal de la persona jurídica o 
de la persona natural, según el caso, 
emitido por la Policia Nacional 
Formato de Información Financiera y 
Certificación Bancaria 

ETAPA CONTRACTUAL 

- 	Contrato o Convenio 
- 	Solicitud registro presupuestal (Si aplica) 
- Certificado Registro Presupuestal Y 

CÓDIGO 

S SB D 
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SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad 	RETENCIÓN 
EN AÑOS  

[ Proceso I 	Procedimiento 	AG AC 
DISPOSICIÓN FINAL 
CT MT E S 

PROCEDIMIENTO 

ALCAL DlA MAYOR 
os epoca A o.c 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

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

Página 49 de 64 
r 	CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN l 
ENANOS 	DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	S 	S Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E I S 

memorando de remisión (Si aplica) 
- 	Garantías (Si aplican) 
- 	Acta por medio de la cua! se aprueba la 

Garantía (Si aplican) 
- 	Designación de Supervisión 
- 	Acta de 'nido (si aplica) 
- 	Acta de Liquidación del Contrato (Si aplica) 
- 	Acta de Recibo Final 
- 	Acta por medio de la cual se aprueba la 

modificación de la Garantia (Si aplica) 
- 	Certificación expedida por el Revisor Fiscal 

o Representante Legal (Según el caso) en la 
que conste 	el 	pago de 	los 	aportes 	al • 
Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales (persona jurídica) o Soportes 
de afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones — salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 

CÓDIGO: 
D. Dependencia; S= Serie; S13.. Subsane 
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 
Cr,  Conservación Total; EN Eliminación; S= Selección,  MT=Medio Tecnológico 

TENCION EN ANOS: 
Ara o de gestión AC n Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	ROSALBA SALGUERO FRANCO 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 

FIRMA 	 

FIRMA 
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Código: A-GDO-FM-0 1 1 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCALOIA MAYOR 
OE SOCAVA D.C. 



Nombre de la Entidad 	í DEPARTAMENTO 	ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa 	DIRECCIÓN  
Oficina Productora 	SUBDIRECCION JURÍDICA  

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad 1 R145:11 

1 Proceso 	Procedimiento 	I AG AC 
DISPOSICIÓN FINAL 

CT MT E I S 
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PROCEDIMIENTO 
D ! S 

CÓDIGO 

SB 

RETENCIÓN EN AÑOS: CODIGO: 	 I DISPOSICIÓN FINAL: 
D= Dependencia: S= Serie; Si3= Subserie 	CT. Conservación Total; E= Eliminación: S= Selección, MT=Medio Tecnológico 	= Archivo de •estión AC = Archivo Central 

ROCMOrde2 	rt. . rn!, • 	 < ty 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	ROSALBA SALGUERO FRANCO 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL 	 JOSE AGUSTIN HORTUA MORA 	FIRMA 	  

FIRM 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCAL DIA MAYOR 
DE GOGOVÁ GO 

. 	. 
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

- 	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) acompañado de sus soportes 
físicos y magnéticos 

- 	Informes del Supervisor y certificación de 
cumplimiento 

- 	Modificación de las Garantías (Si aplica) 
- 	Modificación del Contrato o Convenio (Si 

Mica) 
- 	Orden de pago 
- 	Publicación de la modificación del contrato 

en Contratación en SECOP 
- 	Publicación 	de 	los 	documentos 	el 
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Página 51 de 64 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO D 	S 	SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT I MT 	E 	S 

CODIGO: 
0= Dependencia, S= Serie: SIS= Subserie 
APROBACION 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación, S= Selección, MT=Medio Tecnol 

Contratación en SECOP 
Publicación del Acta de liquidación en 
SECOP 
Solicitud de modificación del contrato (Si 
a r 'ice 

Convenios A-CON-CP-001 A-CON-PR-008 5 15 X 
GESTIÓN PROCEDIMIENTO 
CONTRACTUAL CONTRATACIÓN DIRECTA 

ETAPA PRECONTRACTUAL 

Solicitud de autorización del celebrar el 
contrato o convenio 
Solicitud de Certificado de Disponibilidad 
Presupuestal 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
(CDP) 

- 	Estudios y Documentos Previos 
Análisis del Sector (Si aplica) 
Matriz de Riesgos 

Subsene documental de valor administrativo, legal y 
jurídico. Finalizado el tiempo de retención en el 
Archivo Central se selecciona el 5% del total de la 
producción anual para conservación total. La selección 
debe corresponder a los contratos que tengan mayor 
cuantía dentro del periodo anual. La demás 
documentación se elimina a través del método de 
picado. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central. así como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la 'Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de !as 

200 12 6 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ROSALBA SALGUERO FRANCO 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
ico 	Arc .vo de gestión AC = Archivo Central 

FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 01 11111°1 	  r - Tor• 	- 

12.1. 

Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
ALCAL01,4 MAYOR 
DE 11000TE D.C. 

witre.otaalt  
• • 	• • 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

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

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 

Oficina Productora SUBDIRECCION JURÍDICA 



Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 

Oficina Productora SUBDIRECCION JURÍDICA 

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 única persona jurídica. 
Antecedentes de la hoja de vida (deben 
constar todas las señaladas en la hoja de 
vida) (Debe contener las certificaciones de 
los contratos celebrados a Personas 
Juridicas) 
Certificado de idoneidad y experiencia 
Certificado Existencia y Representación 
legal (Personas Jurídicas) (con fecha de 
expedición no superior a treinta (30) días) 

- 	Autorización escrita de Junta de Socios o 

entidades del Distrito, versien 2016.  

CODIGO: 	 1 DISPOSICIÓN FINAL: 
O= Dependencia; S= Serie; SEI= Subsane 	CT. Conservación Total; E.. Eiiminación; S= Selección: MT=Medio Tecnológico 
APROBACZN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 
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RETENCIÓN EN AÑOS: 
= Archivo de gestión AC. Archivo Central 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GUO-FM-01 I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

o 
ALCALMA MAYOR 
DE 0000TA D.C. 
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CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETEN,9 
EN Aiiir DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	S 	SB Proceso 	Procedimiento AG 1  AC CT I MT I E 	$ 
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Página 53 de 64 
I 	CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 

EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO D S SB • Tipo Documental Proceso Procedimiento AG AC CT MT E S 

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

- 	Certificación expedida por el Revisor Fiscal 
o Representante Legal (Según el caso) en la 
que 	conste 	el 	pago 	de 	los 	aportes 	al 
Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales, durante los últimos seis (06) 
meses. (persona jurídica) o Soportes de 
afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones — salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 

- 	Fotocopia del Registro Único Tributario - 
RUT 

- 	Fotocopia del RIT (Registro de Identificación 
Tributaria) 

- 	Certificado del sistema de información y 
registro de sanciones y causas de invalidad 

113 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 

omm.,-• 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
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Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCION 
SUBDIRECCION JURIDICA Oficina Productora 

CODIGO: 
D= Dependencia; S= Serte, SB= Subserie 
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT= Conservación Total, E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 

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

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ROSALBA SALGUERO FRANCO 	 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 
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CÓDIGO: 
D= Dependencia; S= Serie: SB= Subserie  
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT. Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección: MT=Medio Tecnológic 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
AG = rchivo de gestión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRM 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTUA MORA 	FIRMA 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

DISPOSICIÓN FINAL 
CT MT E S 

PROCEDIMIENTO 
RETENCIÓN 

EN ANOS 
AG AC 

CÓDIGO 
Proceso 	Procedimiento D S $B 

Sistema de gestión de Calidad 

- SIRI vigente, expedido por la Procuraduría 
General de la Nación, de la persona jurídica 
y de su representante legal o de la persona 
natural, según el caso 

- 	Certificado de responsabilidad fiscal emitido 
por la Contraloría General de la Republica, 
de la persona jurídica y de su representante 
legal o de la persona natural, según el caso 

- 	Certificado de Antecedentes Disciplinarios, 
expedido por la Personería de Bogotá D. C., 
del representante legal de la persona 
jurídica o de la persona natural, según el 
caso 

- 	Certificado de Antecedentes Judiciales del 
representante legal de la persona juridica o 
de la persona natural, según el caso, 
emitido por la Policía Nacional 
Acto de Justificación de Contratación 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

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

A LCAL Ni MAYOR 
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APROBACIÓN 
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Oficina Productora 	SUBDIRECCION JURÍDICA 
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CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

'D1SISB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 1 E 	S 

Directa (Si aplica) 1 
- 	Formato 	de 	Información 	Financiera 	y 

Certificación Bancaria 

ETAPA CONTRACTUAL 

- 	Contrato o Convenio 
- 	Solicitud registro presupuestal (Si aplica) 
- 	Certificado 	Registro 	Presupuestar 	y 

memorando de remisión (Si aplica) 
- 	Garantías (Si aplican) 
- 	Acta por medio de la cual se aprueba la 

Garantía (Si aplican) 
- 	Designación de Supervisión 
- 	Publicación 	de 	los 	documentos 	el 

Contratación en SECOP 
- 	Acta de Inicio (si aplica) 
- 	Solicitud de modificación del contrato (Si 

RETENCION EN ANOS: 
A 	Arc yo gestión AC = Archivo Central 
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1~11111 	  

•eerk-th.vrYonrpa.,/..,, 	,r,nowt I,. 

Código: A-GDO-FM-011 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCALCIA MAYOS 
CIE SOGOTA D.C .  
ces...".1• 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 



SUBDIRECCION JURÍDICA Oficina Productora 

Procedimiento 	AG AC Proceso D S SB 
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SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

DISPOSICIÓN FINAL 
CT MTiEIS 

RETENCIÓN 
EN AÑOS i CÓDIGO Sistema de gestión de Calidad 

PROCEDIMIENTO 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-01 I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCALOIA MAYOR 
Of 5060IA O.C.  
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Nombre de la Entidad 	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa 	DIRECCIÓN 

aplica) 
Modificación del Contrato o Convenio (Si 
aplica) 
Publicación de la modificación del contrato 
en Contratación yen SECOP 
Modificación de las Garantías (Si aplica) 

- 

	

	Acta por medio de la cual se aprueba la 
modificación de la Garantia (Si aplica) 
Informes del Supervisor y certificación de 
cumplimiento 
Informes del contratista (mensuales o por 
productos de conformidad a lo establecido 
en el contrato) acompañado de sus soportes 
fisicos y magnéticos 
Certificación expedida por el Revisor Fiscal 
o Representante Legal (Según el caso) en la 
que conste el pago de los aportes al 
Sistema de Se undad Social Integral de 
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CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D I 	S 	SB Proceso 	1 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

N A 

1 
200 17 
200 1 17 

N.A 

X 8 2 
INFORMES 
Informes a entidades de Control y 
Vigilancia 
- Informe 

La subserie documental hace referencia a los informes 
relacionados ccn todas las actividades de las 
dependencias y no solo a los relativos al seguimiento 
a ia planeación. Cumplido su periodo de retención 

parafiscales (persona jurídica) o Soportes 
de afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 
Cuenta de Cobro o factura (Si aplica) 

- Orden de pago 
- 	Acta de Recibo Final 

ETAPA POST - CONTRACTUAL 

Acta de Liquidación del Contrato (Si aplica) 
Publicación del Acta de liquidación en 
Contratación en SECOP 

- 	Cierre del expediente  contractual  

DISPOSICIÓN FINAL: 	 RETENCIÓN EN AÑOS: 
cT. Conservación Total; E. Eliminación,  S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG =1Arch Ivo de  estión AC = Archivo Central 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
ALCALNA MAYOR 
oE IJOGOT A D.0 
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Código: A-GDO-FM-0 l I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre. de 2017 

N.A 17 2 200 Informes a otros Organismos 
	 N A 

- Informe 
- Comunicaciones 

Certificado de publicación 

- Comunicaciones 
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Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina Productora SUBDIRECCION JURÍDICA 
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PROCEDIMIENTO 
S S8 

CÓDIGO RETENCIÓN 
EN ANOS 
AG AC 

SERIES DOCUMENTALES 
Tipo Documental  

DISPOSICIÓN FINAL 
CT MT E S Proceso 

	
Procedimiento 

Sistema de gestión de Calidad 

archivo central se transfiere al Archivo del Distrito.  

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la 'Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
Producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016.  
La subserie documental hace referencia a los informes 
relacionados con las actividades de la entidad generados a 
organismos diferentes a organismos de control y vig dancia. 
Cumplido su pendo de retención en archivo central se 
transfiere al Archivo Distrital. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión corro 
en Central. asl como su disposicón final se adopta teniendo 
en cuenta la 'Propuesta de clasificación y valoración para las 
series documentales producidas en los procesos 
transversales de las entidades del Distrito. versión 20'6. 

Se conservan totalmente dando cumplimento a la e:miar 
externa No.003 de' 27 febrero de 2015 AGN.  

2 8 

CÓDIGO: 	 I DISPOSICIÓN FINAL: 
Di= Dependencia: S= Serie: SB= Subserie 	1  CT. Conservación Total. E= Eliminación. S= Selección; MT=Medio Tecnológico 
APROBACIÓN 
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RETENCION EN AÑOS: 
G = chivo de gestión AC = Archivo Central 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-0 1 I 

CÓDIGO 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS 

D 	S SS Proceso 	Procedimiento AG AC 

FIRMA NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA FtOSALBA SALGUERO FRANCO 

X 
A RFA-CP-001 ARFA-PR-001 3ESTION DE 
GESTION DE 	LOS RECURSOS FÍSICOS 
RECURSOS 	DEL DASCD 
FÍSICOS Y 
AMBIENTA-LES 

4 28 200 A-CON.CP-001 
GESTIÓN 
CONTRACTUAL 

X 4 Planes Anuales de Contratación 
- Plan 
- 	Solicitud de modificaciones 

200 28 
200 28 2 

PLANES 
Planes Anuales de Adquisiciones 

- Diagnóstico de necesidades de 
mantenimiento y adquisiciones de 
los recursos fisicos 
Plan anual de adquisición 
Acta de entrega de bienes a 
entidades 

4 4 

A-CON-PR-001 
PROCEDIMIENTO DE 

PLANEACIÓN 
CONTRATUAL 

Subserie documental que constituye parte del patrimonio 
documental de la administración, se conservan totalmente 
debido a que evidencian la planeación que hizo el DASCD 
para realizar su gestión administrativa en aspectos 
relacionados con la contratación. Cumplido su periodo de 

Subsene documental que constituye parte del patrimcnic 
documental de la administración, se conservan totalmente 
debido a que evidencian la planeauun que huy cl DASCIJ 
para realizar su gestian administrativa en aspectos 
relacionados con la adquisición de los diferentes recursos 
fisicos. Cumplido su periodo de retención en archivo central 
se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

El periodo de retención tanta en el archivo de Gestión cano 
en Central, así corno su disposición final se adopta teniendo 
en cuenta la 'Propuesta de clasificación y valoración para las 
series documentales producidas en los procesos 
transversales de las entidades del Distrito. versión 2016. 

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

4 

DISPOSICION FINAL: 
CT. Conservación Total; E*. Eliminación; S. Selección; MT=Medio Tecnoló ico 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
AG = rchivo de Bestión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 
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CÓDIGO: 
Dm Dependencia: Sm Serie: SBr. Subserie 
APROBACION 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCALDIA YAYO« 
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DISPOSICION FINAL 
CT LIT E S 

PROCEDIMIENTO 



AG AC 

retención en archivo central se transfiere al Archivo Dstrital 
de Bogotá 

Ley 80 de 1993 Por la cual se expide el Estatuto 
General de Contratación de la Administración Pública. 

nal 	de A JUR
- 
CP-001 

¿ESTICM 
JURIDICA 

A-JUR-PR-001 
PROCEDIMIENTO 	DE 
DEFENSA JUDICIAL 

5 15 X La subserie documental es una copia conservada sor 
la entidad de los expedientes que recosan en las 
instancias judiciales correspondientes que son los que 
realmente poseen valor legal. Cumplido su Periodo de 
retención 	en 	archivo 	central 	se 	selecciona 	una 
muestra del 5% de los procesos que se generen 
durante cada año, escogiendo aquellos expedientes 
que 	denoten 	asuntos 	relacionados 	con 	carrera 
administrativa y administración de personal. 

La documentación que no sea seleccionada 	se 
eliminará mediante el método de picado 

T 

PROCESOS JUDICIALES 
Procesos ante el Tribu 
Arbitramento 
- Notificación 
- Constancia publicación SIPROJ 
- Demanda 
- Respuesta 
- Fallo 

30 
30 

200 
200 

CÓDIGO: RETENCIÓN EN ANOS: 
AG Archivo de • ostión AC = Archivo Central ID= Dependencia: S= Serie: SB= Subserie 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	ROSALBA SALGUERO FRANCO 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT.,  Conservación Total: E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio  

UA 'ay 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
ALCA/01A MAYOR 
CE BOGOTÁ D.0 

N.••• 
Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad 
Proceso i Procedimiento 

DISPOSICIÓN FINAL  
CT MT i E S 

RETENCIÓN 
ENANOS CÓDIGO 

PROCEDIMIENTO 

Página 60 de 64 

D S SB 

Nombre de la Entidad  
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 

Oficina Productora SUBDIRECCION JURÍDICA 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 2.0 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
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DISPOSICIÓN FINAL: RETENCIÓN EN AÑOS: 
CT= Conservación Total, E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 4> AG =Archivo de •estión AC = Archivo Central 

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

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO D 	S 	SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 

I El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
corno en Central, así como su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	'Propuesta 	de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en 	los 	procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

200 36 2 Procesos Civiles 
- 	Notificación 
- 	Constancia publicación SIPROJ 
- 	Demanda 
- 	Respuesta 
- 	Fallo 

A-JUR-CP-001 
GESTIÓN 
JURÍDICA 

A-JUR-PR-001 
PROCEDIMIENTO 
DEFENSA JUDICIAL 

5 15 La subsesie 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 legal. Cumplido su periodo de 
retención 	en 	archivo 	central 	se 	selecciona 	una 
muestra del 5% de ios procesos que se generen 
durante cada año, escogiendo aquellos expedientes 
que 	denoten 	asuntos 	relacionados 	con 	carrera 
administrativa y administración de personal. 

La documentación 	que 	no 	sea 	seleccionada se 
eliminará mediante el método de picado. 
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APROBACIÓN 
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Procedimiento Proceso MT S AG AC CT E D S SB 
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SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

CÓDIGO 
EN AROS 	DISPOSICIÓN FINAL 

RETENCIÓN Sistema de gestión de Calidad 
PROCEDIMIENTO 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 
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Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina  Productora SUBDIRECCION JURIDICA 

CaOlGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 
APROBACIÓN 
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NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 
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RETENCIÓN EN AÑOS: 
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DISPOSICIÓN FINAL: 

ir
CT.. Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección;  MT=Medio Tecnoiogic 	AG = rchivo de  estión AC = Archivo Central 

FIRMA 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, así corno su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	Propuesta 	de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en 	los procesos 	transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016 

200 30 3 Procesos Contenciosos Administrativos 
- 	Notificación 
- 	Constancia publicación SIPROJ 
- 	Demanda 
- 	Respuesta 
- 	Fallo 

A-JUR-CP-0O1 
GESTIÓN 
JURÍDICA 

A-JUR-PR-001 
PROCEDIMIENTO 	DE 
DEFENSA JUDICIAL 

5 15 
La subsene 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 legal. Cumplido su periodo de 
retención 	en 	archivo 	central 	se 	selecciona 	una 
muestra del 5% de los procesos que se generen 
durante cada ano, escogiendo aquellos expedientes 
que 	denoten 	asuntos 	relacionados 	con 	carrera 
administrativa y administración de perscrial. 

La documentación que no 	sea seleccionada se 
eliminará mediante el método de picado. 

t atoná 	\ t. 2,  'ni 
lq 
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Proceso Procedimiento 

Código: A-GDO-FM-01 I MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

AL CAL DIA MAYOR 
OE BOGOTA O C 

.41,1.0.•••••,•  

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 

Oficina Productora 	I SUBDIRECCION JURIDICA 
Página 63 de 64 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

RETENCIÓN 
EN AÑOS 
AG AC 

DISPOSICIÓN ANAL 
CT MT E S 

Sistema de gestión de Calidad 
PROCEDIMIENTO 

CODIGO: 	 DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia: S= Serie, SB= Subserie 	CT= Conservación Total: E= Eliminación; S= Selección: MT=Medio Tecnológico 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	ROSALBA SALGUERO FRANCO 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _ JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	 FIRMA 

FIRMA 

RETENCION EN ANOS: 
= ArctIvo de gestión AC = Archivo Central 

40 	z? 
Pt., .2/ c 	/11CIII.II 
rl ; 

I III 
tl CCX:3 4 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, así como su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	'Propuesta 	de 
dasificaaón y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos 	transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

200 30 4 Procesos Laborales 
- 	Notificación 
- 	Constancia publicación SIPROJ 
- 	Demanda 
- 	Respuesta 
- 	Fallo 

A-JUR-CP-001 
GEsTial 
JURIDICA 

A-JUR-PR-001 
PROCEDIMIENTO DE 
DEFENSA JUDICIAL 

5 15 X La subserie documental es una copia conservada por 
la entidad de los expedientes que reposan en las 
instancias judiciales oorrespondientes que son los que 
realmente poseen valor legal. Cumplido su periodo de 
retención 	en 	archivo 	central 	se 	selecciona 	una 
muestra del 5% de los procesos que se generen 
durante cada año, escogiendo aquellos expedientes 
que 	denoten 	asuntos 	relacionados 	con 	carrera 
administrativa y admin:stración de personal. 

La documentación 	que 	no 	sea 	seleccionada 	se 
eliminará mediante el método de picado. 





SUBDIRECCION JURÍDICA Oficina Productora 	 

Procedimiento 

Sistema de gestión de Calidad 
Proceso MT E S CT S SB D AG AC 

Página 64 de 64 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
RETENCIÓN 
EN ANOS 

ALCALOIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-0 I 1 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

Nombre de la Entidad 	1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa 	1  DIRECCIÓN 

El senado de retencion tantc en el arcnvo de Gestión 
como en Central. así como su disoosiciOn Inal se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración Para las series documentales 1 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016  

CÓDIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: ETENCIÓN EN AÑOS: 
D= Dependencia: S= Serie; SB= Subserie 	CT= Conservación Total; E= Eliminación: S= Selección; MT=Medio Tecnológico ,/

á 
 A 	• 

• 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ROSALBA SALGUERO FRANCO 	  FIRM 	 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 	 

hivo de gestión AC = Archivo Central 

RoklIelde2 Si 	• 

e mg:. ;11•:.• 
N.o 	 thlenl.t1 
lel :55141 
e':.1,.1 PONLII II 1 ,11 
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Procedimiento Proceso SS D 

	  12.R 
Código: A-GDO-FM-011 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

Página 1 de 5 

Nombre de la Entidad r Unidad Administrativa 
Oficina Productora 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCION TÉCNICA 

o 
Al. CAUSA MAYOR 
DE SOCAVA 0 O 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

RETENCIÓN 
EN 	ANOS 	DISPOSICIÓN FINAL 
AG I AC CT MT E S 

CÓDIGO 
PROCEDIMIENTO 

Sistema de gestión de Calidad 

CODIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 	 RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S• Serie, SS= Subserie 	CT- Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico  AG = Archivo de gestion AC = Archivo Central 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _MARÍA TERESA RODRIGUEZ LEAL 	FIRMA Ggin -TC., • 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	 FIRMA 11"111., 
(2p  

 

 

  

      

300 3 ACUERDOS DE CONFIDENCIALIDAD Y 
- NO DIVULGACIÓN DE INFORMACIÓN CiON 

SERVIDOR PÚBLICO 
- 	Acuerdo 

M-00T-CP-001 
ORGANIZA- 

DEL 
TRABAJO 

M-ODT-PR-004 - 
PROCEDIMIENTOPARA 
EL SISTEMA DE 
INFORMACIÓN 
DISTRITAL DEL EMPLEO 
Y LA ADMINISTRACIÓN 
PUBLICA -SIDEAP- 

' 	
4 6 X Subserie documental que hace parte del patrimonio 

documental. 	
aria 
	conserva 	totalmente 	dando 

cumplimiento  	Circular 	externa 	No.003 	del 	27 
febrero de 2015, AGN. 

Los 	tiempos se 	estipularon 	de acuerdo al 	anélisis 
realizado en ia Ficha de Valoración Documental anexas 
a este documento. 

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

300 
300 H

 

2 
CONCEPTOS 
Conceptos Técnico Jurídicos 
- 	Solicitud concepto técnico 
- 	Estudio o Justificación Técnica 
- 	Concepto técnico jurídico 
- 	Asesoría técnico-jurídica telefónica 

M-ODT-CP-001 
ORGANIZA- 
CON DEL 
TRABAJO 

M-ODT-PR-001 
PROCEDIMIENTO PARA4  
LA ELABORACIÓN DEL 
CONCEPTO TÉCNICO 
JURIDICO 

4 X Subserie documental de tipo misiona!, son la razón de 
ser de la entidad, 	por lo tanto se 
patrimonio documental. Se conserva 

considera parte del 
a totalmente dardo 

cumplimiento a 	la Circular externa No.003 del 27 
febrero de 2015, AGN. 

Re. 

s No on 
11k111 el 

Poslal 111111 



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

CÓDIGO: 
Dm Dependencia, Sm Serie, SIS= Subsene 
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 	 RETENCIÓN EN AÑOS: 
CT. Conservación Total; E= Eliminación; Se Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

FIRMA NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 

N,. 
( 	 ,1 

l'II IS 
Pd....111 	I I • 	I 

• •••• 

DIRECCIÓN 
SUBDIRECCION TÉCNICA 

Pá irte 2 de 5 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

- 	Asesoria técnico — juridica hi-ODT-PR-002- 
PROCEDIMIENTO 
ASESORIA TÉCNICA - 
JURIDICA 

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

300 
300 

17 
17 2 

INFORMES 
Informes a otros organismos 
Informe 

N.A NA 2 8 X 
Subserie 	documental 	de 	conservación 	total, 	se 
considera fuente primaria para investigaciones ya que 
refleja 	y 	consolida 	la 	información 	del 	desarrollo y 
funcionamiento de las entidades distritales. Cumplido su 
periodo de retención en archivo central se transfiere al 
Archivo Distrital de Bogotá 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, así como su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	'Propuesta 	de 
clasificación y valoración para las sedes documentales 
producidas 	en 	los procesos 	transversales 	de 	las 
entidades del Distrito, versión 2016. 
Se conservan 	totalmente dando cumplimiento 	a la 
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN 

Unidad Administrativa 
Oficina Productora 

AICALNA YA, OR 
DE BOGOTA D 

•  
• • • - • 	- 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-0 1 I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _MARIA TERESA RODRIGUEZ LEAL 	FIRMA Iktc,zeist, Dt )6L 

ir.r i 

C. 

CÓDIGO 

D S SB 



Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-01 I 

<ILCALDIA MAYOR 
DE eOGOA D.0 

Nombre de la Entidad 	I DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL -  DASCD 
Unidad Administrativa 	DIRECCIÓN  
Oficina Productora 	SUBDIRECCION TÉCNICA 

1300 28 13 Planes Institucionales de Capacitacion 
Distrital 
- Circular 
- Plan Institucional de capacitación (PIC) 

(Electrónico) 
- Comunicaciones 
- Solicitud 
- Lista de asistencia 
- Encuesta 
- Contenido temático 
- Informe 

M-DCH-CP-001 
GESTIÓN Y 
DESARROLLO 
DEL CAPITAL 
HUMANO 

M.DCH-PR002 
PROCEDIMIENTO 
C,APACITACiON DEL 
TALENTO 
HUMANODISTRITAL 

4 Subserie documental de tipo misional, por k..) tanto se 
considera parte del patrimonio documental. Se 
conserva totalmente dando cumplimiento a la Circular 
externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN.  

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

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

300 28 	I  PLANES 

16 Planes Plurianuales de Bienestar 
Capacitación 
- Diagnostico 
- Plan plurianual de bienestar social 
- Actas 

Y M-OTH-CP-001 M-DCH-PR-001 
GESTIÓN y 	DESARROLLO DE 
DESARROLLO PROGRAMAS DE 
DEL CAPITAL 	BIENESTAR SOCIAL Y 
HUMANO 	RECONOCIMENTO EN 

EL DISTRITO CAPITAL 

Los t empos se estipularon de acuerdo al análisis 
realizado en la Ficha de Valoración Documental anexas 
a este documento. 

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

300 28 

CÓDIGO: 
D= Dependencia; S= Serie, saz Subserie 
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación;  S= Selección; MT=Medio Tecnológico 

RETENCIÓN EN ANOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _MARÍA TERESA RODRÍGUEZ LEAL 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 

FIRMA 	 Dr/ Q7dtA 5\54 
FIRMA 

130 

Página 3 de 5 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documntal 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN I 
ENANOS 	DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	S 	SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 
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Proceso Procedimiento 	AG AC MT I E CT S 

CÓDIGO 

S j SB D 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-0 1 I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCALOIA MAYOR 
IX BOGOTA O.C.  

•Ina  

Nombre de la Entidad 	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 	  
Oficina Productora 	I SUBDIRECCION TÉCNICA  

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad 	REETNENCÓN 
ANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

Página 4 de 5 

e. 4  
1151=0 

- Informe 

300 31 PROCESOS MERITOCRATICOS M-ODT-CP-001 
ORGANIZA 

M-ODT•PR-005 - 
PROCEDIMIENTO PARA 

4 4 X Subserie documental de tipo misional, son la razón de 
' ser de la entidad, 	por lo tanto se considera parte tel 

- 	Requerimiento de apoyo convocatoria CION DEL EL DESARROLLO DE patrimonio documental. Se conserva totalmente dando 
- 	Solicitud de información TRABAJO CONCURSOS cumplimiento 	a la Circular externa No.003 	del 	27 
- 	Designación de funcionario facilitador MERITOCRÁTICOS febrero de 2015, AGN. 
- 	Acta de concertación para convocatoria 
- 	Convocatoria 
- 	Cronograma para la provisión del empleo 
- 	Estructura para la provisión del empleo 

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

- 	Listado de admitidos y no admitidos 
- 	Cartilla de prueba 
- 	Citación prueba escrita 

Cumplido SJ periodo de retención en achico central se 
transfiere al Archivo Distrital ce Bogotá. 

- 	Prueba 
- 	Calificación prueba 
- 	Reclamación prueba escrita 
- 	Resultado prueba 
- 	Citación entrevista 

CÓDIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie. SB= Subserie 	CT= Conservación Total; E= Eliminación;  S= Selección: MT=Medio Tecnológico 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _MARÍA TERESA RODRÍGUEZ LEAL 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _JOSÉ AGUSTÍN HORTLIA MORA 	 FIRMA 

RETENCIÓN EN ANOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 



CÓDIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 
D= Dependencia; S• Serie, SB= Subserie 	j CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección MT=Medio Tecnológico 
APROBACIÓN 

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

 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA MARÍA TERESA RODRIGUEZ LEAL 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	 FIRMA 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

131 
Código: A-GDO-FM-01 

fl 
Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCALDIA MAYOR 
DE SOGOIA D.C. 

. . . 	• . 

Nombre de la Entidad 	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa 	! DIRECCIÓN 
Oficina Productora 	I SUBDIRECCION TÉCNICA 

R~4 
ENANOS 

Página 5 de 5 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad 
DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO D 	S 	SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

- 	Listado asistencia entrevista 
Entrevista 

- 	Reclamación entrevista 
Resultado entrevista 

- 	Resultado consolidado final 
- 	Informe 
- 	Respuestas a reclamaciones 

I 
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SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN  CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Atención al Ciudadano) 

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

S SB Procedimiento Proceso 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-0I 1 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

Página 1 de 55 
CÓDIGO 1 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 	 

RETENCION 
EN AÑOS 

AG AC 
DISPOSICIÓN FINAL  

CT MT E S D 

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGO TAOC 

Sistema de gestión de Calidad 
PROCEDIMIENTO 

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

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total.  E= Eliminación: S= Selección: MT.Medio recnoiógico 

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

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTUA MORA 	FIRMA 

FIRMA 

4 
rir 

< 	Ni. 2 , 	•'1, 
Piso v 1.  
!,.1 i ..1,4 id, IN 
I 	.•14..Inl I I i 	I 

400 
400 

17 
17 1 

INFORMES 
Informes 	a 	entidades 	de 	Control 	y 
Vigilancia 
- 	Informe 

N.A Is A 2 
1 

8 X 
I 

Subserie docunentai de conservador 	tela, se considera 
fuente pnmana para investigaciones ya que refleja y consolida 
!a 	información 	del 	desarrollo 	y 	funcionamiento 	de 	las 
entidades distritaies 	Cumplido su periodo de retención en 
archivo central se transfiere al Archivo Distntat de Bogola 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestion como 
en Central. asi corno su disposición final se adopta teniendo 
en cuenta la 'Propuesta de claslicacén y valoración 
para 	las 	series 	docJmentaies 	producidas 	en 	los 
procesos transversales de las entidades del Distrito, 
versión 2016. 

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

400 17 3 Informes de Gestión 
- 	Informe 

N.A NA 
2 3 X 

.  La subserie documental hace referenc a a , ,os informes 
relacionados 	con 	todas 	las 	actividades 	de 	las 
dependencias y no solo a los relativos al seguimiento a 
la olaneación. Cumplido su periodo de retención en 
archivo central se seleccionarán los informes finales 
por cada 	año para conservación 	total 	que será 

H. Iéerd, 



MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-01 1 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCAL CIA MAYO« 
DE BOGOTA D.0 

Página 2 de 55 
CÓDIGO 

D S SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental  

RETENCIÓN 
EN AÑOS 
AG AC 

DISPOSICIÓN FINAL 
CT MT EÍS 

Sistema de gestión de Calidad 
Proceso 	Procedimiento 

PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 
D. Dependencia; S.  Serie; SB= Subserie 	CT= Conservación Total; E=  Eliminación; S. Selección; MT.Medio Tecnológico 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	 JOSE AGUSTÍN HORTLIA MORA 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 
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Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina Productora SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Atención al Ciudadano) 

transferida al Archivo Distrital de Bogotá. 

La 	documentación que 	no 	sea seleccionada 	se 
destruira mediante el metodo de cucado. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
corno en Central, asi corno su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	Propuesta 	de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas 	en 	los procesos 	transversales 	de 	las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

400 27 PETICIONES, 	QUEJAS, 	RECLAMOS Y 
SUGERENCIAS (PQRS) 
- 	Petición, queja. reclamo o sugerencia 
- 	RespLesta 
- 	Encuesta 

E-ACI.CP-001 
ATENCIÓN 
AL 
CIUDADANO 

EACI-PR-001 
PROCEDIMIENTO 
ATENCIÓN AL CIUDADANO 
QUEJAS Y SOLUCIONES 

2 3 X Cumplido el tiempo de retención en archivo central la 
serie documental será objeto de selección documenta, 
para ello se tomará una muestra aleatoria del 5% de la 
documentación que se produjo durante el año de 
producción, la muestra que se seleccionará permitirá 
evidenciar la percepción y la relación social de la 
entidad con la óorninidad. La documentación que no 
es objeto de selección se destruye mediante el método 
de picado. 



Proceso 	Procedimiento AG AC 

Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-0 I I 
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD  
DIRECCIÓN  
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Atención al Ciudadano)  

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 
Oficina Productora 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

I Sistema de gestión de Calidad 1  RENT EANÑCá* 
DISPOSICIÓN FINAL 

CT MT E S 

CÓDIGO 

S S8 
PROCEDIMIENTO 

Los periodos de retencion .n m archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos en 
que prescriben o caducan las acciones administrativas, 
fiscales, contabies, disciplinarias y penales La acción 
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco 
(5) años, Ley 734 de 2002  

133 

DISPOSICIÓN FINAL: 	 RETENCIÓN EN ANOS: 
CT. Conservación Total, E= Eliminación, S= Selección; MT.Medio Tecnoló•ico AG = Archivo de •estión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSE AGUSTIN HORTUA MORA 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSE AGUSTIN HOR'UA MORA 	 FIRMA 	 
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CODIGO: 
D= Dependencia: S= Serie; SB= Subserie 
APROBACIÓN 
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DE BOGOTA O C 

.•••••••••••• • 

	

AuIdiíroi 	 

	

13.1L.71.e: 	  

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina  Productora 	SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión de Recursos Físicos y Ambientales) 

CÓDIGO RETENCIÓN 
EN ANOS 

AG AC 

Página 4 de 55 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad 

Proceso 	Procedimiento 
DISPOSICIÓN FINAL 

CT MT E S 
PROCEDIMIENTO 

D S SB 

4 

2 

2 N.A 7 X 

400 

400 

ACTAS 

Actas del Comité de Coordinación del' 
Plan Institucional de Gestión Ambiental 
(PIGA) 
- 	Citación 
- 	Acta del Comité 

N.A 
Subserie documental que se considera parte del 
patrimonio aocumental de la adm n;stracion. se  
conservan totalmente debido a que son soporte de la 
toma de decisiones administrativas de la entidad. 
Cumplido su periodo de retención en archivo central se 
transfiere al Archivo Distrilal de Bogotá. 

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

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

400 2 9 Actas del Comité de Inventarios 
- 	Citación 
- 	Acta del Comité 

Acta de Pérdida por daño del bien 

N.A N.A 4 4 X Subserie documental que se considera parte del 
patrimonio documental de la administración, se 
conservan totalmente debido a que san soporte de la 
toma de decisiones administrativas de la entidad. 
Cumplido su periodo de retención en archivo central se 
transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

1 DISPOSICIÓN FINAL: 
CT. Conservación Total; E= Eliminación; S. Selección; MT=Medio Tecnológico 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _ JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	 FIRMA 

cmmte ,tIY;ta 2,  

:el ins ce. 
til 

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

RETENCIÓN EN ANOS: 
AG = Archivo de gestión AC Archivo Central 



D S S8 

Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 20 I7 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-0 I 1 

ALCALDÍA MAYOR 
DE BOGOTA D C 

Nombre de la Entidad  
Unidad Administrativa  
Oficina Productora 

CÓDIGO 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión de Recursos Físicos y Ambientales)  

Página 5 de 55  

PROCEDIMIENTO 
Sistema de gestión de Calidad I RETENCIÓN 1 

EN AÑOS 	DISPOSICIÓN FINAL  
Proceso 	Procedimiento 	AG AC CT MT 1 E 	S 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

2 A-RFA-PR-003 
PROCEDIMIENTO DE 
ALMACEN E INVENTARIO 

2 A-R.A-PR-003 
PROCEDIMIENTO DE 

... tU \n 
t urcr.l .1 

Inl ; 	./Ir IT 
:o P.,131 111;11 

8 

8 

Se conservan totalmente dando cr.mplimiento ala 
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN. 

,n,iocr.9,rpuhru,ild :ro 	 y) 

AMFA-CP. 
001 
GESTIÓN DE 
RECURSOS 
F:SICGS Y 
AMBIENTA-
LES 

A-RFA-CP-
001 

Subserie documental cuyo periodo de retención tanto 
en el archivo de Gestión como en Central. así como su 
disposición final se adopta teniendo en cuenta la 
'Propuesta de clasificación y valoración para las series 
documentales producidas en los procesos 
transversales de las entidades del Distrito, versión 
2015. 

Cumplido e periodo de retención en archivo central la 
documentación se destruirá mediante el método de 
picado. 
Subserie documental cuyo periodo de retención tanto 
en el archivo de Gestión corno en Central, asi como su 

400 8 	Comprobantes d e Ingreso de Bienes 
- 	Com robante de ingreso de elementos 

Los tiempos se estipularon de acuerdo al análisis' 
realizado en a Ficha de Valoración Documental 
anexas a este documento. 

COMPROBANTES DE ALMACEN 

Comprobantes de baja de bienes 
- 

	

	Comprobante de egreso de elementos 
devolutivos 

480 8 

400 1 8 

CODIGO: 
13.= Dependencia S= Serie; SB= Subserie 
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT= Conservación Total; E=  Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnoló 

RETENCION EN AÑOS: 
= Archivo de •estión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 	 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	 FIRMA 



Versión: 2.0 
PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
AtcAt. do, MAYOR 
DE BOGOTA O.C.  Vigencia desde: 

Noviembre de 2017 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-01 1 

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

  

   

Unidad Administrativa 	DIRECCIÓN 

  

i Oficina Productora 	SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión de Recursos Físicos y Ambientales) 

CODIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 	 1 RETENCIÓN EN AÑOS: 
D. Dependencia. S. Serie; SB= Subserie 	CT= Conservación Total; E. Eliminación. Sr. Selección; MT.Medio Tecnoló  .co AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN BORTÚA MORA 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

Página 6 de 55 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad NETENCiON 1 
ENANOS 	I 	DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	S 	SB Proceso 	Procedimiento AG 	AC! CT MT 	E ! S 
1 

GESTION DE 
RECURSOS 
MICOS Y 
AMBIENTA. 
LES 

ALMACEN E INVENTARIO disposición 	final se adopta tenendo en 	cuenta la 
"Propuesta de claudicación y valoración para las series 

I documentales 	producidas 	en 	los 	procesos 
l transversales 	de las 	entidades 	del 	Distrito, 	versión 
2016. 

Cumplido el periodo de retención en archivo central la 
documentación se destruirá mediante el método de 
picado. 

400 8 3 Comprobantes de Salida de Bienes 
- 	Comprobante egreso de elementos de 

consumo 

A-RFA-CP- 
001 
GESTION DE 
RECURSOS 
F1SICOS Y 
AMBIENTA-
LES 

ARFA-PR-003 
PROCEDIMIENTO DE 
ALMACEN E INVENTARIO 

I 	2 8 X Subserie documental cuyo periodo de retención tanto 
en el archivo de Gestión como en Central, así corno su 
disposición 	final se adopta teniendo en cuenta la 
Propuesta de clasificación y valoración para las series 
documentales 	producidas 	en 	los 	procesos 
transversales de las 	entidades del Distrito, 	versión 
2016. 

Cumplido el periodo de retención en archivo central la 
documentación se destruirá mediante el método de 
picado.  
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

135 
Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD  
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión de Recursos Físicos y Ambientales)  

Página 7 de 55 
Oficina Productora 

Sistema de gestión de Calidad 
Proceso 	Procedimiento 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 	DISPOSICIÓN FINAL 
AG AC I CT MT E S 

PROCEDIMIENTO 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo DM. mental  

CODIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie, SB=  Subserie 	CT= Conservación Total; E• Eliminación: S= selección; MT.Medio Tecnológico 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	 FIRMA 

RETENCIÓN EN ANOS: 
AG = Archivo de •estión AC t.. Archivo Central 

400 8 ! 	4 Comprobantes de Traslado de Bienes 
- 	Comprobante de Traslado de Bienes 

A-RFA.CP- 
001 
GESTIÓN DE 
RECURSOS 
FiSICOS Y 
AMBIENTA-
LES 

A-RFA -PR -003 
PROCEDIMIENTO DE 
ALMACEN E INVENTARIO 

2 8 I 	1  X Subserie documental cuyos periodos de retención tarto 
en el archivo de Gestión como en Central, asi corno su 
disposición 	final 	se adopta teniendo 	en 	cuenta la 
'Propuesta de clasificación y valoración para las series 
documentales 	producidas 	en 	los 	procesos 
transversales de las entidades del Distrito, versión 
2016. 

Cumplido el periodo de retención en archivo central la 
documentación se destruirá mediante el método de 
.cado.  

400 13 CUENTAS MENSUALES DE ALMACEN 
- 	Informe cierre contable 

A-RFA-CP- 
001 
GESTIÓN DE 
RECURSOS 
AMBIENTA-Y 
A 
LES 

A-RFA-PR-003 
PROCEDIMIENTO DE 
ALMACEN E INVENTARIO 

2 8 X El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, así corno su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	'Propuesta 	de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas 	en 	los 	procesos 	transversales 	de las 
entidades del Distrito. versión 2016. 

Cumplido el periodo de retención en archivo central la 
documentación se destruirá mediante el método de 
.icado. 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

' Código: A-GDO-FM-01 I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

AICALCIA MAYOR 
DE BOGOTA O C. 

 

Nombre de la Entidad 

  

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD  
DIRECCIÓN  
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL  DISCIPLINARIO (Gestión de Recursos Físicos y Ambientales)  

Página 8 de 55  

 

Unidad Administrativa 

  

 

Oficina Productora 

  

    

     

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad 
Proceso 1 Procedimiento 

RETENCIÓN 
EN ANOS 	DISPOSICIÓN FINAL 

AG AC CT MT E S 

CÓDIGO 

S SR 
PROCEDIMIENTO 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
co AG = Archivo de •estión AC = Archivo Central 

CÓDIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 
CI• Dependencia; S=  Serie, SS= Subserie 	I CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnoló 
APROBACI NÓ 

FIRMA 

FIRMA 11~ 
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 

,AAAAren, •2, yo: fr 	I, 	y,avroll,m m, 1 	j*,,  
yOrtorvl 	 41, 1).151 '11 

3€. No 	.Ni 
Ale111.1 

la 4... ItM 
I .41.11., 	i 14 111 CCM 

400 15 El periodo de retencón tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, así corno su disposición Enal se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito versión 2016. 

Cumplido el pelado de retención en archivo central la 
documentación se destruirá mediante el método de 
picado. 

HISTORIALES DE VEHÍCULOS 
- 	Evidencia servicio de asistencia 
- 	Certificación concesionario por garantía 

extendida o de servicio 
- 	Póliza de amparo 

Improntas 
- 	Formulario único de impuesto sobre 

vehiculos automotores 
Factura de venta del vehiculo 
Acta de entrega del vehículo por el 
concesionario 
Copia licencia de transito 

- Comunicaciones 
Formulario de auto declaraciones 
Reporte siniestros y/o accidentes de transito 
Informe policial de accidentes de transito 
Croquis policial accidentes de transito 
Reporte de daños y lesiones 
Solicitud de mantenimiento preventivo 
Acta de entrega vehículo .or parte del 

N.A 	 N.A 

2 8 



DISPOSICIÓN FINAL: RETENCIÓN EN AÑOS: 

ALCA1.04.4 1.1,10P 
OC OOGOT A O C 

1.3G 

CÓDIGO 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

D S 	SB Proceso 	r 	Procedimiento AG AC CT MT E S 

conductor 
- 	Uso parqueadero CAD 

400 

400 

22 

22 1 

MANUALES 

Manuales de Gestión Ambiental 
- 	Politica 
- 	Acta de Concertación 
- 	Manual 

Matriz de identificación de impactos 
ambientales (PIGA) 

- 	Matriz de normatividad ambiental (PIGA) 
- 	Matriz de peligrosidad de sustancias 

quimicas (PIGA) 
Reporte de incidente ambiental (PIGA) 

A-RFA-CP-
001 
GESTIÓN DE 
RECURSOS 
FÍSICOS Y 
AMBIENTA-
LES 

A-RFA-PR-005 
PROCEDIMIENTO 
IDENTIFICACION DE 
ASPECTOS Y VALORACIÓN 
DE IMPACTOS 
AMBIENTALES 

2 3 X 

400 
400 

28 
28 7 

PLANES 
Planes de Gestión Integral de Residuos 
- 	Generación de residuos convencionales 

(PIGA) 

N.A N.A 

2 3 X 

CÓDIGO: 
D= Dependencia; S= Serie: SB. Subserie 
APROBACIÓN 

CT. Conservación Total: E- Eliminación; S= Selección, MT-Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA . JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 
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PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-OI I 

Pá• ina 9 de 55 

Subsene documental ese pende enadenear las politcas v 
componentes administrativos que tuvo en cuenta la entidad 
para determinar acciones para la protección del medio 
ambiente, el periodo de retención tanto en el archivo de 
Gestión como en Central, se adopta teniendo en cuenta la 
serie documental de MANUALES, establecida en la 
'Propuesta de clasificación y valoración para las series 
documentales producidas en los procesos transversales de 
las entidades del Distrito, versión 2016. Cumplido su periodo 
de retención en archivo central se transfiere al Archivo Distrital 
de Bogotá. 

Los periodos de retención en el arcillo de gestión y central se 
asgnan en concordancia con los términos en que prescriben 
o caducan las acciones administrabas, fecales, contables, 
disciplinarias y penales. La acoon deciprnaria derivada de la 
serie prescribe a los cinco (5) años, Ley 734 de 2002 

Constituyen parte del patrimonio documental de la 
administración, se conservan totalmente debido a que 
evidencian la planeación que hizo el DASCD para 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión de Recursos Físicos y Ambientales) Oficina Productora 

PROCEDIMIENTO 



PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-0 l 1 

ALCALDIA MAYAR 
DE BOGOTA D.C. 

... 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión de Recursos Físicos  y  Ambientales) Oficina Productora 

CÓDIGO 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad 

D S SB Proceso 
	

Procedimiento 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 	DISPOSICIÓN FINAL 
AG AC CT MT E S 

PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 	 RETENCIÓN EN ANOS: 
O. Dependencia, S= Serie: SB. Subsane 

	CT= Conservación Total, E= Eliminación, S= Selección; MT=Medio Tecnológico Archivo de gestión AC Archivo Central 
APROBACIÓN 	

FIRMA ilakrai  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTUA MORA 	 FIRMA  ¿I  - 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSE AGUSTÍN HORTUA MORA 	 

Paclina 10 de 55 

- 	Comunicaciones 
- 	Lista de Chequeo para vehículos de 

transportes de sustancias peligrosas 
- 	Acta de reunión 
- 	Resolución Baja de bienes 
- 	Certificación (PIGA) 
- 	Informe 

realizar su 	gestión 	administrativa 	relacionada con 
aspectos del medio ambiente. Cumplido su periodo de 
retención en archivo central se transfiere al Archivo 
Distrital de Bogotá 

El periodo de retencón tanto en el archivo de Gestión 
CC1110 en Central, asi como su disposigto final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	'Propuesta 	de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas 	en 	los 	procesos 	transversales 	de 	las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

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

400 28 15 Planes Institucionales de Gestión Ambiental 
(PIGA) 
- 	Diagnóstico ambiental institucional (PIGA) 
• Plan Institucional de Gestión Ambiental 
- 	Comunicaciones 
- 	Listado de asistencia 
- 	Encuesta 

A-RFA-CP- 
001 
GESTIÓN
RECURSOS 

 DE 

FÍSICOS Y 
AMBIENTA- 
LES 

A-RFA-PR-004 
PROCEDIMIENTO 
IDENTIFICACION DE 
ASPECTOS Y VALORACION 
DE IMPACTOS 
AMBIENTALES 

2 3 X Constituyen parte del patrimonio documental de la 
administración, se conservan totalmente debido a cue 
evidencian la planeación que hizo el DASCD para 
realizar 	su 	gestión administrativa, 	relacionada 	con 
aspectos del medio ambiente. Cumplido su periodo de 
retención en archivo central se transfiere al Archivo 
Distrital de Bogotá. 

Reemera, 	wreu, 	 .tirar are vmeM1.11 por 	se ..wcabi..../4 brin 
,r1,11,33-7,1 	eS, eff nerdr41 r .1"nrie. n 	h 
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SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad 
Proceso 	 Procedimiento 

RETENCION 
EN ANOS 

AG AC 
DISPOSICIÓN FINAL 

CT MT E S 

AICALDIA MAYOR 
DE SOGOTA DC 

CODIGO 

D S SB 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-G DO-FM-0 1 1 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD  
DIRECCIÓN  
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión de Recursos Físicos y Ambientales)  

Página 11 de 55 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 
Oficina Productora 

PROCEDIMIENTO 

' CÓDIGO: 
ID= Dependencia; S= Serie; 58= Subsene 
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT-Medio Tecnoló•  >cc 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
= Archivo de gestión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTUA MORA 	 FIRMA 

. 	 _ 

I 
e, 4  

   

- 	Estado de puntos hidrosanitarios y de El periodo de retenvon tan:o en el archivo de Gestión 
enchufes. tomas eléctricas y equipos como en Central, asi como su disposición final se 
electrónicos adopta 	tecier do 	en 	cuenta 	la 	"Propuesta 	de 
Inventario de luminarias y puntos clasificación y valoración para ;as series documentales 
hidrosanitarios (PIGA) producidas 	en 	los 	procesos 	trarsversales 	de 	las 

- 	Verificación del cumplimiento de entidades del Distrito, versión 2016. 

inspecciones (PIGA) Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
- 	Inspección kit ambiental (PIGA) Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN. 

Inspección comportamental de consumo de 
energía y separación en la fuente de 
residuos 

- 	Acta de reunión 



SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

 

CÓDIGO 

 

D S SB 

CÓDIGO: 
D= Dependencia; S= Serie. SB= Subserie 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

1 DISPOSICIÓN FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección: MT=Medio Tecnológico 

FIRMA 

   

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-0 I 1 

 

   

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 2.0 

 

     

 

ALCALDÍA MAYOR 
DE BOGOTA D C 

    

  

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

 

    

      

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

  

Unidad Administrativa 	DIRECCIÓN 

  

Oficina Productora 	SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Documental) 

 

Página 12 de 55 
RETENCIÓN 

EN AÑOS Sistema de gestión de Calidad 
DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
CT MT E S Proceso 	Procedimiento AG AC 

400 
400 

2 
2 12 

ACTAS 
Actas del Comité Interno de Archivo 
- 	Citación 
- 	Acta de comité 

N.A N.A 4 4 X 
Constituyen parte del patrimonio documental 	de la 
administración, se conservan totalmente debido a que 
son soporte de la toma de decisiones administrativas 
de la entidad. Cumplido su periodo de retención en 
archive 	central 	se transfiere al Archivo 	Distritai 	de 
Bogotá. 

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

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

400 11 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 
OFICIALES 

Consecutivo comunicaciones oficiales 

A-GDO-CP- 
001 
GESTIÓN 
DOCUMEN- 
TAL 

A.GDO-PR-002 
PROCEDIMIENTO PARA LA 
ADMINISTRACIÓN DE 
CORRESPON 
DENCIA 

2 3 X Son documentos que al culminar so gestión y trámite 
administrativo 	no 	son 	fuente de 	consulta 	para 	la 
administración ni para la ciudadanía, además, no se 
consideran piezas documentales que pudieren requerir 
los organismos de control en caso de llegar a existir 
procesos disciplinancs o judiciales. La documentación 
se destruye a través del método de picado De otra 

( 
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DE SOCOTA O C 

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

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 ..... 	. 	, _ 	. 
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SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

AG AC 
DISPOSICIÓN F NAL 
CT MT E S 

• 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad 
PROCEDIMIENTO 

parle, la serie documental queda consignada en la 
herramienta informática que administra los procesos de 
correspondencia de la entidad. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, así como su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	'Propuesta 	de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas 	en 	los 	procesos 	transversales de 	las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

400 

400 

18 

18 1 

INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS 

Instrumentos de descripción de archivos 
- 	Inventario Documental(FUID) 

A-GDO-CP- 
001 
GESTIÓN 
DOCUMEN- 
TAL 

A-GDO-PR-001 
ORGANIZACIÓN DE 
DOCUMENTOS 

A-GDO-PR-003 
PROCEDIMIENTO 
PRÉSTAMO Y CONSULTA 
DE DOCUMENTOS 

2 3 

L 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	'Propuesta 	de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas 	en 	los 	procesos 	transversales 	de 	las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

La selección corresponderá a los inventarios finales de 
cada periodo anual; los documentos seleccionados se 
transfenrán al Archivo Distrital de Bogotá. 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCION 
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Documental) Oficina Productora 

CCM GO: 
D= Dependencia; S= Serie, SB= Subsane 
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT. Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRM 



Nombre de la Entidad  
Unidad Administrativa 
Oficina Productora 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCION 
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO Gestión Documental 

Tablas de Retención Documental 	A-GDO-CP- AG GDO-PR 001 
001 

- Cuadros de Clasificación Documental 	GE 	
ORGANIZACION DE 

STI 	DOCUMENTOS 
- Cuadros de Caracterización Documental 	DOCUME

ÓN 
 N 

- Tablas de Retención Documental 	 TAL 
- Fichas de Valoración Documental 
- Comunicaciones 

La documentación que no se seleccione se destruye a 
través del método de picado.  
El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
cano en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. Cumplido su 
periodo de retención en archivo central se transfiere al 
Archivo Distrital de Bogotá.  

3 X 400 18 2 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. Cumplido su 
periodo de retención en archivo central se transfiere al 
Archivo Distrital de Bogotá. 

2 3 X 400 18 3 Tablas de Valoración Documental 
- Inventario Documental (FUID) 
- Cuadros de Clasificación Documental 
• Fichas de valoración documental 
- Tablas de Valoración Documental 
- Comunicaciones 

A-GDO-CP-
001 
GESTIÓN 
DOCUMEN-
TAL 

AG-GDO-PR-001 
ORGANIZACIÓN DE 
DOCUMENTOS 

CÓDIGO: 	 DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia S= Serie; SBA Subserie 	CT= Conservación Total; E= Eliminación S= Selección; MT=Medio Tecnológico 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 	 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	 FIRMA 

de gestión AC = Archivo Central 
RETENCIÓN EN AÑOS: 

--- 

ij 
Al CALOIA MAYOR 
DE BOGOTA 0.e. 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

 Código: A-GDO-FM-0 I I 

Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 - • 	 - 	• 	• - • 	- 

Página 14 de 55 
CÓDIGO RETENCIÓN 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad ENANOSDISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
. D 	S 	SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MI 	E 	S 

Re<1.."4.: N, C., ,i.,111,7,11 

1:nit 

I p. EN 

< 	1.11,I,11 
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Net _ 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-01 I 

Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCALDÍA MAYOR 
DIE SOCAVA C 

44%.1. 1.M.1,11  
. 	 . . 

DISPOSICIÓN FINAL 
CT MT E S 

PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Entidad  
Unidad Administrativa 

LOficina Productora 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y  CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Documental)  

1 CÓDIGO 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad 

Proceso 	Procedimiento 

RETENCIÓN 
EN AÑOS  

AG AC iDiS 	 SB 

Página 15 de 55 

19 INSTRUMENTOS 	DE 	CONTROL 	Y 
SEGUIMIENTO 

A GDO-CP- A-GDO-PR -03 
19 	1 Instrumentos de Control y seguimiento de 001 

GESTION 
PROCEDIMIENTO 
PRESTAMO Y CONSULTA 

Préstamos de Material Documental DOCL'MEN- DE DOCUMENTOS 
- 	Planilla de préstamo TAL 

400 1 

1 
400 

1  

Culminado el tiempo de retención en el archivo central 
la serie cocumental se elimina teniendo en Cuenta que 
pierde los valores primarios (admin:strativos), y no 
adquiere valores secundarios. 

Sor documentos que al culminar su gestión y trámite 
administrativo no son fuente de consulta para la 
administración ni para la ciudadanía, además, no se 
consideran piezas documentales que pudieen requerir 
los organismos de control en caso de Helar a existir 
procesos disciplinarios o judiciales. La documentación 
se destruye a través del método de picado. 

Los periodos de retención en el archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los tennos en 
que prescriben o caducan las acciones administrativas, 
fiscales, contables, disciplinarias y penales. La acción 
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco 
(5) años, Ley 734 de 2002  

DISPOSICION FINAL: 
CT. Conservación Total; E= Eliminación. S= Selección; MT.Medio Tecnológico 

RETENCION EN AÑOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

t 	;10 No!,  oo 
Pro' 
!,) :1,11111 

1.0,13 I 111 ,11 

I cóD GO: 
13. Dependencia; S= Serie: SENt Subserie 
APROBACIÓN 

139 



PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-011 o 
lia.CALOM MAYOR 
DE BOGOTA 0.0 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCI 
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Documental) Oficina Productora 

Proceso 	Procedimiento 	AGA  AC CT MT E S 
DISPOSICIÓN FINAL  

Sistema de gestión de Calidad 	RETENCIÓN 
PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO 

  

SERIES DOCUMENTALES 
e Tipo Documental D 

 

SB 

 

     

DISPOSICIÓN FINAL:
I 
 RETENCIÓN EN AÑOS: 

CT= Conservación Total: E= Eliminación, S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 

CÓDIGO: 
D= Dependencia S= Serie; SB= Subserie 
APROBACIÓN 

•• 
:1.1 	r. 1111 

Plvd 

Página 16 de 55 

400 
400 

28 
28 11 

PLANES 
Planes Institucionales de Archivo 
- 	Diagnóstico Documental 
- 	Plan Institucional de Archivo (PINAR) 

N.A N.A 
2 3 X 

7 
El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi con su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	'Propuesta 	da 
clasificación y valoración para las sanes documentales 
producidas en 	los procesos 	transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016, 	Cumplido su 
periodo de retención en archivo central se transfiere al 
Archivo Distrital de Bogotá. 

400 
400 

32 
32 2 

PROGRAMAS 
Programas de Gestión Documental 
- 	Programa de Gestión Documental 

N.A NA 
2 3 X El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 

corno en Central, asi como su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	Propuesta 	de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas 	en 	los 	procesos 	transversales 	de 	las 
entidades 	del 	Distrito, 	versión 	2016. 	Cumplido 	su 
periodo de retenoón en archivo central se transfiere al 
Archivo Distrital de Bogotá, 

400 36 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 
- 	Cronograma de transferencias documentales 
- 	Inventario Documental (FUID) 

A-GDO-CP 
001 

DOCu 
GESTIMEÓN 

 N- 

AG-GDO-PR-004 
PROCEDIMIENTO 
DISPOSICIÓN FINAL 

2 3 X Serie documental de valor administrativo, se conserva 
totalmente, dando cumplimiento a la Circular externa 
No 003 del 27 febrero de 2015, AGN, 

Ji 	%!(i 	f.SY 



CÓDIGO 

S SS D Procedimiento Proceso AG AC S CT MT E 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-OI I 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ACALOÉA MAYOR 
OIL BOGOTA 0.0 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Documental) Oficina Productora 

Página 17 de 55 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad 	RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

, DISPOSICIÓN FINAL: 
I CT. Conservación Total: E= Eliminación,  S= Selección; MT-Medio Tecnológico 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTUA MORA 	 FIRMA 

CODIGO: 
1> Dependencia S. Serie; SEI. Subsane 
APROBACIÓN 

FIRMA 

RETENCIÓN EN ANOS: 
AG • Archivo de gestión AC Archivo Central 

ALo 

- 	Acta de transferencia TAL Los 	periodos de 	retención en 	el 	archivo de 
gestión y central se asignan en concordancia con 
los términos en que prescriben o caducan las 
acciones 	administrativas, 	fiscales, 	contables, 
disciplinarias y penales 	La acción disciplinaria 
derivada de la serie prescribe a los cinco (5) 
años. Ley 734 de 2002 

.1 III 

Pas,1•/ < 	 ‘1,11.11 
t reo 
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Procedimiento Proceso S D 

Página 18 de 55 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad 
DISPOSICIÓN FINAL 

CT MT E S 
PROCEDIMIENTO 

SB 	I 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 
AG AC 

uo 
ALCALDIA MAYOR 
De ilOGOTA O.C. 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-01 1 ' 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

Nombre de la Entidad 	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa 	DIRECCIÓN 
Oficina Productora 	SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL  DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 

RETENCIÓN EN ANOS: 
AG Archivo de gestión AC = Archivo Central 

CÓDIGO: 
D= Dependencia: S= Serie. SEI= Subsane 
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT= Conservación Total: E= Eliminación.  S= Selección; MT=Medio Tecnológico 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 
7-iite7Du 

r 

400 2 	i ACTAS 
400 2 14 Actas 	del 	Comité 	Técnico 	de 

Sostenibilidad del Sistema Contable 
- 	Citación 

Acta del Comité 

GESTIÓN 
FINAN- 
CIERA 

A-FIN-PR-005 
PROCEDIMIENTO DE 
REGISTROS 
CONTABLES 
A-FIN-PR-006 

4 4 X Constituyen parte del patrimonio documental de la 
administración, se conservan totalmente debido a que 
sor soporte de la loma de decisiones administrativas 
de carácter contable 	de 	la entidad. 	Cumplido su 
periodo de retención en archivo central se transfiere al 

PROCEDIMIENTO Archivo Distrital de Bogotá. 
CONCILIACIÓN 
CUENTAS DE ENLACE 
A-FIN-PR-007 
PROCEDIMIENTO DE 

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

ESTADOS, INFORMES 
Y REPORTES Se conserva) totalmente dando cumplimiento a la 
CONTABLES Circular externa No 003 dei 27 febrero de 2015, AGN. 
A-FIN-PR-008 
PROCEDIMIENTO 
CONCILIACIÓN 
CUENTAS DE 
OPERACIONES 
RECÍPROCAS 
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141 
MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
• LCALDIA MAYOR 
DE BOGOTÁ 0.0 Vigencia desde: 

Noviembre de 2017 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD  
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 

Pácina 19 de 55 
Sistema de gestión de Calidad 
Proceso 	Procedimiento 

l 400 5 ILIBROS AUXILIARES DE CAJA MENOR 
	

! 2 

• Comunicaciones 
- Certificado de Disponibiliaad Presupuestal 

— CDP 
- Solicitud de CDP 
- Resolución 
- Acta de apertura libro 
- Libro contable 
- Comprobante de egreso 
- Conciliación bancaria 
- Extractos bancarios 
- Solicitud de gasto de caja menor 

Solicitud de reembolso 
400 7 
	

COMPROBANTES CONTABLES 

SERIES DOCUMENTALES 
D 
	

SB 	 • Tipo Documental  

Oficina Productora 

1 CÓDIGO I 

GESTION 
FINAN-
CIERA 

A-F N-PR-004 
PROCEDIMIENTO 
ADMINISTRACIÓN 
DE CAJA MENOR 

RETENCIÓN 
EN AÑOS  

AG AC 

8 

DISPOSICIÓN FINAL  
CT ' MT E S 

E,  periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final de la 
serie documental se adopta teniendo en cuenta la 
"Propuesta de dosificación y valoración para las series 
documentales producidas en los procesos 
transversales de las entidades del Distrito, versión 
2016. 

Cumplido el periodo de retención en archivo central la 
documentación se destruirá mediante el método de 
picado. 

PROCEDIMIENTO 

400 7 1 Comprobantes de Diario 
- Causación y giro contable de las órdenes 

GESTIÓN 
FINANCIERA 

A-FIN-PR-005 
PROCEDIMIENTO DE 

Culminado el tiempo de retención en el archivo central 
la subserie documental se elimina por carecer de 
valores administrativos, fiscales. Legales e históricos, y 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
AG = Archivo de • catión AC • Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 

MT=Medio Tecnológico 

FIRMA 

FIRMA 

CÓDIGO: 
13= Dependencia; S= Serie; SB= Subsene 
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT• Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; 

krt.  ,ronde: N' oh: 	 315,1 
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SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad 1  1  EE  1 EZCOIr 
PROCEDIMIENTO Proceso Procedimiento AG AC 

Página 20 de 55 

DISPOSICIÓN FINAL 
CÓDIGO 

D S SB CT MT E S 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
AG = A 	• 	stión AC = Archivo Central 

toremoléiA.:  

Qamr.  

CÓDIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 

FIRMA 

De Dependencia; S= Serie: SB= Subserie 	CT. Conservación Total; E. Eliminación; S= Seieccion.  MT.Medio Tecnológico 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GIDO-FM-OI I 

Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTÁ D.0 

>41.1,•..Mw • TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 

de pago del mes REGISTROS no adquiere valores secundarios. 
- 	Comprobante de ajuste y reclasificación CONTABLES 

Comprobante de almacén Son documentos que al culminar su gestión y trámite 
administrativo 	no 	son 	fuente 	de 	consulta 	para 	la Comprobante de amortizaciones de gastos administración ni para la ciudadanía, además, no se 

pagados por anticipado consideran piezas documentales que pudieren requerir 
- 	Comprobante de nómina los organismos de control en caso de llegar a existir 
- 	Comprobante de registros presupuestales procesos disciplinarios o judiciales. La documentación 

se destruye a través del método de picado. 

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

Prescripción: La Ley 962 de 2005, por la cual se dictan 
disposiciones 	sobre 	racionalización 	de 	trámites 	y 
procedimientos administrativos de los organismos y 
entidades del Estado y de los particulares que ejercen 
funciones 	públicas 	o 	prestan 	servicios 	púdicos, 
consagró en su articulo 28 una previsión injerida a la 

Recorra., S. 	 á. 	 r,,$ 	 • 
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Página 21 de 55 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	S 	SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

1 NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSE AGUSTÍN HORTÚA MORA 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 

FIRMA 

FIRMA 

400 10 CONCILIACIONES CONTABLES GESTIÓN 	A-FIN-PR-005 
- 	Conciliación de operaciones reciprocas con FINAN- PROCEDIMIENTO DE 

entidades publicas CIERA REGISTROS 
- 	Conciliaciones internas CONTABLES 

- 	Conciliación 	de 	enlace 	con 	Tesorería A-FIN-PR-006 
Distrtal PROCEDIMIENTO 

CONCILIACIÓN 
CUENTAS DE ENLACE 

A-FIN-PR-007 
PROCEDIMIENTO DE 

racionalización de 'a conservacion de litros de 
comercio, prescribiendo que los libros y papeles del 
comerciante deberán ser conservados por un periodo 
de diez 1101 años contados a partir de la fecha del 
último asiento, documento o comprobante, pudiendo 
utilizar para el efecto, a elección del comerciante, su 
conservación en papel o en cuatquier medio técnico, 
magnético o electrónico que garantice su reproducción 
exacta. 
Culminado el tiempo de retención en el archivo central 
la subserie documental se elimina por carecer de 
valores administrativos, fiscales. Legales e históricos, y 
no adquiere valores secundarios. 

Son documentos que al culminar su gestión y trámite 
administrativo no son fuente de consulta para la 
administración ni para la ciudadania, además, no se 
consideran piezas documentales que pudieren requerir 
los organismos de control en caso de llegar a existir 
procesos disciplinarios o judiciales. La documentación 
se destruye a través del método de picado 

CODIGO: 

1
_11.= Dependencia, Sa Serie, SB= Subserie 
APROBACIÓN 

Recuerdo, S. 	 »VII 4,. 	 nsv, • I% 	a ja...11:10 	 S. I 	 .‘ .1y 	 C 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación.  S= Selección: MT=Medio Tecnológico 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

4".s.tetu rl, \ Z' 
4410.1,1 

!vi res I pf 
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PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

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

ALCALDIA MAYOR 
DE SOGOTA O C 

ovan 

Nombre de la Entidad  
Unidad Administrativa 
Oficina Productora 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 



Código: A-GDO-FM-0 I I MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera)  Oficina Productora 

Procedimiento Proceso 

CÓDIGO 
S SB D 

Página 22 de 55  

PROCEDIMIENTO 

Nombre de la Entidad 	1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

DISPOSICIÓN FINAL 
CT MT E S 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

AG AC 
Sistema de gestión de Calidad 

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

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección, MT=Medio Tecnológico 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
AG- Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

FIRMA 

1 ESTADOS. INFORMES 
Y REPORTES 
CONTABLES 

A-FIN-PR-008 
PROCEDIMIENTO 
CONCIUACIÓN 

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

CUENTAS DE Prescripción: La Ley 962 de 2005, por la cual se 
OPERACIONES dictan 	disposiciones 	sobre 	racionalización 	de 
RECÍPROCAS trámites y procedimientos administrativos de los • 

organismos y entidades del Estado y de los 
particulares que ejercen funciones públicas o 
prestan 	servicios 	públicos. 	consagró 	en 	su 
artículo 	28 	una 	previsión 	referida 	a 	la 
racionalización de la conservación de libros de 
comercio, prescribiendo que "los libros y papeles 
del comerciante deberán ser conservados por un 
periodo de diez (10) años contados a partir de la 
fecha 	del 	último 	asiento, 	documento 	o 
comprobante, pudiendo utiliza para el efecto, a 
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Procedimiento Proceso S AG AC CT MT E 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

M.CaLDIA MAYOR 
SOGOTÁ O C. 

Pu•ka..• 

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

Oficina Productora 	SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 
Página 23 de 55 

CÓDIGO 
SERIES DOCUMENTALES 
	 • 	Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN,  
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D S SB 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	 FIRMA 

1 NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
AG = Archivo de gestión AC • Archivo Central 

CÓDIGO: 
D. Dependencia; S- Serie; SB= Subsane 
APROBACION 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT= Conservación Total; E- Eliminación; S. Selección; MT.medio Tecnológico 

N,. 	.41 
0,tastl t lutnla] 

• ! 	• Ptrt.t1 111 

143 

elección del comerciante, su conservación en 
papel o en cualquier medio técnico, magnético o 
electrónico 	que 	garantice 	su 	reproducción 
exacta". 

400 14 ESTADOS CONTABLES E INFORMES 
COMPLEMENTARIOS 
- 	Estados bás cos 
- 	Informes complementarios 
- 	Notas a los estadoS contables 

• 

GEST'. N 
FINAN- 
CIERA 

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

Serie 	documental 	de 	conservación 	tiene 	valores 
administrativo, 	legal, 	jurídico, contable y fiscal. 	Se 
conserva totalmente porque su contenido informativo 
es de interés para la investigación histórica. Culminado 
su periodo de retención en archivo central la serie 
documental se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá 

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

Prescripción. La Ley 962 de 2005, por la cual se dictan 
disposiciones 	sobre 	racionalización 	de 	trámites 	y 
procedimientos administrativos de los o 	anismos 



MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-0I I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCALINA MAYOR 
NE BOGOTÁ D C 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL  - DASCD  
DIRECCIÓN 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 
Oficina Productora 	SUBDIRECCIÓN DE GEST1WCORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 

Página 24 de 55 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	S 	SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT l E 	S 

entidades del Estado y de los particulares que ejercen 
funciones públicas 	prestan servicios públicos, 
consagró en su articulo 28 una previsión referida a la 
racionalización de la conservación de libros de 
comercio, prescribiendo que 'los libros y papeles del 
comerciante deberán ser conservados por un periodo 
de diez (101 años contados a partir de la fecha del 
último asiento documento o comprobante, podando 
utilizar para el efecto, a elección del comerciante, su 
conservación en papel o en cualquier medio técnico, 
magnético o electrónico que garantice su reproducción 
exacta". 

3 
INFORMES 
Informes de Gestión 

Informe 
GESTIÓN A FIN-PR-087 2 3 
FINAN- PROCEDIMIENTO DE 
CIERA ESTADOS, INFORMES 

Y REPORTES 
CONTABLES 

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 planeación Esta serie incluye los ESTADOS 
INFORMES Y REPORTES CONTABLES, se 
seleccionarán los infirnes de los meses de junio y 
diciembre de cada año de producción. Cumplido su 
periodo de retención documental en el archivo de 
central y realizada la  selección, bs documentos 'se no 

400 
400 

17 
17 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
AG = Archivo de gestión AC yi Archivo Central 

CÓDIGO: 	 I DISPOSICIÓN FINAL: 
Da Dependencia; S= Serie; Se= Subserie 	CT= Conservación Total: E= Eliminación; S= Selección; MT-Medio Tecnológico 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 
	 FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 
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ILILI 
MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-E V1-0 I I 

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 

Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

Nombre de la Entidad  
Unidad Administrativa  
Oficina Productora 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 

Página 25 de 55 
' CÓDIGO 

D 
	

SB  
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad 	RETENCIÓN 
EN AÑOS 

Proceso 	Procedimiento 	AG 
DISPOSICIÓN FINAL 

CT AC MT E S 
PROCEDIMIENTO 

sean seleccionados se elirmlnarán mediante el método 
de picado, la documentación seleccionada para 
conservación total será transferida al Archivo Distrital 
de Bogotá 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
corno en Central, así como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la *Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

21 
21 1 

LIBROS CONTABLES 
Libros Auxiliares 
- Libro contable GESTIÓN 

FINAN-
CIERA 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la 'Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

Cumplido el periodo de retención en archivo central la 
documentación se destruirá mediante el método de 

400 
400 

A-FIN-PR-005 
PROCEDIMIENTO DE 
REGISTROS 
CONTABLES 

A-FIN-PR-007 
PROCEDIMIENTO DE 
ESTADOS, INFORMES 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT. Conservación Total: E. Eliminación, S= Selección MT.Medio Tecnológico 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

CÓDIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

Retwerde, or.pr. 	IV. t. 1,•:...nu:::  
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ÁLCALI» MAYOR 
CE e000T A ID C. 

Nombre de la Entidad  
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 

  

DIRECCIÓN 

  

Oficina Productora 	SUBDIRECCIÓN  DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 

CÓDIGO: 
D. Dependenc a S= Serie: SI3= Subserie 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT= Conservación Total: E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 	 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-0 I I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

Página 26 de 55 
CÓDIGO RETENCIÓN 

Ex AROS SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

DISPOSICIÓN FINAL 
CT MT E S D S SB Proceso 	Procedimiento 

Sistema de gestión de Calidad 
AG AC 

PROCEDIMIENTO 

Y REPORTES 
CONTABLES 

2 i3 

picado. 

400 21 2 Libros de diario 
- 	Libro contable 
- 	Acta de apertura libro 

GESTIÓN 
FINAN- 
CIERA - 

A-FIN-PR-005 
PROCEDIMIENTO DE 
REGISTROS 
CONTABLES 

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

X El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
corno en Central, 	asi corno su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	"Propuesta 	de 
clasificadón y valoración para las series documentales 
producidas 	en 	los procesos transversales de 	las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

Cumplido el periodo de retención en archivo central la 
documentación se destruirá mediante el método de 
picado. 

400 21 3 Libros Mayores 
- 	Libro contable 
- 	Acta de apertura libro 

GESTIÓN 
FINAN- 
CIERA 

A-FIN-PR-005 
PROCEDIMIENTO DE 
REGISTROS 
CONTABLES 

A-FIN-PR-007 
PROCEDIMIENTO DE 
ESTADOS, INFORMES 1 

2 8 X Subserie Documental que se conserva totalmente por 
su contenido informativo el cual es de interés para la 
investigación histórica. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
corno en Central, asi como su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	"Propuesta 	de 
clasificación y valoración para las series documentales 
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ALCALINA aiiktOft 
X BOGO TI. C 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-01 I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) Oficina Productora 

CÓDIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 
Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 	CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA (--)  

RETENCIÓN EN AÑOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

145 

Página 27 de 55 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	S 	SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

Y REPORTES 
CONTABLES 

producidas 	en 	os 	procesos 	transversales 	de 	las 
entidades dei Distrito, versión 2016. 

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

400 24 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES 
El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 

400 24 1 Cierres Presupuestales 
- 	Circular 

I  nformes 
Listado cuentas por pagar 

- 	Justificación de la reserva 

GESTIÓN 
FINAN- 
CIERA 

A-FIN-PR-003 
PROCEDIMIENTO 
TRÁMITE DE 
EJECUCIÓN 

2 3 X como en Central, así corno su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	'Propuesta 	de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas 	en 	los 	procesos 	transversales 	de 	las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

Acta de 	cancelación 	o 	anulación de 	las 
reservas presupuestales 

. 	Comunicaciones 

PRESUPUESTAL 
Cumplido su periodo de retención la documentación se 
destruye mediante el método de picado. 

400 24 2 Ejecuciones Presupuestales 
- 	Informe de ejecución del presupuesto de 

gastos e inversión 

GESTIÓN 	A-FIN-PR-003 
FINAN- 	PROCEDIMIENTO 
CIERA 	TRÁMITE DE 

EJECUCIÓN 
PRESUPUESTAL 

2 3 X El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
corno en Central, así COMO su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	'Propuesta 	de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en 	los 	procesos 	transversales 	de 	las 
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Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCALDIE MAYOR 
DE soc.or. O.C. 

e• 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-0 l 1 

CÓDIGO 

D S S8 

Página 28 de 55 

PROCEDIMIENTO SERIES DOCUMENTALES 
Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad 
Proceso j 	Procedimiento 

RETENCIÓN 1 
EN AÑOS • DISPOSICIÓN FINAL 

AG AC CT MT E S 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	 JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 	 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

CÓDIGO: 
D. Dependencia; S= Serie; SS- Subserie 

DISPOSICION FINAL: 	 RETENCIÓN EN ANOS; 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG =  Archivo de gestión AC = Archivo Central 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina Productora SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 

entidades del Distrito. versión 2016. 

Cumplido su periodo de retención en archivo central la 
documentación se cestruye mediante el método de 
picado. 

400 24 3 Traslados Presupuestales 
- 	Resolución 
- 	Concepto de traslado presupuestal 
- 	Oficio remisorio 
- 	Proyecto 	de 	resolución 	por 	la 	cual 	se 

efectúa una modificación en el presupuesto 
- 	Justificación económica 
- 	Modificación presupuestal 
- 	Certificado de disponibilidad presupuestal -: 

CDP 
- 	Solicitud 	Certificado 	Disponibilidad 

Presupuestal 
- 	Relación de las vacaciones en dinero 

GESTIÓN 
FINAN- 
CIERA 

A-FIN-PR-003 
PROCEDIMIENTO 
TRÁMITE DE 
EJECUCIÓN 
PRESUPUESTAL 

2 3 X El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, así corno su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	'Propuesta 	de 
clasificación y valoración para las sedes documentales 
producidas 	en 	los 	procesos 	transversales de 	las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

Cumplido su periodo de retención en archivo central la 
documentación se destruye mediante el método de 
picado. 
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PROCEDIMIENTO 

Página 29 de 55 
CÓDIGO 

D I S SB 
SERIES DOCUMENTALES 

Tipo Documental  

1 Sistema de gestión de Calidad 
Proceso 	Procedimiento 

RETENCION 
EN AÑOS 

AG AC 

Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-0 1 I 

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.G. Na.,•  

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) Oficina Productora 

DISPOSICIÓN FINAL  
CT MT E S 

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

RETENCION EN AÑOS: 
CT= Conservación Total: E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 	• G = Archivo de gestión AC 	Archivo Central 
DISPOSICION FINAL: 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

146 

F-41-0 26 A-FIN-PR-009 
PROCEDIMIENTO 
PAGO A 
CONTRATISTAS. 
PROVEEDORES. 
SERVICIOS PÚBLICOS 
Y PASIVOS 
EXIGIBLES 

2 8 XI 
	

1 Subserie documental que pierce su valor 
administrativo una vez culmina su periodo de retención 
en el archivo central y no adquiere valores 
secundarios Se elimina porque existen copias en los 
expedientes de los contratos que conforma la entidad. 

Una vez culmine su periodo de retención en archivo 
central la documentación se destruye mediante el 
método de picado. 

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

Prescripción: La Ley 962 de 2005, por la cual se dictan 
disposiciones sobre racionalización de trámites y 
procedimientos administrativos de los organismos y 
entidades del Estado y de los particulares que ejercen 
funciones públicas o prestan servicios  públicos, 

ORDENES DE PAGO 
- Orden 

1 GESTIÓN 
FINAN-
CIERA 

 

  

  



1 DISPOSICIÓN FINAL: RETENCIÓN EN AÑOS: 

1151=3 

< 
1.‘,0••, 	`41eni 11 
1,1 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 

Pá ina 30 de 55 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
S D SS • Tipo Documental 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-01 1 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCALWA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 

• • - 

Sistema de gestión de Calidad 

Proceso 	Procedimiento 
DISPOSICIÓN FINAL 

CT MT E S 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

AG AC 
PROCEDIMIENTO 

2 GESTIÓN 
FINAN-
CIERA 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016 
Cumplido su periodo de retención en archivo central la 
documentación se destruye mediante el método de 
picado 

A-FIN-PR-062 
PROCEDIMIENTO 
PROGRAMA ANUAL 
MENSUALIZADO DE 
CAJA 

consagró en su articulo 28 una previsión referida a a 
racionalización de la conservación de libros de 
comercio, prescribiendo que los libros y papeles del 
comerciante deberán ser conservados por un periodo 
de diez (10) años contados a partir de la fecha del 
último asiento, documento o comprobante, pudiendo 
ubllzar para el efecto. a elección del comerciante, su 
conservación en papel o en cual% er medio técnico. 
magnético o electrónico que garantice su reproducción 
exacta'. 

32 

32 

400 

400 3 

PROGRAMAS 

Programas Anuales Mensualizados de 
Caja (PAC) 

- Proyección PAC 
- Circulares 
- Programación anual mensualizada de caja - 
PAC 
- Cuadro consolidado 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA111 III

.  I 

 alk 
NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 	 V/ 119 

CÓDIGO 
D. Dependencia; S= Serie; SB= Subsane 
APROBACIÓN 

CT. Conservación Total;  E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico  AG = Archivo de •estión AC = Archivo  Central  



Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano)  
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SERIES DOCUMENTALES 
Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad 1 RETENCIÓN 
EN AÑOS 

Proceso 	Procedimiento 	AG AC 
PROCEDIMIENTO 

Oficina Productora 

DISPOSICION FINAL 
CT MT E S 

CÓDIGO 	I 

SB s 
L 

Versión: 2.0 
PROCESO DF. GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
ÁLC.LDIA YAYO« 
OE 0000TA O.C. 

" • 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

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

DISPOSICIÓN FINAL: 	 RETENCIÓN EN ANOS: 
CT= Conservación Total: E- Eliminación: S= Selección. MT=Medio Tecnológica AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 

1 CODIGO: 
D. Dependencia, S= Serie; SB= Subsene 
APROBACION 

1 400 
400 2 1 

2ACTAS 
1  Actas de la Comisión de Personal 

- 	Citacion 
- 	Acta de Comité 

N.A N.A 

4 4 X i Constituyen parte de; patrimonio documental de la 
I administración, se conservan totalmente debido a que 

son soporte de á torna de decisiones administratwas de 
la entidad. Cumplido su periodo de retención en archivo 
central se transfiere al Archivo Distritai de Bogotá. 

Los tiempos se estipularon 	de acuerdo al análisis 
realizado en la Ficha de Valoración Documental anexas 
a este documenta 

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

400 2 3 Actas 	del 	Comité 	Coordinador 	del 
Teletrabajo 
- 	Citación 
- 	Atta de Comité 

N.A N.A 4 4 X Constituyen parte del patrimonio documental de .a 
administración, se conservan totalmente debido a que 
son soporte de la toma de decisiones administrativas de 
la entidad. Cumplido su periodo de retención en archivo 
central se transfiere al Archivo Distrito' de Bogotá. 

Los tiempos se estipularon 	de acuerdo al 	análisis 
realizado en la Ficha de Valoración Documental anexas 
a este documento. 
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I RETENCIÓN EN ANOS: DISPOSICIÓN FINAL: 
CT= Conservación Total: E= Eliminación: S= Selección; MT=Medio Tecnológico  AG  = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

SUBDIRECCIÓN  DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) Oficina Productora 

CÓDIGO 
SERIES DOCUMENTALES 

Ti .o Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 	1 	S 	I_ 93 Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT E S 

400 2 6 Actas del Comité de Convivencia Laboral 
- 	Citación 
- 	Acta de Comité 

NA N.A 4 4 X 

400 2 13 Actas del Comité Paritario de Seguridad y 
Salud en el Trabajo 

N.A NA 4 4 X 

- Citación 
- Acta de Comité 

Constituyen parte del patrimonio documental de la 
administración, se conservan totalmente debido a cue 
son soporte de la toma de decisiones administrativas de 
la entidad. Cumplido su periodo de retención en archivo 
central se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 dei 27 febrero de 2015, AGN 
Constituyen parte del patrimonio documental de la 
administración, se conservan totalmente debido a ase 
son soporte de la loma de decisiones administrativas de 
la entidad. Cumplido su periodo de retención en archivo 
central se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

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

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

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

Página 32 de 55 

PROCEDIMIENTO 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-0 1 I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2 01 7 

A/CALMA MAYOR 
DE BOGOTÁ O C 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 

CÓDIGO: 
D= Dependencia: S= Serie, SB= Subserie 

FIRMA 

FIRMA 



CÓDIGO: DISPOSICIÓN FINAL: RETENCIÓN EN AÑOS: 
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Pagina 33 de 55 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

S 	SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

400 16 

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

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

HISTORIAS LABORALES 
- 	Fotocopia de la cédula de ciudania (cuando se trate ce 

personas juridicas el documento del representante 
legal) 

- 	Fotocopia de la libreta militar (cuando aplique) 
- 	Hoja de vida única de personal natural o juridica 
- 	Certificados de estudios 
- 	Certificados de experiencia 
- 	Fotocopia de ,ia tarjeta profesional (cuando aplique) 
• Certificación cumplimiento de requisitos 
• Resolución de nombramiento 
- 	Aceptación del nombramiento 
• Certificado de antecedentes judiciales 
- 	Certificado de antecedentes disciplinarios Procuraduría 
- 	Certificado de antecedentes de responsabilidad fiscal 

AGTH-CP- 
001  
DEL 
TALENTO 
HUMANO 

GESTIÓN cada 

A-GTH-PR-001 
PROCEDIMIENTO DE 

 VINCULACIÓN, 
PERMANENCIA Y 
DESVINCULACIÓN DE 

DEL DASCD 
SERVIDORES PÚBLICOS 

A-GTH-PR-002 
PROCEDIMIENTO GESTIÓN 
DE NÓMINA Y APOYO 
ADMINISTRATIVO 

A.GTH-PR-003 
PROCEDIMIENTO 
EVALUACIÓN DE LA 
GESTIÓN DE LOS 

2 78 X X Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se 
hará una selección de la producción documental de 

5 años de aquellas historias laborales que se 
relacionen con los diferentes niveles así: 

• Directivos: 	2 	historias laborales por cada 
cargo directivo 

• Asesores: 5% 
• Profesionales Especializados: 5% 
• Profesionales universitarios: 5% 
• Auxiliares Administrativos: 5%. 

Las 	Historias 	Laborales 	seleccionadas 	se 
transferirán 	al 	Archivo 	Distritat 	y 	serán 

, 5 , 	, 1, i'fi.wrs.: Vi(; g/.: /3 1M 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCION DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) Oficina  Productora 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

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

D= Dependencia; S. Serie; SS* Subserie 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 	
ak  

"  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 	  

CT. Conservación Total; E. Eliminación; S. Selección; MT.Medio Tecnológico  AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 



Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCALINA MAYOR 
DE GODOY/ID e 

4 rhrr 
 . 	. . 	. 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-0I I 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 
SUBDIRECCI N DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano o Oficina Productora 

CÓDIGO 

S8 D S Proceso Procedimiento AG AC 

Página 34 de 55 

SERIES DOCUMENTALES 
• Ti o Documental 

DISPOSICIÓN FINAL 
CT LIT E S 

RETENCIÓN 
EN AÑOS Sistema de gestión de Calidad 

PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO: 
D= Dependencia: S- Serie: SB= Subserie 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	 FIRMA 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT. Conservación  Total; E- Eliminación; S• Selección MT=Med o Tecnológico 

álF.L..L 	  
Tr,  	--- 

10""71W11. 	  rv 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
AG = Archivo de gestión AC - Archivo Central 

Certificado de antecedentes disciplinarios Personeria 
de Bogotá 

- 	Constancias sanción disciplinaria • Consejo Superior 
de la Judicatura 

- 	Certificado de vigencia de matncuks 
Declaración de no tener embargos por alimentos 
Declaración cabeza de familia 

SERVIDORES PÚBLICOS 

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

1 digitalizadas en formato pdf/a. 

Las Historias laborales que no se seleccionen se 
eliminaran mediante el metodo de picado. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
- 	Formato único declaración juramentada de bienes y INCENTIVOS INTERNOS como en Central, asi como su disposición final se 

rentas adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	'Propuesta 	de 
Acta de posesión A-GTH-PR-006 Gasificación y valoración para las series documentáes 

- 	Afiliación a EPS PROCEDIMIENTO DE producidas 	en 	los 	procesos 	transversales 	de 	las 
- 	Afiliación a la administradora de fondo de pensiones NOTIFICACIÓN DE 
- 	Afiliación caja de compensación familiar 
- 	Afiliación a ur fondo de cesantes 

INCIDENTES Y REPORTE 
ACCIDENTES LABORALES 

entidades del Distrito, versión 2016, 

- 	Afiliación ARL 
- 	Certificacion bancaria 
- 	Remisión de documentos de ingreso 
- 	Acta de inducción 
- 	Certificado laboral 
- 	Acuerdo de gestión 
- 	Certificacion médica 	examen médico de ingreso o 

egreso 
- 	Certificado de invalidez 
- 	Evaluación del desempeño laboral 

!el 
IN•si sil 	11 	ti 

• 



FIRMA NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM -O I 1 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

A `AIDIA MAYOR AE. BOGOTA O C 

SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) Oficina Productora 

1 CÓDIGO 
Página 35 de 55 

DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
Sistema de gestión de Calidad 	RETENCIÓN 

EN AÑOS 
Proceso  Procedimiento 	AG AC 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

- Licencia por matemidad 	 T • Solicitud reconocimiento y ajuste de la prima técnica 
- Resolución reajusta de la prima técnica 
- Comunicación de solicitud de vacaciones 
- Resolución de vacaciones 
- Resoiución aplazamiento vacaciones 
- Comunicación aplazamiento de vacaciones 
- Resolución comisión de estudios 
- Informe de la comisión 
- Comisión de estudios 
• Resolución autorización de comisión de servicios 
- Aprobación de una comisión de servicios 
- Resolución licencia no remunerada 
- Resolución lista de elegibles 
- Firmeza de la lista de elegibles 
- Renuncia 
• Aceptación de renuncia 
- Orden judicial para desvinculación del funcionado 
• Resolución 	de 	desvinculación 	del 	funcionario 	por 

decisión judicial 
- Resolución 	terminación 	nombramiento 	por 

reconocimiento de pensión de vejez. 
Comunicaciones con el fondo de pensiones 	 I 

1421 

CÓDIGO: 
Di= Dependencia; S. Serie; SB. Subserie 
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT= Conservación Total' E= Eliminación; S= Selección, NIT=Medio Tecnoló ^o 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
AG = Archivo de gestion AC . Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	 FIRMA 

e 	.1•. ;isen.r 	; .r 
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RETENCION EN AÑOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

COMO: 
D= Dependencia. S= Serie: SB= Subserie 
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 
Cr= Conservación Total E. Eliminación; S= Seleccion, MT=Medio Tecnológico 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTUA MORA 	FIRMA 	 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	 JOSÉ AGUSTÍN HORTUA MORA 	FIRMA 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
• Noviembre de 2017 

ITJ 
ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA O.C.  

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 2.0 

Reconocimiento de pensión por invalidez 
Resolución de desvinculación por reconocimiento de 
pensión por invalidez 
Resolución para efectuar on encargo 
Resolución de insubsistenda por abandono de cargo 
Resolución de insubslstencia de un nombramiento 
Resolución reconocimiento incentivos 
Resolución de insubsistencia por calificaccfl no 
satisfactoria en la evaluación de desempeño latoral 
Resolución de reconocimiento de la pensión 
Resolución de reconocimiento de prestaciones de los 
herederos 
Resolución de suspensión 
Resolución de vacancia definitiva por fallecimiento del 
titular 
Resolución de prórroga o terminación anticipada de 
comisión de servicios 
Recurso de apelaban 
Resolución que resuelve el recurso de apeladon 
Notificación 
Recurso de reposicion 
Resolución resolviendo el recurso de reposición 
Solicitud de inscripción y actualización en el registro 
público de carrera administrativa 

Nombre de la Entidad 	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa 	DIRECCI N 
Oficina Productora 	SUBDIRECCION DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) 

CÓDIGO 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS 

D 	S SE Proceso 	Procedimiento AG AC 
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PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

 

    

 

ALi. ALDI.> MAYOR 
CC BOGOTA D.C. 

    

  

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

 

    

      

Nombre de la Entidad 
	

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 

  

, Unidad Administrativa 	DIRECCIÓN  
Oficina Productora 	SUBDIRECCIÓN DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano)  

 

Página 37 de 55 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 	S 	SB AG AC Proceso 	Procedimiento PROCEDIMIENTO 
CT MT 	E 	S 

Solicitud de licencia por paternidad ylo adopción 
Solicittid de autorización de comisión para desempeñar 
un empleo de libre nombramiento y remoción 
Resolución concesión de comisión de un empleo de 
libre nombramiento y remoción 

- 	Supresión del empleo 
Solicitud de reubicación del funcionare a un empleo 
igualo eguivante 
Aplicación de la sarción 
Comunicación oficial aprobando la forma de pago 
propuesta por el funcionario 
Comunicación oficial de notificación de la supresión del 
cargo 
Comunicación oficial del sancionado autorizando la 
forma de pago 

- 	Comunicación oficial informando la decisión de la 
indemnización o de reubicación 

- 	Notificación Edicto 
Fallo de suspensión provisional 

- 	Fallo ejecutorio de sanción disciplinaria 

CÓDIGO: 
D= Dependencia; Si= Serie. SB= Subsere 
APROBACIÓN 

Irrr-melar, 	. 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación: S= Selección;  MT=Medio Tecnológico 

RETENCIÓN EN ANOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 

( ‘Nla.:14( Men( rl 
el 	rizi tql 15 

Po•lal t 1 i 111 



Proceso Procedimiento 

I CÓDIGO 

D S SB 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Codigo: A-GDO-FM-0 I I 

ALCALDIA NAVOR 
DE COGOTE D.0 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN  
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano)  

Página 38 de 55 
Sistema de gestión de Calidad 

Oficina Productora 

PROCEDIMIENTO SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DISPOSICIÓN FINAL 1 
CT LIT E S 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

AG AC 

CÓDIGO: 
0= Dependencia. S= Serie: SES= Subserie 

DISPOSICIÓN FINAL: 	 RETENCION EN ANOS: 
CT. Conservación Total: E. Eliminación; S= Selección MTeMedio Tecnológico AG = Are ivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 	 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 

400 17 	INFORMES 
400 17 	1 	Informes 	a 

Vigilancia 
Entidades de Control y N.A N.A 2 8 X La subserie hace referencia a ios informes relacionados 

con 	todas 	las 	actividades 	de 	las 	dependencias 
generadas de las dependencias y no solo a los relativos 
al seguimiento a la pianeación. 

Subserie 	documental 	de 	conservación 	total, 	se 
considera fuente prinaria para investigaciones ya que 
refleja y consolida la 	información 	del 	desarrollo 	y 
funcionamiento de las entidades distritales. Cumplido 
su periodo de retención en archivo central se transfiere 
al Archivo Distrital de Bogotá. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central 	asi corno su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	'Propuesta 	de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas 	en 	los 	procesos 	transversales 	de 	las 
entidades del Distrito, versión 2316. 
Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN. 

C.111,1.3 t I1 2,  IxI 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-0 I I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCALNA i11.01011 
OE 8000TA D C 

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

SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) Oficina Productora 

La subsene hace referencia a los informes relacionados 
1 con las actividades de las dependencias generadas a 
organismos diferentes a organismos de control y 
vigilanda. 

Subserie documental de conservación total, se 
corsidera fuente primaria para investigaciones ya que 
refleja y consolida la información del desarrollo y 
fundonaniento de las entidades distntales. Cumplido 
su periodo de retención er archivo central se transfiere 
al Archivo Distrital de Bogotá. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, así como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

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

N A N A 

2 3 X 
400 117 2 1 Informes a otros organismos 

- Informe 

CODIGO: 
D. Dependencia; S= Serie; Mi= Subserie 
APROBACION 

DISPOSICIÓN FINAL: 	 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación:  S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRM 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	 JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRM 

151 

Página 39 de 55 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	S 	SS Proceso 	Procediallant0  AG AC CT MT 	E I S 

en ?” ..rwrorwt . 	SiG .1./ ti IR< / 

t 	I 	2,  un 
kr.1...to hie141.if 

!ej 	bá Itit 
t odj› 	II I. kl I 



400 	17 3 Informes de Gestión 2 3 X La 	subserie 	hace 	referencia 	a 	1: 
nforme N.A N.A relacionados 	con 	todas 	las 	actividai 

dependencias generadas de las depenc 
solo a los relativos al seguimiento a la plan 

Culminado si periodo de retención er an 
se seleccionan los informes del mes jun1 
de cada año de producción documental. I 
documentales seleccionadas se transferir: 
Distrital. 	La documentación que 	no se 
selección se destruirá mediante el método 

El periodo de retención tanto en el archiv 
como en Central, así como su disposición  
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	"Pr 
clasificación y valoración para las series documental  
producidas 	en 	los procesos 	transvers 
entidades del Distrito, versión 2016. 

s informes 
ies de las 
lencias y nO 
eación. 

ivo central, 
y diciembre 
s unidades 

In al Archivo 
a objeto de 
e picado. 

o de Gestión 
final se 

opuesta de 
es 

les de las 

CÓDIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 
APROBACIÓN 

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total: E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 

RETENCIÓN EN ANOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTUA MORA 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 	  

ALCALIXA MAYOR 
OE. BOGOTÁ D.C. 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-G DO-FM-O I I  

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 , 	... 	. 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina Productora SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO Gestión del Talento Humano) 

Página 40 de 55 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	S 	' SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E i S 

1 1 1  

,1,1111 



S D SB Proceso Procedimiento 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina Productora SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS 

AG AC 
DISPOSICIÓN FINAL 
CT MT E S 

CÓDIGO 
Página 41 de 55 

PROCEDIMIENTO 

400 

400 

23 

1 23 1 

MODIFICACIONES 	DE 	PLANTAS 	DE 
PERSONAL Y PROVISIÓN DE EMPLEOS 

Modificaciones de Estructura y Planta de 
Personal 
• Estudio técnico 
-  Solicitud concepto técnico 
-  Concepto Técnico Jurídico 
- Solicitud viabilidad presupuestal 
- Viabilidad presupuestal 
• Actos administrativos 

1 
N.A N.A 

2 3 X 

Subserie 	documental 	que 	constituye 	parte 	del 
Patrimonio 	documental 	de 	la 	administración, 	se 
conservan totalmente debido a que son la evidencia de 
las evaluaciones previas y argumentaciones de tipo 
técnico y administrativo para fa toma de decisión y 
cristalización de los cambios organizacionales de la 
entidad. Cumplido su periodo de retención en archivo 
central se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

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

400 23 2 Provisiones de Empleos Permanentes 
- Hoja de vida 
-  Pruebas aplicadas 
- Consolidado 

N.A N.A 2 3 X  Subserie 	documentalque 	constituye 	parte 	del q 
oatrimonic 	documental 	de 	la 	administración, 	se 
conservan totalmente debido a que registran el proceso 
de provisión de empleos oermanentes de la entidad en 
el transcurso del tiempo. 	Cumplido su periodo de 

FIRMA NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	 

4 ( .41,0, ;I• Nts ,;A 
Plvf °( .¡Ntelol n riel 	 01,  

; h.Y fel iN 

EMO SVA'A 

CÓDIGO: 
D= Dependencia; S= Serie: SB= Subserie 
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT= Conservación Total.  E= Eliminación: S= Selección: mT=medio Tecnológico 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 
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PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCALOIA MAYOR 
CR BOGOTA 



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

CODIGO: DISPOSICIÓN FINAL: 

1=2 
e. 4  

Página 42 de 55 

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

Los periodos de retención en el archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos en 
que prescriben o caducan las acciones administrativ, 
fiscales, contables, disciplinarias y penales. La acción 
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco 
(5) años, Ley 734 de 2002 

400 23 3 Provisiones de Empleos Temporales 
- 	Protocolo 
- 	Publicación página 
- 	Certificación de análisis de requisitos 
- 	Listados de aspirantes 
- 	Reclamaciones 

Respuestas reclamaciones 

N.A N.A 
2 3 X 

; 

Constituyen cate del patrimonio documental de la 
administración, se conservan totalmente debido a que 
registran 	el 	proceso 	de 	provisión 	de 	empleos 
permanentes de la entidad en el transcurso del tiempo. 
Cumplido su periodo de retención en archivo central se 
transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

Los periodos de retención en el archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos en 
que prescriben o caducan las acciones administ:ativas, 
fiscales, contables, disciplinarias y penales. La acción 
disciplinaria derivada de !a serie prescribe a los cinco 
(5) años, Ley 734 de 2002 

r .414 O•I., 144 N,. 2,  
pl." 9 C 	< ler.131 
1,1 16AIM.  
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Código: A-GDO-FM-0 11 
MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN o Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

ALCA/. DIA MAYOR 
DE ~OVA D.C.  

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 . • - 

Unidad Administrativa 	DIRECCIÓN 
Oficina Productora 	SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano)  

I. DIGO 

D SB S 
PROCEDIMIENTO SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental  

RETENCIÓN 
ENANOS 

Proceso S E MT CT AG AC 

Sistema de gestión de Calidad 

Procedimiento 
DISPOSICIÓN FINAL 

D= Dependencia, S= Serie: SB= Subserie 	CT= Conservación Total; E= Eliminación: S- Selección: MT-Medio Tecnolór  ico 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 	 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

RETENCION EN ANOS: 
AG_._brchivo de gestión AC = Archivo Central 
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ALCALINA MAYOR 
DE 0000TA D.C. 

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

• PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL . .. 	. 	. Noviembre 
Vigencia desde: 

de 2017 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) 

Página 43 de 55 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	I 	S 	SB i 
Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

400 25 NOMINAS 
- 	Nómina 
- 	Planilla Integral 	PILA 
- 	Novedades de nómina 
- 	Liquidación Fondo de Cesantias 
- 	Horas extras 
- 	Descuentos Cooperativos 
- 	Incapacidades 
- 	Relación 	de autorizaciones de nómina y 

aportes 

HUMANO  

A-GTH-CP- 
001 
GESTIÓN 
DEL 
TALENTO 

A.GTH-PR-002 
PROCEDIMIENTO GESTIÓN 
DE NÓMINA Y APOYO 
ADMINISTRATIVO 

5 75 1 X Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se 
hará una selección de aquellas unidades documentales 
correspondientes a los meses de junio y diciembre de 
cada año de producción. La muestra seleccionada se 
transferirá al Archivo Distrital. 

Las unidades documentales que no se seleccionen se 
eliminarán mediante el método de picado. 

Subserie documental cuyos periodos de retención tanto en el 
archivo de Gestión corno en Central, se adoptan teniendo en 
cuenta la "Propuesta de clasificación y valoración para 
las series documentales producidas en los procesos 
transversales 	de 	las entidades 	del 	Distrito, 	versión 
2016. 

400 
400 

28 
28 6 

PLANES 
Planes de Bienestar del Personal 
- 	Diagnóstico de bienestar del personal 
- 	Plan 

Informe 

A-GTH-CP- 
001 
GESTION 
DEL 
TALENTO 
HUMANO 

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

2 3 X La Subserie Documental se conserva totalmente debido 
a 	que 	reflejan 	la 	trazabilidad 	del 	monitoreo 	y 
seguimiento a los planes y programas ejecutados por la 
entidad. 

Subserie documental cuyos periodos de retención tanto en el 

CÓDIGO: 	 DISPOSICION FINAL: 	 RETENCION EN AÑOS: 
Cii= Dependencia; S= Serie; SE= Subserie 	CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Te cnol 'co AG = Archivo de .estión AC = Archivo Central 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	 FIRMA 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 	  
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Página 44 de 55 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	i 	S 	' SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

i archivo de Gestión corno en Central, se adoptan teniendo en 
cuenta la Propuesta de clasificación y valoración para 
las series documentales producidas en los procesos 
transversales 	de 	las 	entidades 	del 	Distrito 	versión 
2016. Cumplido su periodo de retencien en archivo central se 
transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

Subsene documenta de conservación total pata dar 
cumplimiento a la Circular extema No.003 del 27 
febrero de 2015, AGN. 

400 28 8 Planes 	de 	Seguridad 	y 	Salud 	en 	el 
Trabajo 
- Diagnóstico de seguridad y salud en el trabajo 
• Plan 
• Informe 

A-GTH-CP- 
001 
GESTIÓN 
DEL 
TALENTO 
HUMANO 

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

2 3 X La Subsene Documental se conserva totalmente debido 
a 	que 	reflejan 	la 	trazabilidad 	del 	monitoreo 	y 
seguimiento a los piales y programas ejecutados por la 
entidad. 

Subserie documental de conservación total para dar 
cumplimiento a la Circular externa No 0C3 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 acción 

Ros wrnle.: 	 44,7%.170, 	 ,,e-erestr.4,4e 4j/ 1 Ig•17,74/ 	 .-4nseekera ' 
44,7reyearet 	 1,, 4,91,11,./ .J[4/11,10/4,1. 	11.4.51 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-0 I I 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

CÓDIGO: 	 DISPOSICION FINAL: 
D. Dependencia; S= Sehe 	Subserie 	CT. Conservación Total' E.-  Eliminación. S= Selección MT.Medio Tecnoló 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRM 	  

RETENCIÓN EN ANOS: 
hivo de estión AC = Archivo Central 



RETENCIÓN EN AÑOS: DISPOSICION FINAL: CODIGO: 
D. Dependencia; S. Serie SB. Subserie 	CT. Conservación Total; E= Eliminación: S. Selección' MT-Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 
APROBACIÓN 
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Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
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Página 45 de 55 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	S 	SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

disciplinaria derivada de la serie prescribe a los circo 
(5) arios, Ley 734 de 2002 

400 28 12 , Planes Institucionales de Capacitación 
- Diagnostico institucionales de capacitación 
- Plan 
- Informe 

A -GTH-CP - 
001 
GESTION 
DEL 
TALENTO 
HUMANO 

A -G-H-PR-004 
PROCEDIMIENTO 
GERENCIA DE LA 
CAPACITACION 
INSTITUCIONAL 

2 3 X La Subserie Documental se conserva totalmente ceb'dc 
a 	que 	reflejan 	la 	trazabilidad 	dei 	monitoreo 	y 
seguimiento a los planes y programas ejecutados por la 
entidad. 

Subserie documental cuyos periodos de retención tanto 
en el archivo de Gestión como en Central, se adoptan 
teniendo en cuenta la 'Propuesta de clasificación y 
valoración para las series cocumentales producidas en 
los procesos transversales de las entidades del Distrito, 
versión 2016. Complico su periodo de retención en i 
archivo central 	se transfiere 	al 	Archivo 	Distrital de 
Bogotá. 

Subserie documental de conservación 'atar para dar 
cumplimiento a la Circular externa No.003 del 27 
febrero de 2015, AGN. 

' NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 
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Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

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

AL AL DIA /1$0011 
0+E BOGOTA D.C. 



NA N A 2 3 400 28 14 Planes Institucionales de Emergencias 
- Diagnóstico institucional de emergencia 
- Plan 
• Informe 

X 

N A 29 400 PROCESOS DISCIPLINARIOS 
Queja 
Informe proceso disciplinario 
Anónimo 
Acta de reparto 
Auto inhibitorio 

3 X 2 N A Finalizado el tiempo de retención en el archivo central 
se procede a seleccionar el 5% de la producción anual 
de la serie documental, la muestra se hará teniendo en 
cuenta la gravedad de la sanción, cuyo orden será: 1. 
destitución e inhabilidad general, para las faltas 
gravísimas dolosas o realizadas con culpa gravisima. 2. 

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

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

Los periodos de retención en archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos en 
que prescriben o caducan las acciones administrativas, 
fiscales, contables, disciplinarias y penales. 	acción 
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco 
(5) arios, Ley 734 de 2002 

RETENCION EN ANOS: 
_AGAri_archivo de gestión AC = Archivo Central 

CÓDIGO: 
D= Dependencia; S= Serie' SB= Subserie 
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección MT=Medio Tecnológico 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 	 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

rj 
ALCALDIA MAYOR 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-CrDO-FM-0 l I  

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 2.0 

DE BOGOTA D.C. Vigencia 
TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

desde: 
Noviembre de 2017 • - 	- 	- 

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

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	S 	SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 
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Suspensión en el ejercicio del carga e inhabilidad 
especial para las faltas graves dolosas o gravisimas 
culposas. 3. Suspensión, para !as fa tas graves 
culposas. 4. Mulla, para las taitas leves dolosas. b 
Amonestación escrita, para las faltas leves culposas. 

La documentación seleccionada se transferirá al 
Archivo Distrital, la demás documentación se elimina a 
través del método de picado oe papel. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
corno en Central, asi corno su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Pro3uesta de 
clasificación y valoración para las series dccumentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

Auto apertura de indagación pielvrtnar 
Auto apertura de investigación disciplinaria 
Auto de Pruebas 
Auto ordena designar defensor de oficie 
Comunicaciones 
Notificaciones 
Declamción juramentada 
Testimonio 
Versión libre 

- 	Auto de cierre de la investigación disciplinaria 
Pliego de cargo 
Auto que vana la formulación de cargos 
Auto de archivo 
Descargos 
Alegatos de conclusión 
Auto que resuelve la solicitud de nulidad a peticion de 
parte o de oficio 
Fallo de primera instancia 
Recursos de apelación 
Recurso de queja 
Aulo concediendo recurso 
Auld que rechaza los recursos 
Auto declara desierto los recursos 

CÓDIGO: DISPOSICIÓN FINAL: RETENCIÓN EN AÑOS: 
D. Dependencia S. Sene,  S13. Subserie  
APROBACIÓN 

CT= Conservación Total;  E= Eliminación: S= Selección: MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

  

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

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO  DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD  
DIRECCIÓN  
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano)  

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 
Oficina Productora 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

IICALDIA MAYOR 
De ItOoovA D.C. 

/11.1.01.11‘,11 
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CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 	S 	SB Procedimiento AG AC Proceso
PROCEDIMIENTO 

CV MT 	E 	S i 
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ALCALOIA MAYOS 
DE BOGOTA O C. 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM -01 I 
 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 2.0  

• TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina Productora SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano)  

CODIGO 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad 
Proceso 	Procedimiento 

DISPOSICIÓN FINAL 
CT MT E S 

RETEnaa 
EN AÑOS 

AG AC 

Página 48 de 55 

PROCEDIMIENTO 

- 	Recurso de reposición 
• Fallo de segunda instancia 
- 	Constancia de ejecutoria 

Solicitud 	de 	revocatoria 	directa 	de 	e 	actuaciog 
disciplinaria 

400 
400 

34 
34 1 

REGISTROS DE ELECCIONES • 
Registros de Elección de la Comisión de 
Personal 
- 	Resolución de la convocatoria 
• Lista de candidatos inscritos 
- 	Designación de jurados 

Acta de apertura 
- 	Acta de escrutinio 
- 	Listado de votantes 
- 	Resultados de la votación 

Resolución conformación de la comisión de 
personal 

N. 

- 
	

Reglamento 

	

AA 	 N. 2 3 X 

¡ 
I 

Serie 	documental 	considerada 	corno 	parte 	del 
, patrimonio documental y se conserva totalmente porque 
¡ da testimonio y reflejan el método y la forma que se 

aplicó 	para 	la 	elección 	de 	los 	integrantes 	que 
conformaron la Comisión de personal de á entidad. 

Los periodos de retención en archivo de gestión y 
central 	se 	asignar 	en 	concordancia 	con 	los 
términos 	en 	que 	prescriben 	o 	caducan 	las 
acciones 	administrativas, 	fiscales, 	contables, 
disciplinarias 	y penales. 	La acción 	disciplinaria 
derivada de la serie prescribe a los cinco (5) años, 
Ley 734 de 2002 

Re..terd,.1,..- umetwo 	 p 	'ZIruri 	Irpro.,,, 
erwr,nwr .4.ch 

,ror
..,0.-te: Si( ..r.e) 

DISPOSICION FINAL: 
I CT- Conservación Total; E= Eliminación: S= Selección: MT=Medio Tecnoló 'co 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTIN HORTUA MORA 	FIRMA 	 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTUA MORA 	FIRMA 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

r 

CODIGO: 
D= Dependencia: S= Serie: SB- Subserie 
APROBACIÓN 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-G DO-FM-01 I  

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina Productora SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) 

Página 49 de 55 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCION
A  DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO D 	S 	SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

400 34 2 Registros 	de 	Elección 	del 	Comité de 
Convivencia Laboral 
- 	Resolución de la convocatoria 
- 	Lista de candidatos insertos 
- 	Designación de jurados 
- 	Acta de apertura 
• Acta de escrutinio 
- 	Listado de votantes 
- 	Resultados de la votación 
- 	Resolución conformación del Comité 

N.A NA 2 3 X Serie 	documental 	considerada 	como 	parte 	del 
patrimonio documental y se conserva totalmente porque 
da testimonio y reflejan el método y la forma que se 
aplicó 	para 	la 	elección 	de 	los 	integrantes 	que 
conformaron los Comités de Convivencia Laboral de la 
entidad. Una vez cumpla su penodo de retención en al 
archivo central la subserie documental se transfiere al 
Archivo Distrital de Bogotá. 

Los periodos de retención en archivo de gestión y 
central 	se 	asignan 	en 	concordancia 	con 	los 
términos 	en 	que 	prescriben 	o 	caducan 	las 
acciones 	administrativas, 	fiscales, 	contables, 
disciplinarias 	y penales. 	La 	acción 	disciplinaria 
derivada de la serie prescribe a los cinco (5) años, 
Ley 734 de 2002 

400 34 3 Registros de Elección del Comité de 
Seguridad y Salud en el Trabajo 
- 	Resolución de la convocatoria 

N.A N.A 2 3 X Serie 	documental 	considerada 	como 	parte 	del 
patrimonio documental y se conserva totalmente porque 
da testimonio y reflejan el método y la forma que se 
aplicó 	para 	la 	elección 	de 	los 	integrantes 	que 

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

DISPOSICION FINAL: 	 RETENCIÓN EN AÑOS: 
CT= Conservación Total; E.= Eliminación. S= Selección. MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	 FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 
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CÓDIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 	 RETENCIÓN EN ANOS: 
D= Dependencia. S=  Serie; SB= Subserie 	CT. Conservación Total; E= aminación; S- Selección: MT-Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 	 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

ft ,s4ente: 	 .311w.n..34 	,ror, 	 .opm• 
.11M171,11 	 V, 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-G DO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
ALCALDÍA MAYOR 
0.E BOGOTA D.C. Vigencia desde: 

Noviembre de 2017 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) 

Página 50 de 55 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D S SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S , ¡ 

- 	Lista de candidatos inscritos conformaron los Comités de seguridad y Salud en el 
- 	Designación de jurados Trabajo. Una vez cumpla su periodo de retención en al 
- 	Acta de apertura de elección del comité archivo central la subsane documental se transfiere al 

paritario de seguridad y salud en el trabajo Archivo Distrital de Bogotá  
- 	Acta de escrutinio Los periodos de retención en archivo de gestión y 

Listado de votantes central se asignan en concordancia con los términos en 
- 	Resultados de la votación que prescriben o caducan las acciones administrativas, 

Resolución conformación del Comité fiscales, contables, disciplinarias y penales. La acción 
disciplinada derivada de la serie prescribe a los cinco 
(5) anos, Ley 734 de 2002 

Si Si. 25 
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SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad 	RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

CT II  MT E S 

CODIGO 
PROCEDIMIENTO 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-OI I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

I 13 
ALCALOM MAYOR 
CR 00GOTA 0.0 

ur....111111S• 
• . 	• 

ENombre de la Entidad 	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD  
I  Unidad Administrativa 	DIRECCIÓN  

Oficina Productora 	 SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión de las TIC) 

CODIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 	 RETENCIÓN EN AÑOS: 
D= Dependencia; S= Serie, SIS= Subserie 	CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSE AGUSTÍN HORTÚA MORA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTUA MORA _ 	FIRMA 

Re, *tordo: .1 • • 

FIRMA 

Pht,  ( ,-4.1.30 
:rV 1111 

(.,.I,;o PoN1.11 

400 2 ACTAS N.A 	 N.A 
400 2 10 Actas del Comité de Seguridad de la 

Información 
- 	Citación 
- 	Acta del comité 

4 4 X Constituyen parte del patrimonio documental de la 
administración, se conservan totalmente debido a que 
son soporte de la toma de decisiones administrativas 
de la entidad. Cumplido su periodo de retención en 
archivo central se transfiere 	al Archivo Distrital de 
Bogotá. 

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

Se conservar totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.303 del 27 febrero de 2015, AGN 

400 17 INFORMES NA NA 
400 17 3 Informes de Gestión 

- 	Informe 
2 3 y 

— 
La subserie documental hace referencia a los informes 
relacionados 	con 	todas 	las 	actividades 	de 	las 
dependencias y no solo a 1os relativos al seguimiento a 
la planeación. Cumplido su periodo de retención en 
archivo central se seleccionarán los informes finales 
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PROCEDIMIENTO 

  

Sistema de gestión de Calidad RETENCION 
EN AÑOS 

  

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

 

DISPOSICIÓN FINAL 
CT MT E S 

 

 

Proceso 	Procedimiento AG AC 

 

         

por 	cada 	año 	para 	conservación 	total 	que 	será 
transferida al Archivo Distrital de Bogotá. 

La 	documentación 	que 	no 	sea 	seleccionada 	se 
destruirá mediante el método de picado. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
corno en Central, así corno su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	Propuesta 	de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas 	en 	los procesos 	transversales 	de 	las 
entidades del Distrito. versión 2016. 

400 

400 

19 

19 3 

INSTRUMENTOS 	DE 	CONTROL 	Y 
SEGUIMIENTO  
Instrumentos de Control y Seguimiento 
del 	Sistema 	de 	Seguridad 	de 	la 
Información 
- 	Ingreso al centro de computo 

A-TIC-CP - 
001 
GESTIÓN DE 
LAS TIC 

A-TIC-PR-001 
PROCEDIMIENTO 
SEGURIDAD DE LA 
INFORMACIÓN 

2 3 X 

Subserie documental que solo posee valores de tipo 
administrativo, son herramientas que se utilizan para 
verificar y controlar los accesos a los sistemas de 
información, culminado su periodo de retención en el 
archivo central 	la subserie 	documental 	se elimina 
teniendo 	que 	los 	resultados 	de 	los 	seguimientos 
efectuados 	se consolidan en los informes de gestión, 

CÓDIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 	 RETENCIÓN EN AÑOS: 

APROBACI0.5-í— 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	  

CT. Conservación Total; E= Eliminación: S= Selección; MT=Medio - . 	• 	t rchivo de gestión AC = Archivo Central D. Dependencia; S= Serie; SB. Subserie  

FIRMAdi Mei JIM  
NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 

wrok,,,,ra 	 711,3,,, 1 	 11,1 

• si ,  
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CÓDIGO 

S SE1 Proceso 1 	Procedimiento AC CT I MT E i S AG 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

RETENCIÓN 
ENANOS 	DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
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CÓDIGO: 	 I DISPOSICIÓN FINAL: 
D. Dependencia S= Serie: SIS= Subsane 	 CT. Conservación Total: E= Eliminación; S= Selección: MT=Medio Tecnol 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 	 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
G = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

152 

- 	Declaración de aplicabilidad por 	lo 	tanto 	la 	subserie 	no 	adquiere 	valores 
secundarios. 

La documentación se destruye a traves del metodo de picarlo 
Los periodos de retención en archivo de gestión y 
central 	se 	asignan 	en 	concordancia 	con 	los 
términos 	en 	que 	prescriben 	o 	caducan 	las 
acciones 	administrativas, 	fiscales, 	contables, 
disciplinarias 	y 	penales. 	La acción 	disciplinaria 
derivada de la serie prescribe a los cinco (5) 
años, Ley 734 de 2002 

400 19 4 Instrumentos de Control y seguimiento 
para el Monitoreo de la RED 
- 	Creación de usuarios 
. 	Monitoreo de la red 

A-TIC-CP - 
001 
GESTIÓN DE 
LAS TIC 

A-TC-PR-004 
PRCCEDIMIENTC 
ADMINISTRACIÓN DE LA 
RED 

2 3 X Subserie documental que solo posee valores de tipo 
administrativo, son herramientas que se utilizan para 
verificar y controlar el acceso a la RED de la entidad los 
accesos a los sistemas de información, culminado su 
periodo de retención en el archivo central la subserie 
documental se elimina teniendo que los resultados de 
los seguimientos efectuados 	se consolidan en los 
informes de 	gestión, 	por 	lo 	tanto 	la 	subserie 	no 
ad. uiere valores secundanos. 
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CÓDIGD: 
D= Dependencia; S= Serie;  SI3= Subserie 
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 	 RETENCIÓN EN AÑOS: 
CT. Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección: MT=Medio Tecnológico  AG = Ar hivo de estión AC = Archivo Central 

NDMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 	 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 
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CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENC1ON EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
D 	S 	' SB Proceso 	Procedimiento , AG AC CT ' MT 	E 	S 

La documentación se destruye a través del método de picado 

Los periodos de retención en archivo de gestión y i  
central se asignan en concordando con los 
términos en que prescriben o caducan las 
acciones administrativas, fiscales, contables, 
disciplinarias y penales. La acción disciplinaria 
derivada de la serie prescribe a los cinco (5) 
años, Ley 734 de 2002 

MANUALES 
Manuales de Herramientas Informáticas 
- Manual 

400 
400 

22 
22 Subserie documental que posee valores 

administrativos, son documentos que contienen los 
protocolos de acceso y manejo de las aplicaciones 
informáticas que utiliza la entidad 

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

2 N.A N.A 4 8 
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28 
28 9 

N.A N.A 

D l S 

[ CÓDIGO 

SB Proceso Procedimiento AG AC CT MT E S 
SERIES DOCUMENTALES 

Tipo Documental 

RETZN 
al AÑOS 	DISPOSICIÓN FINAL 
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PROCEDIMIENTO 
Sistema de gestión de Calidad 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 
Oficina Productora 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD  
DIRECCIÓN  
SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión de las TIC) 

1 
J 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-G DO-FM-0 I I 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

11LCALCM MAYOR 
DE DOGMA D.C. 

./11,0•14...«,• 

2 
PLANES 
Planes Estratégicos de Sistemas de 
Información 
- 	Politica de Seguridad de la Información 
• Plan Estratégico de Tecnologías de 

Información y Comunicaciones - PETIC 
Plan de Continuidad del Negocio 

- Comunicaciones 

Constituyen parte del patrimonio documental de la 
administración, se conservan totalmente debido a que 
evidencian la planeación que hizo el DASCD para 
realizar su gestión administrativa, relacionada con 
aspectos de seguridad y tecnologias de información y 
la comunicación. Cumplido su periodo de retención en 
archivo central se transfiere al Archivo Distrital de 
Bogotá. 

El periodo de retención tallo en el archivo de Gestión 
como en Central, así corno su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentaes 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

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

3 X 
400 
400 

159 

CÓDIGO: 
D= Dependencia: S= Serie; SE. Subserie 
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación, S= Selección; MT=Medio Tecnológico 

RETENCION EN AÑOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	JOSÉ AGUSTÍN HORTLIA MORA 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 	JOSE AGUSTÍN HORTÚA MORA 
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CODIGO: 
D= Dependencia: S= Serie; SB= Subserie 
APROBACIÓN 

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnoló c 

RETENCIÓN EN AÑOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA NIDIA ROCÍO VARGAS 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	 FIRMA 
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CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AROS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	S 	SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

[7100 
100 

i 	2 
2 

1 
2 

ACTAS 
Actas de la Comisión de Personal Distrital 
para la Concertación •• CPDC 
- 	Citación 

Acta de la comisión 
Listado de asistencia 

N A .. N A 4 4 

I 

X 
Constituyen parte del patrimonio documental de la 
administración, se conservan totalmente debido a que 
son soporte de la toma de decisiones administrativas 
de la entidad. Cumplido su periodo de retención en 
archivo 	central 	se 	transfiere 	al 	Archivo 	Distrital 	de 
Bogotá. 

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

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

100 2 11 Actas 	del 	Comité 	Institucional 	de 
Coordinación de Control interno 
- 	Citación 
- 	Acta de comité 

C-CYS-CP-001 
CONTROL Y 
SEGUIMIENTO 

C-CYS-PR-001 
PRO cEciMENTO DE 
REALIZACIÓN CE 
AUDITORIAS INTERNAS 

4 4 X Constituyen parte del 	patrimonio documental de la 
administración, se conservan totalmente debido a que 
son soporte de la toma de decisiones administrativas . 
de la entidad. Cumplido su periodo de retención en . 
archivo central 	se transfiere 	al 	Archivo Distrital de ' 
Bogotá. 

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



CÓDIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 	 RETENCIÓN EN AÑOS: 
D= Dependencia: S= Serie; S8= Subserie 	CT= Conservación Total' E= Eliminación' S= Selección: MT=Medio Tecnológico 	= Archivo de •estión AC = Archivo Central 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA NIDIA ROCIÓ VARGAS 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

ALCALDU MAYOR 
DE BOGOTA O C 
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Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina Productora DIRECCION 

Página 2 de 6 
IóbiG0 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	S 	SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

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

100 
100 

6 
6 1 

CIRCULARES 
Circulares Externas 

Circular 

N.A N.A 4 4 X La Información contenida en la subserie documental es 
fundamental 	para 	la 	conocer 	la 	historia 	de 	la 
transformación del objeto del DASCD. sobre el enfoque 
dirigido a la capacitación en el Distrito Capital y a partir 
de esto, reconocer en la demanda de capacitación, las 
teorías administrativas y técnicas que entran a formar 
parte del pensamiento de la administración pública. Por 
dicha 	razón 	se 	considera 	parte 	del 	patrimonio 
documental 	de 	la 	entidad 	y 	se 	conservará 
permanentemente. 
Cumplido su periodo de retención en el arcnivo central 
se procederá a transferir la subserie al Archivo Distrital 
de Bogotá. 
La subserie documental posee valores administrativos 
y jurídicos, toda vez que ésta 	corresponde a las 
directrices que imparte la entidad con ocasión 	a sus 
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funciones, de conformidad con las normas vigente 
sobre empleo público, así mismo la serie permite crear 
una linea jurídica acerca de tos temas competencia de 
!a entidad. Por lo anterior es oportuno que la entidad 
conserve la serie por un término de ocho (8) años, 4 
años en archivo de gestión y 4 años en archivo central, 
culminado su periodo de retención en archivo central 
se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. Los tiempos 
se estipularon de acuerdo al análisis realizado en la 
Ficha de Valoración Documental anexas a este 
documento. 

La subserie solo posee valores de tipo administrativo, 
X 	

periodo de 8 años (4 años en gestión y 4 años en 
lo que exige que la entidad solo las conserve por un 

archivo central) contados a partir de su emisión. Los 
tiempos se estipularon de acuerdo al análiss realizado 
en la Ficha de Valoración Documental anexas a este 
documento. 

100 6 2 Circulares Internas 
- 	Circular 
	 N A N A 

4 4 

1  AG = Archi 	e gestión AC Archivo Central 

iiii 

nológi o 
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Oficina Productora DIRECCION 

Página 3 de 6 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
Tipo Documental 

i 	Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	S 	SB • Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

CÓDIGO: 	 DISPOSic ION FINAL: 
O= Dependencia.  S= Serie; SB= Subserie 	CT. Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA NIDIA ROCÍO VARGAS 	FIRMA 
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RETENCIÓN EN AÑOS: 
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CÓDIGO 

D 
	

SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental  

RETENCIÓN 
EN AÑOS 	DISPOSICIÓN FINAL 

AG AC CT MT E S 

Sistema de gestión de Calidad 

Proceso 
	

Procedimiento 
PROCEDIMIENTO 

0., "ál teta 50 No 23 uri 
Prw 	011011.13 
1/1 r es 1111 IN 

I 1!1 
,1,41 N,1,10,1,d yt, 

CÓDIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 
D= Dependencia: S= Serie: SB= Subserie 	CT= Conservación Total: E= Eliminación; S= Selección' MT=Medi  Tecnol 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA NIDIA ROCÍO VARGAS 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 
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RETENCION EN ANOS: 
AG = A 	o de gestión AC = Archivo Central 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-0 II 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA O C 

- - 

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

100 
100 

17 
17 1 

INFORMES 
Informes 	a 	Entidades 	de 	Control 	y 
Vigilancia 

Informe 
- 	Comunicaciones 

N.A N.A 2 8 X Subserie 	documental 	de 	conservación 	total, 	se 
considera fuente primaria para investigaciones ya que 
refleja 	y 	consolida 	la 	información 	del 	desarrollo 	y 
funcionamiento de las entidades distritales 	Cumplido 
su periodo de retención en archivo central se transfiere 
al Archivo Distrital de Bogotá 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, así como su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	"Propuesta 	de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas 	en 	los 	procesos 	transversales 	de 	las 
entidades del Distrito versión 2016. 

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

100 17 2 Informes a Otros Organismos 
Informe 

- 	Comunicaciones 

N.A N.A 2 8 X Subserie 	documental 	de 	conservación 	total, 	se 
considera fuente primaria para investigaciones ya que 
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Código: A-GDO-FM-0 1 I MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

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

RETENCIÓN 
EN AROS CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad 
Proceso 	Procedimiento 

DISPOSICIÓN FINAL 
CT MT E S 

Página 5 de 6 

D 
	

SEI 
PROCEDIMIENTO 

_J AG AC 

Comunicaciones refleja y consolida 1a información del desarrollo y 1 
funcionamiento de las entidades distritales. Cumplido 
su periodo de retención en archivo central se transfiere 
al Archivo Distrital de &guié. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
corno en Central, asi corno su cisposición final se 
adopta teniendo en cuenta la Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de ias 
entidades del Distrito, versión 2016. 

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

3 
100 
100 C-CYS-PR-001 

PROCEDIMIENTO DE 
REALIZACIÓN DE 
AUDITORIAS INTERNAS 

C-CYS-PR-002 

PROCEDIMIENTO DE 

28 
28 

C-CYS•CP-001 
CONTROL Y 
SEGUIMIENTO 

3 X 2 El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
corro en Central, asi corno su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. Cumplido su 
periodo de retención en archivo central se transfiere al 

PLANES 
Planes anuales de auditoria 
• Plan de auditoria 

Comunicación 
Lista de chequeo 
Listado de asistencia 
Acta de reunión 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA NIDIA ROCÍO VARGAS 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _JOSÉ AGUSTIN HORTUA MORA 	FIRMA 

CODIGO: 
0= Dependencia; S= Serie, SB= Subserie 
APROBACIÓN 

CT. Conservación Total: E- Eliminación; S= Selección; MT-Medio Tecnolog 

' 
/12 de

) 

Val 

AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 
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DISPOSICIÓN FINAL: 	 RETENCIÓN EN AÑOS: 



CÓDIGO 

S S8 D 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad 	RETENCIÓN 
ENANOS 	DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 
PROCEDIMIENTO 

Procedimiento AC CT AG MT E S 

Página 6 de 6 

ACCIONES PREVENTIVAS, 
CORRECTIVAS Yr0 DE 
MEJORA 

• Evaluación de auditores 
- 	Informe anual 

Plan de mejoramiento 
Informe de auditoria 
Informe Plan  de mejoramiento 

Subserie documental de conservación permanente 
(Circular externa No 003 dei 27 febrero de 2015, AGN) 

Archivo Dislrital de Bogotá 

Subserie que se considera parte del patnmonto 
documental de la entidad. Se conserva totalmente 
dando cumplimiento a la Circular externa No.003 del 27 
febrero de 2015, AGN. 

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

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

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

100 35 
N.A N.A 2 X 6 

RESOLUCIONES 
- Resolución 

CODIGO: 
De Dependencia; Sn Serie; SB=  Subse'ie  
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnol 

RETENCION EN AÑOS: 
AG = Archivo de gestión 	= Archivo Central o 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA NIDIA ROCÍO VARGAS 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-0 I I  

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Version: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL _ .. _ 	. 	... 	_• . 
Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora DIRECCION 
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Página 1 de 11 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
Sistema de gestión de Calidad RETENcióN 

EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
D 	S 	SB • Tipo Documental  Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S , 

DISPOSICIÓN FINAL: RETENCION EN ANOS: 

110 1 2 

110 	2 8 

ACTAS 

Actas 	del 	Comité 
Institucional 

de 	Desarrollo 

1 

E-GES-CP-001 
GERENCIA 
ESTRATÉGICA 

E-GES-PR-001 
PROCEDIMIENTO PARA 
LA REVISIÓN DE LA 

4 4 	¡X 

- 	Acta del comite PLATAFORMA 
ESTRATÉGICA DE LA 

- 	Presentaciones 
gerencia 

de revisión 	por 	la 	alta ENTIDAD 

E-GES.PR-004 
PROCEDIMIENTO 
GERENCIA DE 
PROYECTOS 
ESTRATÉGICOS 

Constituyen parte del oatrimonio documental de la 
administración, se conservan totalmente debido a que 
son soporte de la toma de decisiones administrativas 
de la ertidad. Cumplido su periodo de retención en 
archivo central se transfiere al Archivo Distrital de 
Bogotá. 

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

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

Los tiempos se estipularon de acuerdo al análisis 
realizado en la Ficha de Va:oración Documental 
anexas a este documento. 

CÓDIGO: 
D= Dependencia: S= Serie, SB= Subsane 
APROBACIÓN 

CT= Conservación Total, E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 	G = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

	

‘11 	NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _RUBY HERACLIA VALENZUELA QUITIAN 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	FIRMA 

.445,J4M.: 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-0130-FM-0 11 

Versión: 2.0 

AL CANA MAYO« 
DE BOCATA D C 

• • 	• 	" 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCION 

Oficina Productora Oficina Asesora de Planeación 



Página 2 de 11 
CÓDIGO 

D S SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental  

DISPOSICIÓN FINAL 
CT MT E S Proceso 	Procedimiento 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS 

AG AC 
PROCEDIMIENTO 

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

CÓDIGO: 
D= Dependencia; S. Serie: 513= Subserie 
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 
GT= Conservación Total; E= Eliminación: S= Selección; MT=Medio Tecnológico 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	RUBY HERACLIA VALENZUELA QUITIAN 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	 FIRMA 

ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-ceo-FM-0 I i  

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina Productora Oficina Asesora de Planeación 

110 4 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 
- 	Anteproyecto de presupuesto 

E-GES.CP-001 
GERENCIA 
ESTRATEGICA 

E-GES-PR-002 
PROCEDIMIENTO PARA 
LA FORMULACIÓN DE LOS 
PROYECTOS DE 
INVERSIÓN 

2 3 ñ Serie Documental que reposa 2 años en archivo de 
gestión y 3 años en archivo central, culminado su 
periodo de retención en archivo central se elimina, 
teniendo en cuenta la "Propuesta de clasificación y 
valoración para las senes documentales producidas en 
los 	procesos 	transversales 	de 	las 	entidades 	del 
Distrito. versión 2016. 

La documentación se destruye a través del método de 
picado. 

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

Prescripción: La Ley 962 de 2005, por la cual se 
dictan disposiciones sobre racionalización de trámites 
y procedimientos administrativos de los organismos y 
entidades del Estado y de los particulares que ejercen 
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Código: A-GDO-FM-0 1 1 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

Oficina Productora 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

Versión: 2.0 
ALCALO4A MAYOR 
DE BOGO TA D.O. 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 

Oficina Asesora de Planeación 

{ Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 

CODiGG: 

APROBACIÓN 
CP Dependencia; S= Serie: SB= Subserie 	CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección: MT•Medio Tecnológico  AG •• Archivo de  gestión AC s,  Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	RUBY HERACLIA VALENZUELA QUITIAN 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL JOSE AGUSTIN HORTUA MORA 	FIRM 

DISPOSICION FINAL: 	 RETENCION EN AÑOS: 

°U. 

Página 3 de 11 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO D 	S 	SB Proceso 	Procedimiento AG AC CT MT 	E 	S 

funciones 	públicas 	o 	prestan 	servicios 	públicos, 
consagró en su articulo 28 una previsión referida a la 
racionalización 	de 	la 	conservación 	de 	libros 	de 
comercio, prescribiendo que 'los libros y papeles del 
comerciante deberán ser conservados por un período 
de diez (10) anos contados a partir de la fecha del 
último asiento, documento o comprobante, pudiendo 
utilizar para el efecto, a elección del comerciante, su 
conservación en papel o en cualquier medio técnico, 
magnético o electrónico que garantice su reproducción 
exacta".B245:D257 

110 
110 

17 
17 2 

INFORMES 
Informes a otros Organismos 
- 	Informe 

Comunicaciones 

N. A N. A 2li Subserie 	documental 	de 	conservación 	total, 	se 
considera fuente primaria para investigaciones ya que 
refleja y consolida 	la información 	del desarrollo y 
funcionamiento de las entidades distritales. Cumplido 
su periodo de retención en archivo central se transfiere 
al Archivo Distrital de Bogotá. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	*Propuesta 	de 
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Página 4 de 11 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

Sistema de gestión de Calidad 

Proceso 	Procedimiento 

RETENCIÓN 
EN AÑOS 

AG AC 
DISPOSICIÓN FINAL 

CT MT E S 

CÓDIGO 
PROCEDIMIENTO 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 
Noviembre de 20 7 

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

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA 0 C 

1 Nombre de la Entidad  
Unidad Administrativa 
Oficina Productora 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN  
Oficina Asesora de Planeación 

CÓDIGO: 	 DISPOSICIÓN FINAL: 
D= Dependencia. S= Serie; SB= Subserie 	CT= Conservación Total; E= Eliminacion. S= Selección: MT=Medio Tecnológico 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	RUBY HERACLIA VALENZUELA QUITIAN 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	FIRMA 

RETENCION EN AÑOS: 
AG = Archiin de gestión AC = Archivo Central 

clasificación y valoración para las series documentales 
producidas 	en 	los 	procesos 	transversales 	de 	las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

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

110 17 3 Informes de Gestión 
Informe 

- 	Comunicaciones 

E-GES-CP-001 
GERENCIA 
ESTRATÉGICA 

E-GESPR-001 
PROCEDIMIENTO PARA 
LA REVISIÓN DE LA 
PLATAFORMA 
ESTRATÉGICA DE LA 
ENTIDAD 

8 X Subserie 	Documental 	de 	conservación 	total, 	se 
considera fuente primana para investigaciones ya que 
contiene los informes de seguimiento a la planeación y 
refleja el desarrollo de las actividades de la entidad. 
Cumplido su periodo de retención en archivo central se 
transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	'Propuesta 	de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas 	en 	los procesos 	transversales 	de 	las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN 
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110 

110 E-GES-CP-001  
GERENCIA 
ESTRATEGICA 

E-GES-PR-001 
PROCED MIENTO PARA 
LA REvISION DE LA 
PLATAFORMA 
ESTRATEGICA DE LA 
ENTIDAD 

Subserie documental que soio posee valores de tipo 
administrativo porque son herramientas que se utilizan 
para identificar el comportamiento de la ejecución y 
avance de los proyectos estratégicos de las DASCD, 
culminado su periodo de retención en el archivo central 
la subserie documental se elimina teniendo que las 
conclusiones y resultados del análisis de dichos 
instrumentos se consolidan en los informes de gestión, 
por lo tanto la subserie no adquiere valores 
secundarios. 
La acción disciplinaria derivada de la serie prescribe a 
los cinco (5) años, Ley 734 de 2002.Articulo 30. 

La documentación se destruye a través del método de 
picado. 

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

19 
	

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO 

19 2 Instrumentos de control y seguimiento de 
proyectos estratégicos 
- Acta de constitución 
- Plan de acción 
- Scrum de seguimiento 
- Visor de impacto E-GES-PR-004 

PROCEDIMIENTO 
GERENCIA DE 
PROYECTOS 

2 3 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
1 Noviembre de 2017 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
ALCALDIA MAYOR 
DE moGoTA I) c. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-0 t I 

Nombre de la Entidad  
I  Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 

Ofic ina Productora Oficina Asesora de Planeación 
Página 5 de 11 

CÓDIGO 
SERIES DOCUMENTALES 

 Sistema de gestión de Calidad 	RETENcION 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	1 	S 	SB • Tipo Documental  Proceso 	Procedimiento AG 	AC CT MT 	E 	S 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; WIT=Medio Tecnológico 

RETENCIÓN EN ANOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

It 

1".fitta, II.  Ntt 2< 	911 

Pno 	 'osuán t tItental 
Id 
( tkibtt,  l'oi,l  

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	RUEIY HERACLIA VALENZUELA QUITIAN 	FIRMA 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 	 FIRM 	  

P:4 	< 1,1, .‘g • I . 	r. 	.U11,. • 

CÓDIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 
APROBACIÓN 



CÓDIGO 

D ' S SB 

MACROPROCESO DE APOYO A I,A GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GEO-FM-011 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

ALCALDIA MAYO& 
DE BOCATA O.C.  

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental  

DISPOSICIÓN FINAL proc 	 OS 
eso 	Procedimiento AG AC CT MT E 

Sistema de gestión de Calidad 	RETENCIÓN 
Página 6 de 11 

PROCEDIMIENTO 

disciplinarias y penales. 
PresCripcIón: La acción disciplinada derivada de la 
serie, de conformidad con la Ley 734 de 2002, `La 
acción disciplinaria prescribe en cinco 151 años, 
contados para las faltas instantáneas desde el dia ce 
su consumación 	' 	Teniendo en cuenta que las 
situaciones o actos disciplinables se encuentran 
enmarcados dentro de las fechas extremas 
encontradas en la serie, es procedente invocar está 
clase de acciones. 

20 

20 1 

110 

110 3 E-SGE-CP-001 
SISTEMAS DE 
GESTIÓN 

E-SGE.°R-001 
PROCEDIMIENTO 
ADMINISTRACIÓN 
SISTEMAS DE GESTIÓN 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, se adopta teniendo en cuenta la 
Propuesta de clasificación y valoración para las series 
documentales producidas en los procesos 
transversales de 126 entidades del Distrito, versión 
2016. Cumplido su periodo de retención en archivo 
central se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

Subserie documental de conservación total según lo 
establece  la Circular externa No.003 del 27 febrero de  

INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE 
GESTIÓN DE CALIDAD 

Manuales de Procesos y Procedimientos 
Caracterización de procesos 
Procedimientos 
Manual 
Instructivo guía 
Listado Maestro de Documentos 

CÓDIGO: 
D= Dependencia: S= Serie SB= Subserie  
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 	 RETENCION EN AÑOS: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación, S= Selección. MT=Medio Tecnológico AG = A 	de • ostión AC = Archivo Central  

	

01" 	 NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	RUBY HERACLIA VALENZUELA QUITIAN 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL __JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 	 

FIRMA 

FIRMA 	  
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Código: A-GDO-FM-0 
MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

Versión: 2.0 PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
AL C.-  ALMA MAYOR 
DE BOGO TA O C 

• . 	_ • • 	- • 	- 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCIÓN 
Oficina Productora Oficina Asesora de Planeación 

Página 7 de 11 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 	S 	SB Proceso 	Procedimiento AG AC C7 i MT 	E 	S 

- 	Cuadros de caracterización de documentos 
- 	Registro de activos de información 

2015, AGN. 

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

Prescripción: La acción disciplinaria derivada de la 
serie, de conformidad con la Ley 734 de 2002, 'La 
acción 	disciplinaria 	prescribe 	en 	cinco 	(5) 	años, 
contados para las faltas instantáneas desde el día de 
su consumación.....'. 	Teniendo en cuenta que las 
situaciones 	o 	actos 	disciplinables 	se 	encuentran 
enmarcados 	dentro 	de 	las 	fechas 	extremas 
encontradas en la serie, es procedente invocar está 
clase de acciones. 

110 	20 2 Manuales 	del 	Sistema 	Integrado 	de  
Gestión 
- 	Manual 

E-SGE•CP-001 
SISTEMAS DE 
GESTIÓN 

E-SGE-PR-031 
PROCEDIMIENTO 
ADMINISTRACIÓN 
SISTEMAS DE GESTION 

2 3 X El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	Propuesta 	de 

'..nel.. 21. N,. .` 
( ..,.213,2  ille121:21 

icl ;n..4 	1> 
4 	I n.,al 11 1 211 

CÓDIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; 88= Subserle 
APROBACIÓN 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S. Selección: MT-Medio Tecnológico 

RETENCIÓN EN ANOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	RUBY HERACLIA VALENZUELA QUITIAN 	FIRMA 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _JOSÉ AGUSTIN HORTÚ A MORA 	 FIRMA 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 



Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCION 

Oficina Productora Oficina Asesora de Planeación 

DISPOSICIÓN FINAL: RETENCIÓN EN AÑOS: 

clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. Cumplido su 
periodo de retención en archivo central se transfiere al 
Archivo DistrItal de Bogotá. 

Subserie documental de corservación :otal según lo , 
establece la Circular externa No.003 del 27 febrero de 
2015, AGN. 

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

Prescripción: La acción disciplinaria derivada de la 
serie, de 'conformidad con la Ley 734 de 2002, 'La 
acción disciplinaria prescribe en cinco (5) años, 
contados para las faltas instantáneas desde el día de 
su consumación ' 	Teniendo en cuenta que las 
situaciones o actos disciplinables se encuentra  

CÓDIGO: 
D= Dependencia, S= Serie: SB= Subserie 
APROBACIÓN 

CT. Conservación Total: E= Eliminación:  S= Selección; MT=Medio Tecnol" co AG = 	chivo de •estión AC = Archivo Central 

i17..— 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	RUBY HERACLIA VALENZUELA QUITIAN 	 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTION DOCUMENTAL _JOSÉ AGUSTIN HORTUA MORA 

FIRMA 

FIRMA 

E] 
ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D C 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-0l 1 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 --- 	• 	. 	. 

Página 8 de 11 
CÓDIGO 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
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Página 9 de 11 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

DISPOSICIÓN FINAL 
RETENCIÓN 

EN AÑOS 
CODIGO 

SB 

Sistema de gestión de Calidad 
PROCEDIMIENTO 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
ALCALDIA MAYOR 
DA BOGOTA O.C.  

• ' 	• 	• • 	• ' 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-01 1 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 

Oficina Productora Oficina Asesora de Planeación 

CÓDIGO: 	 DISPOSICION FINAL 
D= Dependencia S= Serie. SB= Subserie 	CT= Conservación Total; E= Eliminación: S- Selección, MT=Medio Tecnoló•ico 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _RUBY HERACLIA VALENZUELA QUITIAN 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA 

RETENCIÓN EN ANOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

FIRMA 

FIR 

enmarcados 	dentro 	de 	las 	fechas 	extremas 
encontradas en la serie, es procedente invocar está 
clase de acciones. 

110 	28 PLANES 	 NA 	 NA 
110 	28 1 Planes 	Anticorrupción 	y 	Atención 	al 

Ciudadano 
- 	Plan Anticorrupción y Atención al Ciudadano 
- 	Informe de seguimiento 
- 	Matriz de Riesgos de Corrupción 
- 	Contexto Plan anticorrupción y atención al 

Ciudadana 

2 3 X Subserie documental 	que 	una 	vez culminado 	su 
periodo de retención en el archivo central, adquiere 
valores secundarás porque que permite identificar la 
metodología y las acciones que desarrolló y tuvo la 
entidad 	para Identificar y 	mitigar las 	acciones 	de 
corrupción contra el estado y la administración pública, 
por 	lo 	tanto 	se 	consideran 	parte 	del 	patrimonio 
documental de la entidad 	Cumplido su periodo de 
retención en el archivo central la subserie documental 
se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá 

110 	28 	5 Planes de acción E-GES-CP-001 E-GES-°R-003 2 3 X Subserie documental considerada de conservación 
- 	Plan de acción 
- 	Informe de seguimiento 

Informe 	de producto 	y 	metas resultados 
(PMR) 

GERENCIA 
ESTRATÉGICA 

PROCEDIMIENTO PARA 
LA FORMULACIÓN Y 
ACTUALIZACIÓN DE LOS 
PROYECTOS 
NSTITUCIONALES 

permanente porque refleja las actividades que tuvo la 
entidad 	en 	términos 	de 	planeación. 	avances 	de 
ejecución y resultados de la gestión interna del DASCD 
sobre 	temas 	particulares 	de 	tipo 	administrativo 	y 
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D I S SB Procedimiento Proceso AC AG CT MT E S 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

CÓDIGO 
Página 10 de 11 

PROCEDIMIENTO 
Sistema de gestión de Calidad 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 

Oficina Productora Oficina Asesora de Planeación 

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

DISPOSICIÓN FINAL: 	 RETENCIÓN EN ANOS: 
CT- Conservación Total; E= Eliminación: S- Selección MT-Medio Tecnológico 	G = Archivo de gestión AC Archivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	RUBY HERACLIA VALENZUELA QUITIAN 	FIRMA 	 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL JOS E AGUSTIN HORTLIA MORA 	FIRMA 	 

ALCALDIA MAYOR 
DE 110GOTÁ DC 

4 •ft. .e., a 

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

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 2.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 ....... 	. 	.. 

operativo 	que 	keron 	objeto 	de 	ajustes 	o 
modificaciones por o tanto se consideran parte del 
patrimonio documental de la entidad. Culminado su 
periodo de retención en el archivo central la subserie 
documental se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

Los periodos de retención en e ardrivo de gestión y 
central se asignar en concordancia con los términos 
en 	que 	prescriben 	o 	caducan 	las 	acciones 
administrativas, 	fiscales, 	contables. 	disciplinarias 	y 
penaes. La acción disciplinarla derivada de la serie 
prescribe a los cinco (5) altos, Ley 734 de 2002 

110 28 10 Planes Estratégicos Institucionales 
- 	Informe del estado del sistema de gestión 
- 	Acta de reunión 
- 	Plan 
- 	Indicadores 
- 	Matriz de Riesgos 
• Planeación Estratégica 
- 	Mapa Estratégico 

E-GES-CP-001 
GERENCIA 
ESTRATÉGICA 

' 

E-GES-PR-001 
PROCEDIMIENTO PARA 
LA REVISIÓN DE LA 
PLATAFORMA 
ESTRATÉGICA DE LA 
ENTIDAD 

E-GES.PR-004 
PROCEDIMIENTO 
GERENCIA DE 
PROYECTOS 

2 3 X Subserie documental cuyes periodos de retención 
tanto en el archivo de Gestión como en Central, se 
adoptan 	teniendo 	en 	cuenta 	!a 	Propuesta 	de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas 	en 	los 	procesos 	transversales 	de 	las 
entidades 	del 	Distrito, 	versión 	2016. 	Cumplido 	su 
periodo de retención en archivo central se transfiere al 
Archivo Distritai de Bogotá, 
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CT MT E S Proceso Procedimiento D S SB AG AC 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
DIRECCIÓN 

Oficina Productora Oficina Asesora de Planeación 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo  Documental 

DISPOSICIÓN FINAL 
CÓDIGO RETENCIÓN 

EN AÑOS PROCEDIMIENTO 

Página 11 de 11 
Sistema de gestión de Calidad 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-01 1 

Versión: 2.0 

Vigencia desde: 
Noviembre de 2017 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

CODIGO: 
D. Dependencia: S= Serie, SE1= Subserie 

DISPOSICIÓN FINAL: 
CT- Conservación Total:  E= Eliminación: S. Selección: MT-Medio Tecnoló cc 

RETENCIÓN EN ANOS: 
AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA 	RUBY HERACLIA VALENZUELA QUITIAN 	  

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _JOSÉ AGUSTIN HORTÚA MORA 

FIRMA 

FIRM 

   

- 	Mapa de Procesos 1  Subserie documental de conservación total para dar 
cumplimiento a la Circular externa No.003 del 27 
febrero de 2015, AGN. 

110 33 PROYECTOS 
110 33 1 Proyectos de Inversión 

- 	Actas 
• Anteproyecto de presupuesto 
- 	Formulación de proyectos de inversión 
- 	Actualización de los proyectos de inversión 
- 	Ficha EBID 

E-GES-CP-001 
GERENCIA 
ESTRATÉGICA 

E-GES-PR-002 3 PROCEDIMIENTO PARA 
LA FORMULACIÓN DE 
PROYECTOS DE 
INVERSIÓN 

PROCEDIMIENTO PARA 

X Subserie documental cuyos 	periodos de 	retención 
tanto en el archivo de Gestión como en Central, se 
adoptan 	teniendo 	en 	cuenta 	la 	"Propuesta 	de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas 	en 	los 	procesos 	transversales 	de 	las 
entidades 	del 	Distrito, 	versión 	2016 	Cumplido 	su 
periodo de retención en archivo central se t'ansfiwe al 

- 	Plan de acción del proyecto de inversión LA FORMULACIÓN Y Archivo Distrital de Bogotá. 
ACTUALIZACIÓN DE LOS 
PROYECTOS 
INSTITUCIONALES 

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