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Cadigo:

Version: 01 - Modificada Especificamente para Reconvalidacion 2025

Fecha: Abril 2010 (Ajustado Agosto 2025)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS

IDEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION

cODIGO SERIES DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO TIEMPO DISPOSICION FINAL
RETENCION SERIE DE
DDHH/DIH PROCEDIMIENTOS
SERIE Subseries y Tipos Documentales PAPEL | ELECTRONICO| AG AC CT E M
100-D-02 ACTAS Se conservaran totalmente, puesto que estas actas incluyen las discusiones,
razonamientos y blances provenientes de las diferentes areas directivas de la Unidad
100-0CI-02.01 |Actas de Comité de Coordinacion de Control Interno X 2 3 X X en torno a la articulacion de las dependencias y al sistema de control integral de la
Citacion misma.
Orden
Acta
Informes y presentaciones
100-D-02.02 Actas de Comité Directivo X 2 3 X X Se conservan totalmente como evidencia del cumplimiento de los objetivos misionales
Citacion de la Unidad y por lo tanto se constituyen en patrimonio documental de la entidad.
Acta de comité
Anexos
100-D-03 ACUERDOS DE GESTION X 2 X Se eliminaran puesto que son documentos que se actualizan periddicamente.
Acuerdo
100-D-42 INFORMES
100-D-42.02 Informes de Comision X 2 3 X X Se conservaran totalmente como evidencia del cumplimiento de los objeticos
Imisionales de la Unidad y en particular los de la Direccidn, por lo tanto se constituyen
Informe en patrimonio documental de la entidad.
100-0CI-02.03 [|Actas de la Oficina de Control Interno X 2 3 X Se seleccionara anualmente un expediente completo.
Citacion
Acta
Anexos
100-0CI-08 AUDITORIAS Se seleccionara un expediente completo anual, debido a gran cantidad de actas,
100-0CI-08.01 |Auditorias Externas X 2 s X |potencialmente similares.
Acta
Informe
Plan
Papeles de Trabajo
100-0CI-08.02 |JAuditorias Internas X 2 8 X Se seleccionara un expediente completo anual, debido a gran cantidad de actas,
potencialmente similares.
Programa




Acta

Informe

Plan de mejoramiento
Papeles de Trabajo

100-PC-02.10 BOLETINES
100-PC-10.01 Boletines de Prensa Los boletines son informaciones publicas de dos tipos: externas e internas. Las
Boletin externas son los documentos que produce la Unidad (discursos, boletines) en los que
se dan a conocer sus politicas y directores, o informacion de interés para diferentes
sectores y para la sociedad en general. En los dos casos la informacion se guarda y
publica en medio magnético (Internet o Intranet) y son conservados
lpermanentemente. Ley 962 de 2005. Articulo 49.
100-PC-10.02 Boletines Internos Los boletines son informaciones publicas de dos tipos: externas e internas. Las
Boletin externas son los documentos que produce la Unidad (discursos, boletines) en los que
se dan a conocer sus politicas y directores, o informacion de interés para diferentes
sectores y para la sociedad en general. En los dos casos la informacion se guarda y
publica en medio magnético (Internet o Intranet) y son conservados
permanentemente. Ley 962 de 2005. Articulo 49.
100-PC-41 IMAGEN CORPORATIVA Se eliminard puesto que la informacion se actualiza permanentemente y sul
Evidencias de Difusién informacion se consolida en los informes de gestion de la respectiva dependencia.
Audiovisuales
100-0CI-42 INFORMES

100-0CI-42.01

Informe a entes de control y vigilancia electrénico por SIVICOF

Certificacion

Se considera totalmente debido a que los informantes consolidan informacién sobre
el desarrollo y funcionamiento de Unidad respecto a los parametros del control
finterno.

100-0CI-42.03

Informes de evaluacion del Sistema de Control Interno Contable
Comunicacion Oficial
Informe

Se considera totalmente debido a que los informantes consolidan informacién sobre
el desarrollo y funcionamiento de Unidad respecto a los parametros del control
finterno.

100-0CI-42.04

Informes de Gestion
Comunicacion Oficial
Informe

Se conservaran totalmente puesto que evidencian el desarrollo institucional de la
JUnidad.

100-0CI-42.05

Informes de seguimiento y Evaluacién a la implementacion del
Modelo de Control Interno MECI
Comunicacion Oficial

Informe

Se conservara totalmente debido a que los informes consolidan informacion sobre el
desarrollo y funcionamiento de Unidad respecto a los parametros del control interno.

100-0CI-42.06

Informes de verificacion
Comunicacion Oficial
Informe

Se eliminaran puesto que no generan calores secundarios, ademas quedan
consolidados en los informes de Gestidn

100-0CI-42.07

Informes especificos - Informes a otras entidades por|
requerimiento
Requerimiento

Comunicacion Oficial

Se conservara totalmente debido a que los informes consolidan informacion sobre el
desarrollo y funcionamiento de Unidad respecto a los parametros del control interno.




Informe
100-PC-57 ORDENES GENERALES 3 5 X Se conservaran como evidencia de las actividades propias y misionales de la Unidad.
Orden General
Informe
100-0CI.59 PLANES
100-0CI-59.01 |Matriz para la gestién de Riesgos 2 3 X Se seleccionara anualmente un plan anual de auditoria segun el articulo 45 del
Acuerdo 257 del 2006. Asi mismo se debe seleccionar anualmente un Plan de manejo
Imatriz de riesgos por cada sector administrativo de coordinacion de la administracion
distrital: Articulo 45.
100-0CI-59.02 |Planes Anual de Gestién y Auditorias 2 3 X Se seleccionara anualmente un plan anual de auditoria segun el articulo 45 del
Acuerdo 257 del 2006. Asi mismo se debe seleccionar anualmente un Plan de manejo
IPian de riesgos por cada sector administrativo de coordinacién de la administracion
distrital: Articulo 45.
100-0CI-59.03 |Planes de Manejo de Riesgo 2 3 X Se seleccionara anualmente un plan anual de auditoria segtn el articulo 45 del
Acuerdo 257 del 2006. Asi mismo se debe seleccionar anualmente un Plan de manejo
JPlan - L . L . i
de riesgos por cada sector administrativo de coordinacion de la administracion
Comunicacion Oficial distrital: Articulo 45.
100-PC-68 PUBLICACIONES 2 3 X X Se conservaran totalmente como evidencia del cumplimiento de los objetivos
IRevista misionales de la gestion de prensa y comunicaciones.
CONVENCIONES Ciudad y fecha de aprobacién: Bogota DC 23 de abril 2010
Firma:
S SELECCIONAR, DEPURAR Firma: ﬁuﬂ[wﬂ @‘Wé‘” (d ’
C.T. CONSERVAR EN SU TOTALIDAD M' ﬁ SUB_DIRECCIOI,“ .DE GESTIQN COBPORAT!Y.A
Subdirectora: Fatima Verénica Quintero Nuiiez
| ==X )
M MICROFILMAR, DIGITALIZAR. ETC PAULA )%MENA HENAO ESCOBAR Firma:
E ELIMINAR, DESCARTAR, DESTRUCCION Directora GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Elaboro: Arlen Adid Vargas Porras TP.: 251




Caodigo:
AL TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 01 - Modificada Especificamente para Reconvalidacion 2025
Fecha: Abril 2010 (Ajustado Agosto 2025)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
" TIEMPO -
CODIGO SERIES DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO . DISPOSICION FINAL
RETENCION SERIE DE
DDHH/DIH PROCEDIMIENTOS
SERIE Subseries y Tipos Documentales PAPEL | ELECTRONICO| AG AC CT E M S
110-SIG-02 ACTAS
110-SI1G-02.01 Actas del comité del Sistema Integrado de Gestion para: SGC. Se conservaran totalmente, puesto que constituyen parte del patrimonio histérico de
Meci y SG de seguridad de la informacion y responsabilidad X 5 10 X X Jla Unidad, ya que establecen decisiones de importancia para el conocimiento de la
social evolucién administrativa.
Citacion
Acta de comité
Anexos
110-SI-05 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO X 2 3 X Se eliminara puesto que no genera valores secundarios, debido a que la informacién
. i - . ; es consolidada por la Secretaria de Hacienda y plasmada en el proyecto de
|-ineamiento de politica presupuestal emitida por la Alcaldia mayor Jpresupuesto, el cual es impreso y publicado como un texto, donde se denota por|
Circular de programacién presupuestal y cronograma presupuestal cada uno de los sectores y entidades de la administracion I'os consolidados _qe los
' . ante proyectos elaborados por cada una de ellas. Ademas esta Informacion es
Acta de reunion presentando los lineamientos para la programacion susceptible de cambios al momento de su aprobacién por el Concejo de la Ciudad,
presupuestal ) . cuando esto sucede la misma Secretaria de Hacienda vuelve a publicar el]
Memorando informando a las areas del cronograma para la proyeccion e presupuesto para la siguiente vigencia de las correcciones hechas en el proceso de
los ingresos y gastos para Ila siguiente vigencia . su aprobacién. Una vez la documentacion pierda todos sus valores primarios se
Circular informando a las areas el cronograma para la proyeccion de los| puede proceder a su alimentacion, siguiendo los protocolos establecidos por elf
ingresos y gastos para siguiente vigencia Archivo de Bogota para ello.

Formulario plantas de personal con costos
Oficio remisorio del formulario de planta de personal con costos
JRelacion de gastos esenciales

Gastos esenciales PREDIS ORACLE

IMemorandos enviado la proyeccion de ingresos y-o gastos por centro de
C0S0S

Informe de justificacion de las partidas presupuestales de ingresos y/o
gastos

Sistema de Gestion contractual

Cuadro Preliminar del anteproyecto de ingresos y/o gastos

Programacion del presupuesto orientado a resultados por centro de
costos

Memorando solicitando ajustar el POR

Programacion del presupuesto orientado a resultados POR
Inversion por proyecto PREDIS ORACLE

Inversion por proyecto SEPLAN ORACLEE
I(Continuacién ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO)




|Programacion de ingresos propios (establecimientos publicos, empresas
comerciales o industriales)

Informe de justificacion de los ingresos proyectados

Correo electronico remisorio de la programacion y justificacion de
ingresos programacion y justificacion de ingresos

SIPROJ ORACLE (obligaciones contingentes)

Formulario de obligaciones contingentes por operaciones de crédito |
otros contratos administrativos

Oficio remisorio de las obligaciones contingentes por operaciones de
crédito y otros contratos administrativos

Formulario relacion de los pasivos exigibles de funcionamiento (Formato
11.F.15.v1)

Fuente de financiacion de los pasivos exigibles

Oficio remisorio de los pasivos exigibles

Formulario Financiacién de reservas presupuestales (Formato 11-
F.13.V3)

Formulario proyeccion del servicio de la deuda (15-F.06)

Oficio remisorio de la proyeccion del servicio de la deuda

Plan Operativo Anual de Inversiones-POAI
Marco Fiscal de mediano plazo

Plan financiero (Formato 10-F.02)

Plan financiero plurianual

Informe de justificacion de los parametros, las variables o supuestos
utilizados y cambios en las tendencias de la proyeccion.

Acta de reunion de presentacion y aprobacion del plan financiero
Oficio remisorio del plan financiero o el plan financiero plurianual
Marco Fiscal de mediano plazo

Documento de recomendaciones al CONFIS

Acta aprobado el plan financiero

Comunicacion remisoria del formulario de planta de personal con costos

Oficio notificando la aprobacidn o recomendaciones sobre el presupuesto

(Continuacion ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO)
Oficio asignando la cuota global de costos

Programa anual mensualizado de caja (PAC)

Oficio remisorio de la programacion mensual de pagos a tesoreria|
Distrital

Anteproyecto de presupuesto

Oficio remisoria el anteproyecto de presupuesto
|Proyecto de presupuesto

Acuerdo de expedicion del presupuesto

|Pecreto de liquidacion




Acuerdo de la Junta directiva dando concepto favorable de proyecto de|
presupuesto

Resolucién del Proyecto de presupuesto

Concepto técnico y recomendaciones al proyecto de presupuesto de las|
ESE

Resolucidn de aprobacion de presupuesto por el CONFIS

Resolucién de liquidacion DE PRESUPUESTO

Acuerdo de la Junta Directiva dando concepto favorable proyecto de
presupuesto

Resolucién del proyecto de presupuesto

Oficio remisorio del proyecto de presupuesto al CONFIS y a Secretaria]
Distrital de Hacienda

Resolucion de aprobacion de presupuesto

Resolucion de liquidacion del presupuesto

110-TI-06 ASISTENCIA TECNICA Se eliminard pues constituyen un apoyo a la gestion, por lo tanto no generaran
Requerimiento valores secundarios.
|Lista de espera asignacion (Consignacién en Base de datos de
Pendientes)
Acta de entrega del bien o servicio
Informes

110-TI-07 ASISTENCIA TECNOLOGICA Se eliminard pues constituyen un apoyo a la gestion, por lo tanto no generaran
Solicitud del servicio valores secundarios.
JDiagnostico
(Continuacion ASISTENCIA TECNOLOGICA)
Respuesta
Informes

110-TI-35 ESTUDIOS DE VIABILIDAD TECNICA Se eliminard pues constituyen un apoyo a la gestion, por lo tanto no generan valores|
Orden secundarios.
Informe

110-SI-42 INFORMES Se seleccionaran para conservacion total como evidencia del cumplimiento de los|

110-SI-42.01 Informe de Ejecucién Presupuestal objetivos del area, aquellos que consolidan informacion al final del afio.
Tabla de seguimiento del proyecto de inversion
Solicitudes de viabilidad de inversion
110-0AP-42 INFORMES Se conservaran totalmente, pues consolidan la informacion que se convierte en

110-0OAP-42.02

Informe de Gestion (OFICINA ASESORA DE PLANEACION)
Informes

fuente de consulta para el estudio de la historia econdmica, social y politica de la
Unidad.

110-TI-42.
110-TI-42.03

INFORMES
Informes de Gestion (SISTEMAS DE INFORMACION)
Informe

Se eliminaran puesto que la informacién se consolida por funcidn en la Oficina
Asesora de Planeacion, por lo tanto esta documentacidon no genera valores
secundarios.

110-SIG-50

MANUALES

Se conservara totalmente debido a que son soporte de las transformaciones organico




administrativas y ruente de Informacion para €l conocimiento de la evolucion y

110-SIG-50.02 [|Manual de Sistema Integrado de Gestion 10 : ~ TS
M | constituyen parte del patrimonio documental.
anua
110-SI1G-50.01 [Manual de Procedimientos 10 Se conservara totalmente debido a que son un soporte de las transformaciones
Manual organico administrativas y fuente de informacion para el conocimiento de la evolucion
y constitiyen parte del patrimonio documental
110-SIG-50.03 Manual de Contratacion 18 Se conservara totalmente debido a que son soporte de las transformaciones organico
) Manual administrativas y fuente de informaciéon para el conocimiento de la evolucién y
constituyen parte del patrimonio documental.
110-SIG-50.04 [|Manual de Comunicaciones 10 Se conservara totalmente debido a que son un soporte de las transformaciones
Manual organico administrativas y fuente de informacion para el conocimiento de la evolucion
\ canstitiven parte del patrimanio documents
110-SIG-50.05 [|Manual de Archivo 10 Se conservaran totalmente, debido a que son soporte de las transformaciones|
Manual organico administrativas y fuente de informacion para el conocimiento de la evolucion]
\ constituven parfe del pafrimonio documental
110-SI-59 PLANES
110-SI-59.01 Plan de Accién 5 Se conserva totalmente porque evidencia la gestion de la UNIDAD en el corto plazo y
lpian de Accién consolida los planes de accion de las dependencias.
110-SIG-59.04 [Planes de Mejoramiento 8 Se eliminard una vez cumpla su vigencia administrativa, ademas la informacién se
lpianes actualiza constantemente
Acciones correctivas, preventivas y de mejora
110-SI-59.02 Plan de Contratacién 3 Se eliminara una vez cumpla su vigencia administrativa y contable, ademas la
Solicitud de registro de actividades |informacidn pierde vigencia fiscal
Consolidado de informacion
JPlan de Contratacién
110-SI-59.03 Plan Estratégico 9 Se conservara totalmente ya que esta serie constituye parte del patrimonio
Plan documental de la unidad, puesto que permite conocer las directrices para el
110-SIG-64 PROGRAMAS
110-SIG-64.01 Programa de Auditorias del Sistema Integrado de Gestion 3 Se conservaran totalmente, puesto que constituyen parte del patrimonio histérico de
: lla Unidad, ya que establecen decisiones de importancia para el conocimiento de la]
Programa Anual de Auditorias evolucion administrativa.
Documento de Asignacion de auditor lider y equipo auditor
Plan de Auditoria
Cronograma de auditorias
JListas de chequeo
Informacion de Hallazgos
Informes de auditoria remision del informe a Direccidn
Informes final de auditoria
Emision de Hallazgos a lideres de procesos
Evaluacion de auditores
Programa de Divulgacion del Sistema Integrado de Gestion de la 5 Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios y laf

110-SIG-64.02

Calidad
Cronograma de Capacitacion

informacion contenida se actualiza periédicamente.




Memorando - Invitacidn
Registro de asistencia

Informe
110-SIG-64.03 |Pregrama de Sistema Integrado de Gestion de la Calidad X 3 5 X X Se conservard totalmente porque reflejan los objetivos misionales del area y|
) constituyen parte del patrimonio documental de la UNIDAD
1. Programa

2. Solicitud de elaboracién/actualizacion

110-SI-66 PROYECTOS DE INVERSION X 1 9 X X Se seleccionaran para conservacion total como evidencia del cumplimiento de los
objetivos del area, aquellos que representen inversiones de gran importancia para la

Documento consolidado de Formulacién Proyecto de Inversion o -
administracion (10%)

Anteproyecto elaborado
Oficio remisorio de aprobacion cuota global del gasto

Plantilla base de presentacion del presupuesto para sustentacion ante ell
Conseio de Bogota
Ficha EBI

Evidencia de Modulo Plan de Accidn del SEGPLAN
Registro de Informacién del modulo PREDIS
Reformulacion de Proyectos de Inversion
Documento de aprobacién de la reformulacion
Actualizacion Ficha EBI en el SEGPLAN

Tabla de seguimiento al proyecto de inversion
Registro mensual de avance

Solicitudes de viabilidad de inversion

110-TI-67 PROYECTOS TECNOLOGICOS X 2 3 X X Se conservaran totalmente, puesto que constituyen evidencia de los desarrollos
Carta de proyecto tecnoldgicos de la Unidad
Manuales técnicos

Manuales de usuario

CONVENCIONES Ciudad y fecha de aprobacién: Bogota DC 23 de abril 2010
S SELECCIONAR, DEPURAR rme: Firma: #&W W (Lj ’
CT. |CONSERVAR EN SU TOTALIDAD Cloll, Subdivectors: Patima Verbnica Quintero Nifiez
% -
M MICROFILMAR, DIGITALIZAR. ETC PAULA X{MENA lI-IENAO ESCOBAR Firma:
E ELIMINAR, = DESCARTAR, DESTRUCCION Directora GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Elaboro: Arlen Adid Vargas Porras TP.: 251
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Codigo:

Version: 01 - Modificada Especificamente para Reconvalidacién 2025
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS

IDEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

coDIGO SERIES DOCUMENTALES

TIEMPO

SOPORTE O FORMATO DISPOSICION FINAL

SERIE Subseries y Tipos Documentales

RETENCION
ECECTRONIC

PAPEL a AG AC CT E M S

SERIE DE
DDHH/DIH

PROCEDIMIENTOS

120-AJ-01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
120-AJ-01.01 Acciones de Grupo
Auto Admisorio de la demanda
Demanda
Notificacion de la Demanda
Poder
Solicitud de antecedentes
Antecedentes
Oficio allegando pruebas
Pruebas
Alegatos de conclusion
Fallo de primera instancia
Telegrama
Concepto
Recurso de apelacion
Pruebas
Fallo de segunda Instancia
Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacion al demandante
Comunicacion de cumplimiento
Ficha técnica de conciliacion
Acta de comité interno de conciliacion
Acta de audiencia de conciliacion
Acta de audiencia de pacto

Constancia de conciliacion

X 5 10 X X

Se seleccionaran al azar un 10% del volumen anual, teniendo en cuenta que los
procesos se desarrollaran en los estados judiciales y la documentacion que reposa en
la Unidad en su mayoria son copias.

120-AJ-01.02 Acciones de Tutela
Auto Admisorio de la demanda
Demanda

Notificacidn de la demanda

Oficio de traslado al competente

Se seleccionara un 10% anual de las acciones de tutela mas relevantes para la Unidad,
Jteniendo en cuenta de los expedientes son ricos en informacion y voluminosos en su
expresion, contienen, ademas de la informacién sobre la demanda, mapas,
grabaciones, fotografias que hacen el papel de pruebas, no siempre se encuentra esta
linformacién adicional ya que es entregada a los juzgados, en su mayoria los|
expedientes que repasan en la Unidad son copias del original que va al juzgado.




Poder

Solicitud de antecedentes

Antecedentes

Contestacion a la demanda

Oficio allegando pruebas

Pruebas

Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia

Telegrama

Recurso de apelacion

Pruebas

Fallo de segunda instancia

Oficio de traslado de fallo al competente
resolucion que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacion al demandante

Comunicacion de cumplimiento

120-A3-01.03

Acciones populares

Auto Admisorio de la demanda
Demanda

Notificacion de la demanda

Poder

Solicitud de antecedentes

Antecedentes

Oficio allegado pruebas

Pruebas

Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia

Telegrama

Concepto

Recurso de apelacion

Pruebas

Fallo de segunda Instancia

Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacién al demandante
Comunicacion de cumplimiento

Ficha técnica de conciliacion
Acta de comité interno de conciliacion

10

Se seleccionara un 10% anual, debido a que las acciones populares tienen un caracter|
preventivo y restaurador de los derechos e intereses colectivos, se ejercen para evitar|
el dafio contingente, hacer cesar el peligro, la amenaza, la vulneracion o agravio sobre|
los derechos e intereses colectivos, o restituir las cosas a su estado anteriores cuando
fuese posible.




120-A3-02 ACTAS
120-AJ-02.01 Actas de Comité de Contratacion Se conservaran totalmente y se microfilman debido a que son documentos en los
Citacion cuales se describen las conclusiones llevadas a cabo en dicho comité, respecto de los
procesos o litigios a conciliar, su motivacion y la determinacion de conciliacion. Las
Acta actas estan acompariadas de documentos fuente elaborados por los abogados como
Anexos insumo para el comité lo cual las hace especialmente interesantes para la investigacion
juridica, de la administracion publica en los aspectos misionales.
120-AJ-02.02 Actas de Comité interno de Conciliacién Se conservaran totalmente y se microfilman debido a que son documentos en los
Ficha técnica cuales se describen las conclusiones llevadas a cabo en dicho comité, respecto de los
o procesos o litigios a conciliar, su motivacién y la determinacién de conciliacién. Las
Citacion actas estan acompafiadas de documentos fuente elaborados por los abogados como
Acta insumo para el comité lo cual las hace especialmente interesantes para la investigacion
Anexos juridica, de la administracion publica en los aspectos misionales.
120-AJ-15 CIRCULARES
120-AJ-15.01 Circulares Informativas Se eliminaran debido a que no generan valores secundarios
Circular
120-AJ-15.02 Circulares Reglamentarias Se conservaran totalmente debido a que constituyen parte de patrimonio histdrico
Circular documental porque regulan aspectos
120-AJ-22 CONCEPTOS JURIDICOS Se seleccionara un 10% del volumen anual que involucre los procesos misionales de la
JUnidad o que técnicamente contribuyan a la jurisprudencia administrativa
Memorando o solicitud de concepto
Concepto Juridico
Memorando envid concepto a la dependencia solicitante
120-AJ-25 CONCILIACIONES PREJUDICIALES Se seleccionard un 10% anual, debido a que esta documentacion referencia laf

Solicitud de conciliacion

Solicitud al convocado

Comunicacion remision expediente a la procuraduria
Solicitud a la procuraduria

Telegrama

Ficha técnica de conciliacion

Poder

Demanda
Acta del comité interno de conciliacion

Pruebas

Comunicacion allegando pruebas
Fallo de primera instancia
Recurso de apelacion

Fallo de segunda instancia

Pruebas

informacién sobre los procesos de gestion interinstitucional para la resolucion de
conflictos. Asimismo, las caracteristicas de los participantes y las tematicas ofrecen
informacién sobre el manejo de la administracion publica, su relacidn con las entidades
privadas, la forma y desarrollo de los convenios, el proceso de solucién de conflictos
ente entidades. Incluye conciliadores extranjeros




Resolucion que ordena el cumplimiento

120-C-29

CONTRATOS Y CONVENIOS

Autorizaciones y aprobaciones

Justificacion juridica modalidad de seleccion

Solicitud de estudio de mercado

Copia del acto administrativo de delegacion para contratar
CDP

Estudio de mercado ( r)

Estudios, disefios y proyectos

estudio y documentos previos

Solicitud de certificacion sobre existencia de personal en planta para el
desarrollo de las actividades a contratar

Andlisis de convivencia y oportunidad de la contratacion del bien

Fichas técnicas para bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes (seleccion abreviada)
Carta de invitacion a presentar propuestas

Aviso de prensa

Aviso de convocatoria

Proyecto de pliego de condiciones

Recibo de pago de venta de pliegos

Observaciones al proyecto de pliego de condiciones
(Continuacion CONTRATOS Y CONVENIOS)
Documento respondiendo observaciones

Resolucion o acto administrativo de apertura

Documento o acto administrativo que designa o conforma el comité
asesor y evaluador

Pliego de condiciones definitivo

Acta de recibo de propuestas

Garantia de seriedad de la propuesta

Acta de audiencia de aclaracion de pliegos
Adendas

Observaciones de los oferentes
Acta de recepcion de expresiones de interés y documentos habilitantes

Observaciones de los proponentes
Propuestas econdmicas y respectivas pujas
Propuestas de los oferentes

Propuestas técnicas

Expresiones de interés y documentos habilitantes

Evaluacion definitiva de propuestas

18

Se seleccionard un 10% del volumen anual que involucre los procesos de gran
limportancia para la Unidad por su objeto contractual o su cuantia.




Informe de evaluacion de propuestas

Lista corta de interesados

Acta de audiencia publica de subasta(adjudicacion)
Acta de acuerdos alcanzados

Acta de audiencia de cierre

Acto administrativo declaratorio desierto

Acto administrativo revocatorio de la adjudicacion
Resolucion de adjudicacion

Publicacion de informe de evaluacion en SECOP
Comunicacion de adjudicacion al proponente favorecido ®
Aceptacion de términos de referencia
(Continuacion CONTRATOS Y CONVENIOS)
Formato hoja de vida y sus anexos

Certificacion CISE

Registro de cdmara de comercio sobre representacion legal vigente

Fotocopia del certificado de identificacion tributaria RIT

Fotocopia del documento de identificacion (representante legal o
contratista)

Fotocopia de la libreta militar

Fotocopia de certificados académicos, laborales y /o experiencia
Fotocopia del certificado de antecedentes judiciales - DAS
Certificado de antecedentes disciplinarios de la Personeria

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria

Fotocopia del certificado de afiliacion a Fondo de Pensiones y salud

Formato de informacién de la cuenta bancaria en la cual se consignaran
los honorarios

Fotocopia del certificado de aportes parafiscales para personas naturales
v juridicas (Caja de compensacion, SENA y Bienestar Familiar)

Declaracion de bienes y rentas (personas juridicas)

Numero de identificacion tributaria NIT

Contrato

Formato Cémara de Comercio

Fotocopia de la certificacion del Registro Unico tributario RUT
Reporte de consulta del Boletin de responsables fiscales
Certificado de Registro presupuestal CRP

Garantias aprobadas (podlizas)

Documento de verificacion de vigencia de garantias
Publicacion del contrato

Recibo de pago de publicacién del contrato




Recibo de pago de impuesto de timbre

Copia de la publicacion en el Diario Oficial
Certificados de pago de seguridad social y parafiscales
(Continuacion CONTRATOS Y CONVENIOS)
Comunicacion designacion de Interventoria y anexos
Acta de inicio

Comunicacion designacion de Interventoria y anexos
Informes o reportes de actividades

Solicitud de cesién con soportes

Verificacion y analisis de la solicitud de cesion
Modificacién del contrato

Garantias aprobadas (podlizas)

Documento de verificacion de vigencia de garantias
recibo de pago de publicacion del contrato

Copia de la publicidad en el Diario Oficial

Solicitud de adicidn, prorroga o modificacion con soportes
Verificacion y analisis de la solicitud de adicidn, prorroga o modificacion

Elaboracion de la modificacion del contrato
Adicion, prorroga y/o modificacion contrato
Certificado de Registro presupuestal CRP
Garantias aprobadas (podlizas)

Recibo de pago de publicacion de contrato
Recibo de pago de impuesto de timbre

Copia de publicacion en la Gaceta Distrital
Acta de finalizacion, recibo a satisfaccion o liquidacion, entre otras

Acto administrativo de liquidacion unilateral

Requerimiento al contratista

Descargos del contratista

Declaratoria de incumplimiento, caducidad, multas, clausula penal
Notificacion a la compafiia aseguradora

Notificacion al contratista

Recursos interpuestos

(Continuacion CONTRATOS Y CONVENIOS)

Respuesta a recursos

Confirmacion o denegacion del recurso

Reporte a Procuraduria en caso de caducidad

Reporte a CCB sobre multas y caducidad




Comunicacion al area financiera para efectuar descuentos a que haya
lugar en virtud del incumplimiento

Acta de finalizacion, recibo a satisfaccion o liquidacion, entre otras

Acto administrativo de liquidacion unilateral

120-AJ-31

DERECHOS DE PETICION

Oficio de interposicion del derecho de peticion
Memorando de traslado del derecho de peticion

Oficio de respuesta

secundarios.

Se eliminara puesto que terminados sus valores administrativos no desarrolla valores|

120-0AJ-42

120-0A3-42.01

INFORMES
Informes de Gestion (OFICINA ASESORA JURIDICA)

Informes

Se eliminaran, pues quedan consolidados en la Oficina Asesora de Planeacion.

120-AJ-61
120-A3-61.05

PROCESOS JUDICIALES

Procesos ordinarios

Auto Admisorio de la demanda
Demanda

Notificacion de la demanda

Oficio de traslado al competente

Poder

Solicitud de antecedentes

Antecedentes

(Continuacion Procesos Ordinarios)
Contestacién de la demanda

Oficio allegado pruebas

Pruebas

Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia

Telegrama

Recurso de apelacion

Pruebas

Fallo de segunda instancia

Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacién al demandante

Comunicacion de cumplimiento

15

|procesos se desarrollan en los estratos judiciales y la documentacion que reposa en la
unidad en su mayoria son copias.

Se seleccionara al azar un 10% del volumen anual, teniendo en cuenta que los|

120-A3-61.03

Procesos contencioso administrativos
Auto Admisorio de la demanda
Demanda

Notificacion de la demanda

15

Se seleccionara al azar un 10% de volumen anual, teniendo en cuenta que los|
procesos se desarrollan en los estrados judiciales y la documentacion que reposa en la
Unidad en su mayoria son copias.




Oficio de traslado al competente

Poder

Solicitud de antecedentes

Antecedentes

Contestacion de la demanda

Oficio allegando pruebas

Pruebas

Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia

Telegrama

Recurso de apelacion

(Continuacién Procesos contencioso administrativos)
Pruebas

Fallo de segunda instancia

Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacion al demandante

Comunicacion de cumplimiento

120-A3-61.02

Procesos civiles

Auto Admisorio de la demanda
Demanda

Notificacion de la demanda

Oficio de traslado al competente

Poder

Solicitud de antecedentes

Antecedentes

Contestacién de la demanda

Oficio allegando pruebas

Pruebas

alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia

Telegrama

Recurso de Apelacion

Pruebas

Fallo de segunda instancia

Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo

Comunicacion del demandante

15

Seleccion al azar de un 10% del volumen anual, teniendo en cuenta que los procesos|
se desarrollan en los estrados judiciales y la documentacion que reposa en la Unidad
en su mayoria son copias.




Comunicacion de cumplimiento

120-A3-61.04

Procesos laborales

Auto Admisorio de la demanda
Demanda

Notificacion de la demanda

Oficio de traslado al competente

Poder

Solicitud de antecedentes

Antecedentes

Contestacién de la demanda

Oficio allegando pruebas

Pruebas

Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia

Telegrama

Recurso de apelacion

Pruebas

Fallo de segunda instancia

Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacién al demandante

Comunicacion de cumplimiento

15

Seleccion al azar de un 10% del volumen anual, teniendo en cuenta que los procesos|
se desarrollan en los estrados judiciales y la documentacion que reposa en la Unidad
en su mayoria son copias.

120-A3-61.01

Procesos ante Tribunal de Arbitramento
Auto admisorio de la demanda

Demanda

Notificacion de la demanda

Oficio de traslado al competente

Poder

Solicitud de antecedentes

Antecedentes

Contestacion de la demanda

Oficio allegando pruebas
Pruebas

Alegatos de conclusion
Fallo de primera instancia

Telegrama

Concepto

(Continuacion Procesos ante Tribunal de Arbitramento)

15

Seleccion al azar de un 10% del volumen anual, teniendo en cuenta que los procesos|
|se desarrollan en los estrados judiciales y la documentaciéon que reposa en la Unidad
en su mayoria son copias.




Recurso de apelacion

Pruebas

Fallo de segunda instancia

Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacion al demandante

Comunicacién de cumplimiento

120-C-62 PROCESOS DE CONTRATACION PUBLICA 2 8 X Se eliminaran después de transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo Central
Procesos debido a que no generan calores secundarios
120-A3-72 RESOLUCIONES 3 17 X X Se conservara totalmente, puesto que refleja las decisiones de la Administracion y se
Resolucién convierte en patrimonio histdrico de la Unidad
CONVENCIONES Ciudad y fecha de aprobacién: Bogota DC 23 de abril 2010
Firma:
s SELECCIONAR, DEPURAR Firma: %M @W -
CcT CONSERVAR EN SU TOTALIDAD Q/L)&ﬂ‘(,b\ﬁ SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
" Subdirectora: Fatima Verénica Quintero Nuiiez
|
M MICROFILMAR, DIGITALIZAR. ETC PAULA/XIMENA HENAO ESCOBAR Firma:
E ELIMINAR, DESCARTAR, DESTRUCCION Directora GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Elaboré: Arlen Adid Vargas Porras TP.: 251




Cadigo:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Versién: 01 - Modificada Especificamente para Reconvalidacion 2025
Fecha: Abril 2010 (Ajustado Agosto 2025)

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS IDEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION GESTION RIESGO
TIEMPO
cODIGO SERIES DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO < DISPOSICION FINAL SERIE DE
RETENCION DDHH/DIH PROCEDIMIENTOS
SERIE Subseries y Tipos Documentales PAPEL ELECTRONICO AG AC CT E M S
200-RT-14 CERTIFICACIONES DE ASISTENCIA PARA AGLOMERACIONES X 2 8 X X se .selt.eccionara un 10%. anual puesto que permite evidenciar el compromiso
Jinstitucional ante la comunidad,
Solicitud del servicio

Respuesta y cotizacion (para puesto fijo o verificacion de condiciones)

Plan de contingencia
Recibo de caja (copia)
Certificado de asistencia
200-RT-23 CONCEPTOS TECNICOS

200-RT-23.01 Conceptos técnicos de auto revision de riesgo bajo X 2 3 X Se eliminaran puesto que el concepto se entrega al usuario. Ademas la vigencia de los|
conceptos es anual.

Cuadro de clasificacion de establecimientos
Citacion a Capacitacion

Borrador Formato de auto revision
Formato para de auto revision

Revocacion concepto técnico

Conceptos técnicos de auto revision de riesgo moderado X 2 3 X Se eliminaran puesto que el concepto se entrega al usuario. Ademas la vigencia de los]

200-RT-23.02
conceptos es anual.

Cuadro de clasificacion de establecimientos

Citacion a Capacitacion

Borrador Formato de auto revision

|Formato para la revision técnica de riesgo moderado

Concepto técnico/Revocacion concepto técnico

200-RT-23.03 Conceptos Técnicos de Jardines Infantiles X 2 3 X Se eliminaran puesto que el concepto se entrega al usuario. Ademas la vigencia de los
Listado jardines infantiles conceptos es anual.

|Programacién Visita

Citacién

Informe de visita

(Continuacion Conceptos técnicos de jardines infantiles)

Segunda visita
Informe de visita

Concepto

200-RT-23.04 Conceptos Técnicos de Pirotecnia X 2 3 X Se eliminaran puesto que el concepto se entrega al usuario. Ademas la vigencia de Iosl



Solicitud

Oficio de respuesta
Registro Fotografico
Concepto Técnico

conceprtos es anual.

200-RT-73

REVISIONES A PROYECTOS
Solicitud

|Respuesta

Copia recibo caja (apoyo)
|Programacion Visita

Informe o Concepto de revision

18

Se conservaran totalmente puesto que son documentos misionales relacionados con
el cumplimiento de la funcién de la Unidad.

200-RT-74

REVISIONES TECNICAS
Solicitud

|Respuesta

Copia recibo caja (apoyo)
|Programacion Visita

Informe o Concepto de revision

18

Se conservaran totalmente puesto que son documentos misionales relacionados con
el cumplimiento de la funcién de la Unidad.

200-P-64
200-P-64.05

PROGRAMAS

Programas de Prevencion

Formulacién de campafia
Piezas

Evaluacion campafia
Informe estadistico

18

Se conservaran totalmente, puesto que evidencian las actividades de prevencion que
llleva a cabo la Unidad en aras de mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.

200-P-64.06

Programa de Prevencion Infantil Bomberitos

IRegistro de Inscripcion

(Continuacion Programa de Prevencion Infantil Bomberitos)
Registro fotografico/video
Registro de certificacion
Materiales de apoyo
Club Cobbito
Inscripcion

Emisidn carnet
|Registro entrega carnets
Convocatorias

Registro de inscripcion
|Registro fotografico/video
Capacitaciones Cobbito
Solicitud

Oficio de respuesta

18

Se conservaran totalmente, puesto que evidencian las actividades de prevencion que
llleva a cabo la Unidad en aras de mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.




200-P.69
200-P-69.01

RECONOCIMIENTOS
Reconocimiento Cruz de malta
Inscripcion

Informe de visita
Recomendaciones técnicas
Dictamen de reconocimiento

Plan de mejoramiento

Avances al plan de mejoramiento
Concepto de reconocimiento

18

Se conservaran totalmente puesto que son documentos misionales relacionados con
el cumplimiento de la funcién de la Unidad.

200-P-83

SIMULACROS

Guion

Acta de reunion
|Listado de participantes

18

Se conservaran totalmente puesto que esta informacion permite detectar el grado de
preparacion para atender cualquier evento.

200-CA-64
200-CA-64.01

PROGRAMAS

Programa de Capacitacion Aspirantes
Solicitud permiso Instructores
(Continuacion Programa de Capacitacion Aspirantes)
Citacion a instructores

Cronograma de capacitacion

Inscripciones

|Lista de asistencia

Informe de desarrollo de mddulos

Reporte final

Registro de certificaciones

17

Se conservaran totalmente puesto que esta informacion permite detectar el grado de
preparacion para atender cualquier evento.

200-CA-64.02

Programa de Capacitacion empresarial
Solicitud para capacitacion

Portafolio

Recibo de caja

Lista de asistencia

Registro Emision Carnets y/o Constancias

Se eliminard puesto que no genera valores secundarios, y ademas estal
documentacion es conservada por las empresas solicitantes del servicio.

200-CA-64.03

Programa de Capacitacion Misional por Comision
Invitacion

Comunicado

Inscripciones

Calificacion entrenamiento en el puesto de trabajo
|Postulacién participante

Solicitud Comisidn

Se eliminard puesto que no genera valores secundarios, debido a que estal
documentacion es conservada por la entidad responsable de la capacitacion, y en las|
historias laborales reposa el certificado

200-CA-64.04

Programa de Capacitacion Misional y para instructores

IEIaboracién Plan de Capacitacion

15

Se conservaran totalmente puesto que son documentos misionales relacionados con
el cumplimiento de la funcién de la Unidad




Programa
Inscripciones / Invitacion
Comunicado

Lista de asistentes
Informe final del curso

Registro de Certificaciones

200-II-12 CASOS DE ESTUDIO 15 Se conservaran totalmente puesto que la informacion contenida en ellos permiten
Formato mediante el cual se selecciona un caso analizar situaciones reales con el fin de desarrollar mejores practicas en el servicio
3 que ofrece la Unidad.
Recopilacion de datos del servicio o incidente
Notificacion a los participantes
Documento de respaldo
Resultados y conclusiones
Informe final del estudio de caso
Conclusiones y Sensibilizacion
200-1I-26 CONSTANCIAS 3
Solicitud Se eliminaran puesto que son documentos que son solicitados continuamente y no|
aeneran valores secundarios.
Constancia del siniestro para tramites (ayudas)
200-I1-42 INFORMES
200-I1-42.01 Informes de evaluacion del servicio 18 Se seleccionaradn un 10% anual por Estacion, puesto que estos documentos permiten
|Registros documentados evidenciar el manejo y utilizacion de equipos en los diferentes incidentes.
Acta de reunion
Informe final
200-I1I-42.03 Informes de Gestion 3 Se eliminara puesto que la informacién queda consolidada en la Oficina Asesora de
Informe Planeacion (informes institucionales)
200-1I-42.04 Informe de origen y causa de incendios y eventos conexos 18 Se conservaran totalmente puesto que estos Informes reflejan los acontecimientos]
’ ocurridos, y sirven de apoyo para resolver procesos judiciales. Adicionalmente
[Registro del lugar documentado evidencian las actividades misionales de la Unidad.
Informe administrativo
200-II-71 REPORTES DE ACTUACION Y APOYO 3 Se selecciona un 10% anual de estos documentos con el fin de dejar evidencia de
|Reportes este procedimiento.
200-PR-34 ESTANDARES DE ACREDITACION 8
Guia Se conservara totalmente puesto que permite establecer parametros en el desarrollo
Estandares operativos de actividades operativas y administrativas para dar respuesta positiva a incidentes.
Estandares administrativos
200-PR-59 PLANES
200-PR-59.01 Planes de Contingencia en Eventos 18 Se eliminaran puesto que la en la medida que se lleven a cabo eventos los planes]
' cambiaran.
|Plan
200-AR-42 INFORMES




Informes de Analisis de Riesgo 2 18 X X Se conservaran totalmente puesto que esta informacion permite detectar el grado de
200-AR-42.02 preparacion para atender cualquier evento.
Informe
CONVENCIONES Ciudad y fecha de aprobacién: Bogota DC 23 de abril 2010
Firma: N
S SELECCIONAR, DEPURAR Firma: W W ’O ‘
cT. CONSERVAR EN SU TOTALIDAD Q ﬁj # SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
JEN ! Subdirectora: Fatima Verdnica Quintero Nuiez
l \ P
M MICROFILMAR, DIGITALIZAR. ETC PAULA XIMENA HENAO ESCOBAR Firma:
E ELIMINAR,  DESCARTAR, DESTRUCCION Directora GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Elaboré: Arlen Adid Vargas Porras TP.: 251
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS

IDEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION OPERATIVA

cODIGO SERIES DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO TIEMPO, DISPOSICION FINAL SERIE DE
RETENCION DDHH/DIH PROCEDIMIENTOS
SERIE Subseries y Tipos Documentales PAPEL ELECTRONICO AG AC CT E M
300-CE_20 COMUNICACIONES EN EMERGENCIAS
300-CE-20.01 Ordenes Operativas X 2 8 X X X Se conservaran totalmente, puesto que evidencian actividades misioneles propias
Orden delegadas a las estaciones. Se consideran documentos susceptibles de testimoniar
violaciones a los DDHH e infracciones al DIH de conformidad con la los Articulos 144
y 145 de la Ley 1448 de 2011 y el Protocolo de Gestion Documental de los Archivos
|registro en libro radicador Refe!'|dos a Graves y Manlf!estas Violaciones a.los DDHH e mfracc!on’e's al DIH del
Archivo General de la Nacion y del Centro Nacional de Memoria Historica.
300-CE-20.02 Reporte Diario de Incidentes X 2 8 X X X Se conservaran totalmente, puesto que evidencian actividades misioneles propias|
delegadas a las estaciones. Se consideran documentos susceptibles de testimoniar|
violaciones a los DDHH e infracciones al DIH de conformidad con la los Articulos 144
y 145 de la Ley 1448 de 2011 y el Protocolo de Gestion Documental de los Archivos|
[Reporte Referidos a Graves y Manifiestas Violaciones a los DDHH e infracciones al DIH del
Archivo General de la Nacidn y del Centro Nacional de Memoria Historica.
300-CE-42 INFORMES
300-CE-42.01 Informes de Gestién X 1 4 X Se e.sliminara puesto qug no .g’enera valores secundaros, debido a que se consolida en
los informes de la Subdireccion.
Informe
300-L-49 LOGISTICA EN EMERGENCIAS X 2 3 X Se eliminara puesto que no genera valore secundarios.
Formato de Activacion Logistica
Planilla elementos préstamo y devolucion
Reporte de novedades
300-L-64 PROGRAMAS
300-L-64.03 Programa de mantenimiento de equipo menor X 2 3 X Se eliminara puesto que estos documentos no generan valores secundarios.
|Pdliza de garantia
Solicitud de mantenimiento
Hoja de control de mantenimiento
Diagnostico
Solicitud a proveedor (garantia)
Registro de recibido
Registro de mantenimiento efectuado
Registro de recepcion de equipo en estacion
Solicitud de reintegro




300-L-64.01

Hojas de Vida de Equipo Automotor
Poéliza de garantia

Registro de importacion

Tarjera de propiedad

Catalogos

Cuadros de control de mantenimiento
Tarjeta de emisién de gases
Solicitudes de mantenimiento
Facturas

Diagnostico de estado maquinas
Solicitud de baja

IResolucién de baja

18

Se eliminara puesto que no genera valores secundarios, puesto que al momento de
darse de baja, los documentos se van con el bien

300-0G-04

ACUERDOS OPERATIVOS

Oficio de invitacidn a reunion

Acta de reunion

Programacion de visitas de inspeccion
Recomendaciones y determinacion de riesgos
Guion de simulacion para aprobacion
|Recomendaciones al Guion

Aprobacion guion simulacro en frio
|Recomendaciones

Acuerdo Operativo

Se eliminaran puesto que no generan valores secundarios.

300-0G-27

CONSTANCIAS DE ATENCION DE SERVICIOS E INCIDENTES

Constancia

Esta serie documental no genera valores secundarios. Estos documentos pueden ser
solicitados por la ciudadania o entidades en cualauier momento

300-0G-48
300-0G-48.01

LIBROS DE CONTROL Y REGISTRO

Libro de entrada y salida
Libro de entrada y salida

18

Se eliminan puesto que no generan valores secundarios.

300-0G-48.02

Ordenes Internas

Ordenes internas

18

Se eliminan puesto que no generan valores secundarios.

300-0G-55

OPERATIVOS GENERALES

Registro de informacién del NUSE

Minuta de Guara

Formato Unico de Recoleccién de Datos
Plan de Atencidn de Incidentes
Registro de actividades - formato
Registro de entrada y control recursos

Informe final

18

Se conservara totalmente puesto que la informacion contenida permite identificar y
relacionar los diferentes incidentes que se presentan en la ciudad, y sirve de apoyo
para evidenciar las acciones misionales llevadas a cabo. Se consideran documentos;
susceptibles de testimoniar violaciones a los DDHH e infracciones al DIH de
conformidad con la los Articulos 144 y 145 de la Ley 1448 de 2011 y el Protocolo de
Gestion Documental de los Archivos Referidos a Graves y Manifiestas Violaciones a
los DDHH e infracciones al DIH del Archivo General de la Nacién y del Centro
Nacional de Memoria Historica.




Registro de incidentes

Se conservaran totalmente, puesto que evidencian actividades misioneles propias

300-0G-55.01 delegadas a las estaciones. Se consideran documentos susceptibles de testimoniar
Reporte de actividades violaciones a los DDHH e infracciones al DIH de conformidad con la los Articulos 144
y 145 de la Ley 1448 de 2011 y el Protocolo de Gestion Documental de los Archivos
Referidos a Graves y Manifiestas Violaciones a los DDHH e infracciones al DIH del
- Archivo General de la Nacién y del Centro Nacional de Memoria Historica.
|Reporte estadistico
300-USAR.59 PLANES
300-USAR.59.01 Plan de Acreditacion Equipo USAR 3 Se conserva totalmente, puesto que evidencia la certificacion y acreditacion del
|Plan de Trabajo (documento) equipo
300-USAR.81 SERVICIO DE BUSQUEDA Y RESCATE EQUIPO USAR 18 Se conserva totalmente, pues evidencian las acciones misionales llevadas a cabo
Solicitud formal de apoyo durante los incidentes. Permiten justificar dichas acciones. Se consideran
. documentos susceptibles de testimoniar violaciones a los DDHH e infracciones al DIH
Formato contactos en emergencias de conformidad con la los Articulos 144 y 145 de la Ley 1448 de 2011 y el Protocolo
Listado de personal disponible y soporte de Gestion Documental de los Archivos Referidos a Graves y Manifiestas Violaciones|
Lista de chequeo (personal y equipos) a los DDHH e infracciones al DIH del Archivo General de la Nacién y del Centro
] Nacional de Memoria Histérica.
Salida de elementos a operacién
Solicitud pedidos
Plan traslado - formato
Resumen incidente - formato
Formulario Unico de inspeccidn de edificaciones después de un sismo
Formato de triege estructural
Formato de préstamo de elementos (logistica)
Formato de control de equipos de comunicaciones en operaciones (si se
prestan)
Plan de accién del incidente - formato
Plan medico
Formato actualizacién diagrama de busqueda
(Continuacion SERVICIO DE BUSQUEDA Y RESCATE EQUIPO
USAR)
Formato de desmovilizacion del equipos USAR
Reporte de sinopsis de la mision
Solicitud de permanencia y participacion
Informe final
Informe de operativo canino
[Reporte a secretaria de INSARAG
300-0G-64 PROGRAMAS
300-0G-64.02 Programa Canino 5 Se conservan puesto que evidencian actividades de entrenamiento canino.

Programa
Libro de actividades de entrenamiento




300-0G-38 HISTORIAS CLINICAS DE CANINOS 2 3 X Se seleccionara un porcentaje anual equivalente al 10% del total de Historias.
Identificacion del animal y resumen atencion
Examenes
Procedimientos
registros de evaluacion y control
Informes
CONVENCIONES Ciudad y fecha de aprobacion: Bogota DC 23 de abril 2010
Firma:
S SELECCIONAR, DEPURAR Firma: 4»4‘4%4 @ 7 d‘) ’
C.T. CONSERVAR EN SU TOTALIDAD Muﬁ SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
Subdirectora: Fatima Verdnica Quintero Nuiiez
|
M MICROFILMAR, DIGITALIZAR. ETC PAULJXIMENA HENAO ESCOBAR Firma:
E ELIMINAR, DESCARTAR, DESTRUCCION Directora GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Elaboré: Arlen Adid Vargas Porras TP.: 251
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS

IDEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

cODIGO SERIES DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO TIEMPO, DISPOSICION FINAL SERIE DE
RETENCION DDHH/DIH PROCEDIMIENTOS
SERIE Subseries y Tipos Documentales PAPEL ELECTRONICO AG AC CT E M S
400-SGC-42 INFORMES
400-SGC-42.09 Infomes de gestion (Subdireccion de gestion Corporativa) X 2 3 X Se eliminaran puesto que estos quedan consolidados en la Oficina Asesora de
' IPlaneacion.
Informes
400-GTH-02 ACTAS
400-GTH-02.03 |Actas de Comité de Convivencia Laboral X 2 3 X X Se conservaran totalmente, puesto que constituyen parte del patrimonio histdrico de
Citacién la Unidad, ya que establecen desiciones de importancia para el conocimiento de la
evolucion administrativa.
Acta
Anexos
400-GTH-02.04 |Actas de Comité de Etica X 2 3 X X Se conservaran totalmente como evidencia del cumplimiento de los objetivos
Citacién Imisionales de la Unidad y por lo tanto se constituyen en patrimonio documental de la
L. entidad.
Actas de Comité de Etica
Anexos
400-GTH-02.06 |Actas de Comité de Investigacion de Incidentes y Accidentes X 2 3 X X Se conservaran totalmente, puesto que constituyen parte del patrimonio histdrico de
|la Unidad, ya que establecen decisiones de importancia para el conocimiento de la|
Citacidn evolucion Administrativa.
Acta
Anexos
Actas de Comité del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad X 2 3 X X Se conservaran totalmente, puesto que constituyen parte del patrimonio histdrico de
para: Sistema de gestion Ambiental, Sistema de Desarrollo lla Unidfad, ya que establecen decisiones de importancia para el conocimiento de laj
400-GTH-02.08 L . . . . evolucién Administrativa.
Administrativo, Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional y
Sistema de Gestion Documental y de Archivos
Citacion
Acta
Anexos
400-GTH-02.09 |Actas de Comité Paritario de Salud Ocupacional X 2 3 X X Se conservaran totalmente debido a que las Actas del Comité Paritario de Salud
Citacion Ocupacional permiten realizar estudios historicos del desarrollo de las conversacionesl
entre empleados y empleadores de los beneficios que tienen derecho los
Acta trabajadores, de igual manera son Utiles para detectar el desarrollo histdrico Y|
Anexos administrativo de las mismas, pues en ella se registran las decisiones tomadas para el
mejoramiento y ejecucion de los diferentes planes o programas de bienestar,
capacitacion e incentivos a los funcionarios de la Unidad
400-GTH-02.11 |Actas de la Comision de Personal X 2 3 X X Se conservaran totalmente debido a que las Actas del Comité de Personal permiten
Jrealizar estudios histdricos del desarrollo de las concertaciones entre empleados Y




Citacion empleadores de los beneficios que tiene derecho los trabajadores, de igual manera
Acta son Utiles para detectar el desarrollo histérico y administrativo de las mismas, pues en
ella se registran las decisiones tomadas para el mejoramiento y ejecucion de los|
Anexos diferentes planes o programas de bienestar, capacitacion e incentivos a los|
|funcionarios de la Unidad.
400-GTH-09 AUTOLIQUIDACIONES Se eliminaran debido a que no genera valores secundarios, ademas en cada Historia
400-GTH-09.01 |Liquidaciones a Fondos de cesantias 2 |Laboral queda registr.ol de la afiliacion y pago al fondo, asi cs)rn.o también en cha yno
o o ) de los fondos y también queda consolidado dentro de las néminas y en los aplicativos|
Oficio de remision de la planilla o0 bases de datos empleados por la entidad.
Relacion de los funcionarios afiliados y valor acreditado
Listado de los afiliados al fondo de cesantias de FONCEP
Listado de los afiliados al fondo de cesantias del Fondo Nacional de
Ahorro (FNA)
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CPD)
Solicitud de Registro presupuestal
Certificado de Registro Presupuestal (CDP)
IRelacién consolidad de los funcionarios con el pago
Oficio enviando la relacién consolidad de los funcionarios con el pago
Certificado el valor total de las cesantias consignadas
400-GTH-09.02 |Liquidaciones y pagos de obligaciones de personal 48 Se eliminaran puesto que no genera valores secundarios debido a que la informacion

Planilla de autoliquidacion de salud

Relacidon de descuentos por pension

Planillas de autoliquidacién de Pension

Planilla de autoliquidacién de ARP

Planilla Integrada de Liquidacion de aportes PILA

Relacion de Descuentos por retencion en la fuente

Relacion de descuentos por embargos

Relacidon de descuentos por cooperativas

Planillas de aportes voluntarios para pension en Fondos Privados

Planilla de aportes voluntarios a Aportes al fomento de la construccion
(AFC)

(Continuacion Liquidaciones y pagos de obligaciones de
personal)

Reporte de liquidacion mensual para el fondo nacional del Ahorro (FNA)

Provision mensual de aportes patronales por cesantias
Reporte mensual de valor a liquidar a FONCEP
Comunicacion oficial al Fondo Nacional del Ahorro (FNA)
Certificado de Fondo Nacional del Ahorro (FNA)

Autoliquidacion de aportes a seguridad social y parafiscales (formato
Planilla Integrada de Liguidacidn de Aportes (PILA))

400-GTH-16

consignada dentro de los documentos son copia de sus originales que se encuentran
va sea en los fondos privados de pensiones y cesantias, empresas promotoras de|
salud o administradoras de riesgos Profesionales.

COMISIONES




400-GTH-16.01

Comisiones de servicio

Carta de invitacion

Solicitud de comision

Certificacion de aprobacion

Resolucion de comision

Solicitud disponibilidad presupuestal
Certificado de disponibilidad presupuestal

ILegaIizacic’)n comision

Se eliminaran una vez finalice la retencion en el Archivo Central, posee valor Primario|
Administrativo y Disciplinario. Valor Secundario no posee, ya que la informacion se|
vincula a las historias laborales.

400-GTH-32

ELECCIONES DE LA COMISION DE PERSONAL

Resolucién convocado para elecciones de representantes de la Comision
de Personal
Documento de convocatoria a la eleccion de la Comisién de Personal

Lista de aspirantes inscritos para la eleccién de la Comision de personal
Lista de Candidatos inscritos para eleccion de la comision de personal

Lista general de votantes y de jurados publicados

Oficio de notificacion a los jurados

Acta de apertura de la mesa

|Lista general de votantes y de jurados publicados

(Continuacion ELECCIONES DE LA COMISION DE PERSONAL)

Votos

Acta de cierre de la mesa

Acta de escrutinio con nimero de votos depositados por mesa
Acta de escrutinio con nimero de votos a favor de cada candidato

Acra de escrutinio general
Acto administrativo de conformacion de la Comision de Personal
IMemorando convocando a los miembros de la comision de Personal

Oficio solicitando ampliacién de la convocatoria para eleccién de los
IRepresentantes de la Comision de Personal

Oficio solicitando queda exento o ratificacion de la conformacion de la
Comision de personal

|Documento sobre la conformacion del Comité de Personal

Comunicacion oficial solicitando ratificar la Comision de Personal

Documento sobre la ratificacion del comité de personal

Resolucién adoptando la decisién de Departamento Administrativo del
Servicio Civil

Notificacion de la resolucién a la entidad

Se eliminaran puesto que no ofrece valores para la investigacion ya que la mayoria de
Jlos documentos que componen (Actos administrativos de la entidad, comunicaciones|
oficiales, Actas de instalaciones y de sesiones de la Comision), son copias y susI
originales reposan en la Oficina de Talento Humano

400-GTH-39

HISTORIAS LABORALES
Lista de elegibles
Resolucién confirmando la lista de elegibles

78

Se conservara totalmente porque a pesar de no corresponder a la época del periodo|
institucional de las TRD en cuestion, si hace parte de la época de la metodologia a ser
aplicada (Acuerdo 004 de 2019) la aplicacion de la sentencia T-470 de 2019, segln la
cual "Los empleadores y las entidades administradoras de pensiones deben conservar




Resolucién de nombramiento en periodo o ascenso
Hoja de vida

Certificados de experiencia laboral

Comunicacion oficial solicitando el Nombramiento
JResolucion de nombramiento ordinario

Comunicacion oficial solicitando autorizacién para asignar empleos
provisionales
Comunicacion oficial autorizacion de nombramiento provisionales

Resolucién nombramiento encargo
(Continuacion Historias Laborales)

Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucion de nombramiento

Convocatoria publica

Formulario de evaluacion y entrevista para empleos

Formulario de entrevistas para ingreso de empleos provisionales
Resolucién de nombramiento provisional

Comunicacion oficial solicitando prorroga del termino de duracion del
|nombramiento provisional
Comunicacion oficial autorizando prorroga del nombramiento provisional

Justificacion de la necesidad del servicio

Comunicacion oficial solicitando concepto sobre la creacion del empleo
temporal
Concepto sobre la creacion del empleo temporal

Evaluacion de capacidades y competencias del empleo de caracter
temporal
Resolucion de nombramiento a termino fijo

Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucion de nombramiento

Comunicacion de aceptacion del nombramiento
Formato Unico de hoja de vida

Hoja de vida

Certificados de formacién académica

Certificados de experiencia laboral

Declaracion juramentada de bienes y rentas
Fotocopia del documento de identidad
Fotocopia de la libreta militar (para hombres)
Fotocopia del pasado judicial

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de
la Nacion
Certificado de antecedentes disciplinarios de la Personeria

(Continuacion Historias Laborales)

Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la
Nacion

indefinidamente la informacion laboral de sus trabajadores de forma que ella sea
veraz, cierta, clara, precisa y completa, y permita el ejercicio de otros derechos
fundamentales”, situacion que impacta con retroactividad cualquier proceso de
valoracién documental que contemple este tipo de informacion, bien sea al momento
de construir la TRD o al momento de aplicar la disposicion final "Eliminacion"
(Cambiandola por "Conservacion Total") en caso de que el instrumento haya sido
elaborado con anterioridad a la expedicion de esta sentencia. Del mismo modo son
fuente para investigaciones historicas sobre el desarrollo institucional de la entidad
para identificar los cambios sufridos dentro de ella, adicionalmente evidencia cambios|
politicos dentro de la administracion publica en cuanto a regimenes laborales,
pensionales, de salud y bienestar.




Certificado de antecedentes profesionales

Copia de la Tarjeta Profesional (de acuerdo al cargo)

[Registro civil

Acta de posesion

Comunicacion de solicitud de reconocimiento y ajuste de la prima técnica

Certificacion médica

Registro de afiliacion a salud

Registro de afiliacién a fondo de cesantias

Registro de afiliacion a fondo de pensiones

Registro de afiliacion a ARP

Registro de afiliaciéon a Caja de compensacion diligenciados
Registro civil de nacimiento de hijos

Registro de matrimonio

Declaracion extra juicio de convivencia

Declaracion juramentada de no tener procesos de demandas por
alimentos pendientes
Evaluacion del desempefio

Resolucidon de retiro del funcionario por no aprobacion del periodo de
prueba

Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucion de nombramiento
Recurso de reposicion

Recurso de apelacion

Resolucion resolviendo el recurso de reposicion

Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucion resolviendo el
recurso de reposicion
Resolucion que resuelve el recurso de reposicion

Notificacion de la Resolucion que resuelve el recurso de apelacion
Comunicacion oficial informando la decisién tomada
(Continuacion Historias Laborales)

Solicitud de inscripcién y actualizacion en el registro publico de carrera
Jadministrativa Formato F-001
Copia de Resolucion de nombramiento en periodo de prueba

Copia de acta de posesion en periodo de prueba
Certificacion del cargo que desempefia el empleado en la actualidad

Convocatoria de concurso cerrado para trabajadores oficiales
|Permiso del Ministerio de la Proteccion Social (para menores de edad)

Comunicacion oficial informado la eleccién del cargo
Contrato laboral a termino fijo
JLista de elegidos de la Registraduria Nacional

Acta se sesion en plenaria (acta de posesion)




Informe de gestion
Acuerdo de gestion seguimiento y Evaluacion

Comunicacion oficial informado la fecha de realizacion de la Evaluacion

del desempefio
|Formato de evaluacion y calificacion del desempefio

Comunicacion oficial de notificacion del resultado de la Evaluacion
Edicto
Resolucién resolviendo del recurso de reposicion

Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucion resolviendo el
recurso de reposicion
Resolucion que resuelve el recurso de apelacion

Notificacion de la Resolucion resolviendo el recurso de apelacion
Comunicacion oficial informando la decision tomada al jefe inmediato

IResolucion de insubsistencia del nombramiento de un empleado

Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucion de insubsistencia del|
[nombramiento de un empleado
Incapacidad por maternidad

Solicitud de licencia por paternidad y adopcion

Solicitud de licencia no remunerada (ordinaria)

IResolucion autorizando o negando la licencia ordinaria
(Continuacion Historias Laborales)

Acto administrativo autorizando la licencia por paternidad o adopcion

Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucion para licencia
Comunicacién de solicitud del permiso
Comunicacion oficial autorizando el permiso o por calamidad domestica

|Fallo de suspension provisional

Comunicacion oficial enviando la Resolucién a los entes de control
IResolucion de suspension

Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucion de suspension

IResolucion de servicio militar para reservistas

Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucion de suspension por
reservista
Comunicacion de solicitud de comision interna o externa de servicios

IResolucion autorizando o negandola comisién de servicios

Comunicacion oficial comunicando la autorizacion de la comisién de
servicios
|Decreto autorizando comisidn de servicios

Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucion o decreto para la
comision de servicios
Solicitud de comisidn de estudios

IResquci(')n autorizando o negado la comisién de estudios




|Decret0 autorizando la comision de estudios a directivos
Resolucién de comision por estudios en el exterior

Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucion o decreto para la
comision de servicios

Comunicacion de solicitud de comision para desempefiar un empleo de
libre nombramiento v remocion

Resolucién autorizando o negando la comisién para desempefiar un
cargo de libre nombramiento o remocion

Comunicacion oficial informando la autorizacién a un funcionario para
desempefiar un cargo de libre nombramiento v remocion
(Continuacion Historias Laborales)

Comunicacion oficial informando la prorroga o suspension de la comision
para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocion

Comunicacion oficial informando a la CNSC la prorroga o suspension de
la comision para desempefiar un cargo de libre nombramiento y
remocion

Acto administrativo autorizado o suspendido la comision para
desempefiar un empleo de libre nombramiento v remocion

Solicitud de comisidn por invitacion

Comunicacidn de solicitud de autorizacién para comision en el exterior
con gastos pagos
|Decret0 autorizando comision al exterior del pais

Resolucién autorizando el gasto para la comision
Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucion
Informe de la comision

Comunicacion de solicitud de encargo de personal
JResolucion de encargo de un empleo o funcionario
Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucion
Comunicacion oficial de programacion de vacaciones
|Programacion de vacaciones

Comunicacion de solicitud de B28vavaciones
Comunicacion oficial de vacaciones acumuladas

Resolucién autorizando de las vacaciones
Resolucion suspendiendo de las vacaciones
Resolucion aplazando de las vacaciones
Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucion
|Fallo ejecutoriado

Comunicacion oficial informado al funcionario cuando se hace efectiva la
sancion

Comunicacion informado a los entes de control la efectividad de la
|sancion

Comunicacion oficial de amonestacion con copia a la hoja de vida

Comunicacion oficial al sancionado para efectos de pago
(Continuacion Historias Laborales)




Comunicacion oficial informando a los entes de control la efectividad de
la sancién
Comunicacion oficial autorizando la forma de pago

Comunicacién del sancionado autorizando la forma de pago

Comunicacion oficial al sancionado para que se efectué el descuento

Comunicacion oficial a jurisdiccion coactiva

INovedad sobre la sancion disciplinaria

Comprobante de pago de la multa

IResolucion de insubsistencia por calificacion insatisfactoria de servicios

Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucion
Comunicacién de renuncia voluntaria

IResolucion oficial de notificacion de la Resolucion
Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucion

Acto administrativo de modificacion de la planta
Comunicacion oficial de notificacion de la supresion del cargo

Comunicacion oficial informando la decision de la liquidacion o de
|reubicacién
Comunicacion oficial informando el abandono de cargo

Anexos probatorios de la ausencia

JResolucion de insubsistencia abandono de cargo

Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucion

Edicto

Resolucién de reconocimiento de le pension

Comunicacion renunciando al cargo por jubilacion

IResolucion de desvinculacion del funcionario por derecho de jubilacion

Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucion
Certificado de invalidez

IResolucion de desvinculacion del funcionario por invalidez absoluta

Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucion
(Continuacion Historias Laborales)

Orden Judicial para desvinculacién del funcionario

IResolucion de desvinculacion de funcionario por decision judicial
Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucion

Certificado de defuncidn

Hoja de diario de circulacidn nacional

Registro de matrimonio (actualizado para pension)

Registro civil (para los hijos)

Resolucién de reconocimiento de prestaciones de los herederos
Paz y salvo de inventarios de bienes muebles a su cargo




Paz y salvo de inventarios documental
Paz y salvo de entrega del cargo
Paz y salvo de entrega del carne
Examen médico al momento del retiro

Formato de bienes y rentas diligenciado (actualizado para pension)

Evaluacion del desempefio que tienen funcionarios a su cargo

Formato Unico de hoja de vida

Acta de informe de gestion

Comunicacién de solicitud de Certificacion de informacion laboral para la
emision de bono pensional

Certificacion de informacion laboral para la emision de bono pensional
Certificado de factores salariales

Certificacion de alto riesgo (opcional)

Comunicacion oficial remisoria de la certificacion de salario para bono
[pensional
Certificacion de funciones

Certificacion salarial

Comunicacion oficial de reconocimiento o reajuste de la prima técnica

Comunicacion oficial de negacion de la prima técnica
JResolucion de reajuste o reconocimiento prima técnica
(Continuacion Historias Laborales)

Comunicacion oficial de notificacion

|Resolucion de reajuste o reconocimiento prima secretarial
Comunicacion de notificacion

Certificacion de apertura de cuenta

Autorizacion de descuento aporte voluntarios de pensiones
JResolucion de Vacaciones

Incapacidades

Certificados para disminucion de la base de retencion en la fuente por
concepto de salud prepaaada

Certificados para disminucion de la base de retencion en la fuente por
concepto de educacion

Certificados para disminucion de la base de retencion en la fuente por
concepto de obligacion hipotecaria

Certificados de ingresos y retenciones

Solicitud de liquidacion de cesantias parciales o definitivas
|Promesa de compraventa

Certificado de tradicion y libertad

Contrato de obra civil autenticada en notaria

IFotocopia de la cedula del arquitecto o ing. Civil




|Fotocopia de la tarjeta profesional del arquitecto o ing. Civil
Orden de matricula

Registro civil (hijos)

Registro civil de matrimonio

Declaracion extra juicio de convivencia

Certificacion del Ministerio de Educacion avalando la institucion educativa

Certificado del banco donde se tenga la obligacion hipotecaria
Copia del pago de impuesto predial

Acto administrativo del retiro del funcionario

IResolucion de liquidacion definitiva de prestaciones sociales
(Continuacion Historias Laborales)

Solicitud del concepto juridico para revisar la inversion de la cesantia
(opcional)

Concepto juridico aprobando o desaprobando la inversion de las
cesantias (opcional)

Solicitud de visita para verificar la necesidad de las mejoras locativas

Comunicacion por medio de la cual se remite el concepto
Concepto aprobando o desaprobando la mejora locativa

Oficio negando las cesantias parciales

Oficio de autorizacion de retiro de cesantias parciales (Retroactividad de
Cesantias) (opcional)
Formulario de retiro de cesantias para fondos de Cesantias

Resolucién de autorizacion para retiro de cesantias (COPIA)

Oficio de autorizacion para retiro de cesantias definitivas (convenios
Jorivados)
Oficio de notificacion de las cesantias

Oficio de envid del formulario de retiro de cesantias para Foncep

Circular solicitando actualizar el fondo donde se encuentra afiliado el
funcionario (opcional)
Resolucién de reconocimiento de las cesantias (Fondos Privados)

Planillas de fondos privados

Registro de planillas de fondos privados

Registro Unico de Reporte de Accidentes de Trabajo
Investigacion de accidentes e incidentes de trabajo

Citacion para ser jurados de votacion en elecciones por votacion popular

Solicitud de permiso remunerado por haber sido jurado de votacion

400-GTH-38

HISTORIA CLINICAS LABORALES
Examen medico de ingreso
Examenes periddicos

Examen de egreso

15

Se eliminan una vez terminados sus valores primarios. Resolucion 1995 de 1999




400-GTH-40 IDEARIO ETICO 4 Se conservara totalmente ya que esta serie constituyen parte del patrimonio|
Ideario Etico documental de la Unidad.
400-GTH-42 INFORMES
400-GTH-42.05 |Informes de evaluacion de las actividades de Salud Ocupacional 3 Se conservaran totalmente debido a que estos informes permiten realizar estudios
sobre la aplicacion de las politicas de salud ocupacional dentro de la Unidad,

Informe Igualmente permiten como fuente secundaria y estadistica establecer que
necesidades de salud ocupacional presentaban los funcionarios y en que medida eran
atendidas o solucionadas por pare de la alta direccién. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, deberan ser transferidas, al Archivo de Bogota para
su total conservacion.

400-GTH-42.06 |Informe de evaluacion de las actividades para mitigar el riesgo 3 Se conservaran totalmente debido a que estos informes permiten realizar estudios|
sobre la aplicacion de las politicas de salud ocupacional en la Unidad, igualmente

Informes permite observar en una manera historica la evolucidn o cambios sufridos dentro de
la administracion en lo que respecta a la mitigacion y prevencion de riesgos. Cumplido|
el tiempo de tencidon en el Archivo Central, deberan ser transferidas al Archivo de|
Bogota para su total conservacion.

400-GTH-42.11 |Informes finales de ejecucion del Plan de Capacitacion 3 Se conservaran totalmente, debido a que permiten desarrollar estudios desde el
punto de vista estadistico como fuente secundaria sobre alcances de las politicas de

Informe bienestar social y capacitacion de los funcionarios de la Unidad. Ademas sirve como
indicador del alcance real de aplicacion de las politicas sobre capacitacion en las|
diferentes administraciones de la Unidad.

400-GTH-42.12 |Informes finales de ejecucion del Programa de Bienestar Social 3 Se eliminaran y microfilmaran, puesto que permiten desarrollar estudios desde el
punto de vista estadistico como fuente secundaria sobre alcances de las politicas de

Informe bienestar social y capacitacion de los funcionarios de la Unidad.

400-GTH-42.13 |Informes finales de ejecucion del Programa de Incentivos 3 Se eliminaran, pues no generan valores secundarios, ya que en los informes de
ejecucion del bienestar social y el informe de ejecucion de capacitaciones se consolida

Informe la informacion relativa a la entrega de los incentivos. Ademas dentro de la historia
laboral de los funcionarios galardonados reposa una copia del acto administrativo que
certifica la entrega y recibo del reconocimiento.

400-GTH-53 NOMINA 78 Se seleccionara una Nomina por cada 5 afios de produccion, puesto que permiten la
INomina realizacion de estudios estadisticos sobre el nivel de ingreso de los funcionarios de la
Unidad, igualmente permite observar el crecimiento o decrecimiento de Ila
administracion publica a nivel del distrito. De la misma forma es fuente para realizar|
estudios de tipo econdmico sobre niveles de ingresos salariales y beneficios obtenidos
Ipor los trabajadores en el sector.
400-GTH-54 NOVEDADES DE NOMINA 3 La serie novedades de ndmina no posee valores para la investigacion, principalmente

Novedades de ingresos (copia)

Novedades de retiros (copia)

Novedades de encargos (copia)

Novedades de prima técnica (copia)

Novedad de reconocimiento de prima por coordinacion (copia)
Novedades de quinquenios (copia)

Novedades de suspensiones (copia)

porque la mayoria de documentos reposan dentro de las historias laborales de cadal
uno de los funcionarios, ademas estos documentos en su mayoria son copias. Por
otra parte en las ndminas como tal se reflejan todos y cada una de las novedades que
pueden presentarse. Una vez la documentacion pierda todos sus valores primarios, se
puede proceder a su eliminacion, siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo
de Bogota para este procedimiento.




Novedades de licencias (copia)
Resolucién de horas extras (copia)
Novedades de horas extras (planillas)
Novedad para nomina de descuentos
Resolucidn de vacaciones

Incapacidades. Certificados para disminucion de la base de retencion en
la fuente por concepto de salud propaaada

Certificados para disminucion de la base de retencion en la fuente por
concepto de educacion

IResolucion sobre acuerdo de retroactividad (copia)

400-GTH-59 PLANES
400-GTH-59.01 |Planes de capacitacion 10 Se eliminaran puesto que no generan valores secundarios, debido a que la]
|Pian de capacitacion informacion es tabulada y consolidada y analizada en el informe final de ejecucion de|
los planes de capacitacidon y programas de bienestar social de la Unidad, que son
presentados hacia finales de cada afio. Finalmente sobre los diferentes actos]
IEncuestas administrativos que se producen, dentro de la serie reposan copias de los mismos,
sus originales reposan en los respectivos consecutivos de Actas de la Comision de
|Personal y Resoluciones.
400-59.04 Planes de Emergencia y Evacuacion 10 Se eliminaran puesto que no genera valores secundarios, ademas la mayoria de sus
Convocatoria para la conformacién de brigadas documentps son de tllpo administrativo, tales.corplo las comynlcaaones por parte c!e
) . ] Jlos brigadistas. Ademas el resultado de la realizacion de los simulacros de emergencia
Lista de postulados a la conformacion de brigadas queda consignado en el informe de mitigacion de riesgo general de la entidad.
Lista de asistencia a la capacitacion de brigadas
Plan de emergencias
Comunicacion oficial informando la realizacion del simulacro a las
instancias participantes
Informe de los simulacros de emergencia
Registro fotografico (Opcional)
Registro audiovisual (Opcional)
400-GTH-64 PROGRAMAS
400-GTH-64.03 |Programas de Bienestar Social de Personal 10 Se eliminaran puesto que no general valores secundarios, ademas que la informacion
Programa de bienestar social es tabulada y consolidada y analizada en el informe final de ejecucién de los planes
Resolucién de aprobacién del Plan de Bienestar Social (COPIA) de capaﬂqtau.on y bienestar social d.e la Unidad, que sor_l prese.ntados hacia finales de
cada afno. Finalmente sobre los diferentes actos administrativos que se producen,
Encuestas dentro de la serie reposan copias de los mismos, sus originales reposan en los|
Comunicacién de divulgacion del Plan de Bienestar Social |respectivos consecutivos de Actas de la Comision de Personal y Resoluciones.
Solicitud de inscripcidn de las actividades de bienestar
Lista de asistencia al programa de bienestar social
Evaluacion de satisfaccion de cada programa de Bienestar Social
400-GTH-64.04 |Programas de Capacitacion 10 Se eliminaran puesto que no generen valores secundarios, debido a que la

Acta de Comision de Personal (aval del Plan de Capacitacion)

Documento de induccion

Documento de reinduccion

informacién es tabulada y consolidada y analizada en el informe final de ejecucion de
los planes de capacitacion y programas de bienestar social de la Unidad, que son
presentados hacia finales de cada afio. Finalmente sobre los diferentes actos|
administrativos que se producen, dentro de la serie reposan copias de los mismos,
sus originales reposan en os respectivos consecutivos de Actas de la comision de|




Resolucién de aprobacion del Plan de Capacitacion (COPIA)
Comunicacion de divulgacion del plan de Capacitacion
(Continuacion Programas de Capacitacion)

Documento informado a los funcionarios la participacion en las
capacitaciones
Listado de asistencia a los programas de capacitacion

Evaluacion de conocimiento de la capacitacion

Evaluacion de satisfaccion de cada capacitacion

JPersonal Y Resoluciones.

400.GTH-64.11 |Programas de Incentivos 10 Se eliminaran puesto que no generan valores secundarios debido a que la informacion
Programa de incentivos es tabulada y consolidada y analizada en el informe final de ejecucién y bienestar|
social de la Unidad, que son presentados hacia finales de cada afo. Finalmente sobre
Encuestas los diferentes actos administrativos que se producen, dentro de la serie reposan
Documento de aprobacién del Programa de Incentivos copias de los mismos, sus originales reposan en los respectivos consecutivos de Actas|
Comunicacion oficial de divulgacién del Programa de incentivos de la Comision de Personal y Resoluciones.
Documentos soportes para reconocimiento del Incentivo
Listado de funcionarios beneficiarios del programa de incentivos
Acto administrativo de reconocimiento de los incentivos a los funcionarios
ganadores
400-GTH-64.16 |Programas de Salud Ocupacional 10 Se eliminaran puesto que no genera valores secundarios, ademas la informacion
Panorama de factores de riesgo |sobre todo el desarrollo del proceso queda condensado dentro del informe de|
) evaluacién de actividades de salud ocupacional. Por lo anterior, una vez la
Programa de salud ocupacional documentacion pierda todos sus calores primarios se puede proceder a su
Resolucién adoptando el Panorama de Salud Ocupacional eliminacidn, siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de Bogota
Documento de divulgacion del Plan de Trabajo de Salud Ocupacional
Documento convocando a las actividades del Programa de Salud
Ocupacional
Acta de reunion de COPASO
Informe de actividades de ejecucion de la AARP (Opcional)
Cronograma de actividades para mitigar riesgos (Opcional)
Listado de asistencia a las actividades para mitigar el riesgo
Registro fotografico (Opcional)
Documentos de inspecciones
Documento de compromiso u oficializacién del hallazgo
Formato Unico de Reporte de Accidentes de Trabajo
Estadisticas de salud visual, auditiva, ergonémica
Programas de Salud Ocupacional para Personal - Elecciones de 6 Se eliminaran puesto que no generan valores secundarios, ademas la mayoria de los

400-GTH-64.17

COPASO
Acto administrativo de convocatoria para elecciones de representantes

del comité Paritario de Salud Ocupacional (COPASO)

Documento de convocatoria a la eleccion del comité Paritario de Salud
Ocupacional (COPASO)

Lista de aspirantes inscritos para eleccion del COPASO

documentos que la componen (Actos administrativos de la entidad, comunicaciones
oficiales, Actas de instalaciones y de sesiones del Comité), son copias y sus originales
[reposan en la oficina de Talento Humano




Documento de divulgacion de la lista de candidatos inscritos al COPASO

Lista general de votantes y jurados publicada

Comunicacion de notificacion a los jurados

Acta de instalacion de la mesa

|Lista general de votantes

\Votos

Acta de cierre de la mesa

Acta de escrutinio con nimero total de sufragantes

Acta de escrutinio con nimero de votos depositados por mesa
Acta de escrutinio con numero de votos a favor de cada candidato

Resolucion de conformacion del COPASO

Memorando convocando a los miembros del comité Paritario de Salud

Ocupacional (Copia)
Acta de conformacion del Comité Paritario de Salud ocupacional (Copia)

Acta de comité Paritario de Salud Ocupacional (Copia - Opcional)

IRegistro de Comité Paritario de Salud Ocupacional (Copia)

400-GTH-64.14

psicoactivas
|Formulaci6n

Remisién (memorando)
Vinculacion con redes de apoyo (documento)
Consentimiento (documento)

informacién es tabulada y consolidad y analizada en el informe final de ejecucion de
los planes de capacitacion y programas de bienestar social de la Subdireccidén de
Gestion Corporativa.

400-GTH-64.20 Programas de Vigilancia epidemioldgica de factores de riesgo 10 Se eliminaran puesto que no generan valores secundarios, debido a que la
) psicosocial informacion es tabulada y consolidad y analizada en el informe final de ejecucion de
Programa los planes de capacitacion y programas de bienestar social de la Subdireccion de
Gestion Corporativa.
400-GTH-64.08 |Programas de factor de riesgo ergonémico 10 Se eliminaran puesto que no generan valores secundarios, debido a que la
informacién es tabulada y consolidad y analizada en el informe final de ejecucion de
los planes de capacitacion y programas de bienestar social de la subdirecciéon de
Gestion Cornorativa.
IPrograma
400-GTH-64.15 |Programas de Riesgo Bioldgico 10 Se eliminaran puesto que no generan valores secundarios, debido a que la
Programa ‘informacic’)n es tabulada y consolidad y analizada en el informe final de ejecucion de
los planes de capacitacion y programas de bienestar social de la subdireccion de
Gestion Corporativa.
400-GTH-64.09 |Programas de Factores de Riesgo para la conservacion visual y 10 Se eliminaran puesto que no generan valores secundarios, debido a que la
auditiva informacién es tabulada y consolidad y analizada en el informe final de ejecucion de
|Programa los planes de capacitacion y programas de bienestar social de la Subdireccion de
Gestion Corporativa.
400-GTH-64.07 |Programas de Factor de Riesgo Buceo 10 Se eliminaran puesto que no generan valores secundarios, debido a que la
|Programa ‘informacic’)n es tabulada y consolidad y analizada en el informe final de ejecucion de
los planes de capacitacion y programas de bienestar social de la Subdireccion de
Gestion Corporativa.
Programas de prevencion de consumo de sustancias 10 |Se eliminaran puesto que no generan valores secundarios, debido a que la

IPruebas




400-GTH-65 PROVISION DE PERSONAL 3 Se eliminara puesto que no ofrece posibilidades investigativas, debido a que los
Solicitud de Provisién de Personal documentos originales reposan en la Comisién Nacional del Servicio Civil en las
respectivas series documentales de la entidad, ademas en la entidad solicitante
Reporte de empleos Vacantes reposa una copia en el consecutivo de correspondencia.
400-AP-21. COMUNICACIONES OFICIALES 8 Se eliminarén debido a que son documentos de apoyo porque los originales deben
IPianilias de Consecutivo Ireposar en los diferentes asuntos de la Unidad.
Consecutivo de comunicaciones
400-AP-42. INFORMES
400-AP-42.01 Informes a Organismos de Vigilancia y Control 18 Se conservara el informe presentado en forma anual a organismos de control
Informes
400.AP-42.07 Informes de Gestion 3 Se seleccionaran para conservacion total como evidencia del cumplimiento de los|
Informes objetivos del area, aquellos que consolidan informacién al final del afio o del periodo |
Ipor lo tanto se constituyen en patrimonio documental de la Unidad.
400-AP-45 INSTRUMENTOS DE CONTROL 1 Se eliminara puesto que no genera valores secundarios.
Planilla de reparto o entrega de PQRS
Planilla de envi6 urbano, nacional o internacional
Planilla de seguimiento a PQRS
400-AP-58 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLUCIONES 8 Se seleccionard un 10% del volumen anual de quejas que involucren los procesos|
Requerimiento |misionales de la Unidad
Derecho de Peticion
Comunicacion oficial remisorio de la PQRS a la dependencia
Comunicacion oficial de respuesta al peticionario
400-CDI-60 PROCESOS DISCIPLINARIOS
400-CDI-60.01 Notificaciones por Estado Se eliminardn puesto que no genera valores secundarios, puesto que las decisiones
L que estas contienen hacen parte de los expedientes de los Procesos Disciplinarios
INotificacion estado
400-CDI-60.02 |Proceso Disciplinario Ordinario 9 Se seleccionara una muestra aleatoria anual del 20% teniendo en cuenta los niveles|

Queja / O de oficio

|Pruebas Anexas (Opcional)

Informe de hechos constitutivos de faltas disciplinarias
Acto de reparto

Acto de apertura investigacion

Comunicacion apertura de indagacion preliminar implicado
Notificacion Personal

Notificacion edicto

Auto de indagacion preliminar averiguacion

|Pruebas (opcionales)

Auto Inhibitorio

administrativos de los funcionarios implicados en investigaciones y el tipo de falta
cometida, con el fin de que la muestra refleje las diferencias en el tipo de
investigaciones seguin los niveles de los cargos administrativos. Es decir, se aplica a
conjuntos de expedientes agrupados tanto por niveles administrativos como por
niveles de las faltas investigadas o sancionadas.




Notificacion auto inhibitorio

Notificacion edicto auto inhibitorio

Citacion testigo

(Continuacion Procesos Disciplinarios Ordinario)
Comunicacién decreto oficioso de pruebas

Solicitud de documentos

Acta visita administrativa

|Ratificacion y ampliacion de la queja

Citacidn quejoso ratificacion y amplificacion
Testimonio

Auto decreta pruebas de indagacion o investigacion
Version libre

Auto de archivo

Comunicacién auto archivo implicado

Comunicacion auto archivo quejoso

INotificacion personal

Constancia de ejecutoria

IRecurso de apelacion del quejoso

Auto concediendo recurso de apelacion

Auto rechazando recurso de apelacion improcedente
Auto rechazando recurso de apelacion extemporaneo
Auto declarando desierto recurso

Comunicacion remision expediente segunda instancia
Comunicacion auto niega recurso de apelacion
Comunicacién auto concede apelacion

Comunicacién implicado no apelante

Notificacion personal a no apelante

Recuso de queja

Auto declarando desierto recurso de queja

Auto declarando precluido recurso de queja

Auto rechazando recurso de queja extemporanea
Auto concediendo recurso de queja

Comunicacion remision expediente segunda instancia
(Continuacion Proceso Disciplinario Ordinario)
Comunicacion tramite recurso queja

Auto desatando la apelacion

Comunicacion implicado segunda instancia

Notificacion personal
Notificacion edicto




Comunicacion auto segunda instancia quejoso

Auto apertura investigacion

Comunicacion de apertura de investigacion Personeria
Comunicacion de apertura de investigacion Procuraduria
Comunicacion apertura de investigacion implicado
INotificacion Personal

Testimonio

|Ratificacion y ampliacion de la queja

Citacidn quejoso ratificacion y ampliacion

Auto decreta pruebas de indagacion o investigacion
Acta visita administrativa

Citacion testigo

Solicitud de documentos

|Pliego de cargos

Version libre

Auto de archivo

Comunicacién decreto oficioso de pruebas

Auto prorroga termino investigacion

Comunicacion prorroga apertura de investigacion implicado
Notificacion personal

Notificacion edicto

Citacion quejoso ratificacion y amplificacion

Acta visita administrativa

Auto decreta pruebas de indagacion o investigacion
Solicitud de documentos

(Continuacion Proceso Disciplinario Ordinario)
Citacion testigo

|Ratificacion y ampliacion de la queja

Testimonio

Auto de archivo

Version libre

Comunicacién decreto oficioso de pruebas

|Pliego de cargos

Comunicacion pliego de cargos

Auto declaratoria ausencia

INotificacion personal

Auto nombramiento defensor

Auto corriendo traslado para alegar conclusion
Comunicacion consultorio juridico




Comunicacion defensor oficio

Notificacion personal

Escrito de descargos

Auto declara pruebas descargos

Comunicacion decreto pruebas sujeto procesal

Auto niega pruebas

Notificacion personal

Recurso de reposicion y en subsidio apelacion

Auto rechazando recurso de reposicion improcedente
Auto declarando desierto recurso

Auto rechazando recurso de apelacion extemporaneo
Auto resolviendo recurso de reposicion

Auto rechazando recurso de reposicion extemporanea
Auto rechazando recurso de apelacion improcedente
Comunicacién auto concede apelacion

Comunicacion auto niega recurso de apelacion
(Continuacion Proceso Disciplinario Ordinario)
INotificacion personal

Comunicacion remision expediente segunda instancia
Comunicacién implicado no apelante

Auto declarando precluido recurso de queja

Auto rechazando desierto el recurso de queja

Auto rechazando el recurso de queja extemporaneo
Auto concediendo recurso de queja

Comunicacion remision expediente segunda instancia
Comunicacion tramite recurso queja

Auto desatando la apelacion

INotificacion personal

Comunicacion implicado segunda instancia

Auto obedézcase y cimplase

Solicitud de documentos

Auto variacion pliego de cargos

Testimonio

Version libre

|Ratificacion y ampliacion de la queja

Acta visita administrativa

Auto corriendo traslado para alegar conclusion

Notificacion personal
Escrito de alegatos conclusion




Comunicacion traslado alegatos conclusion

Fallo primera instancia

Comunicacion fallo absolutorio quejoso
Comunicacion fallo primera instancia implicado
Notificacion a otros sujetos procesales

Notificacion personal

Notificacion edicto

(Continuacion Proceso Disciplinario Ordinario)
Auto concediendo recurso apelacion

Auto declarando desierto recurso

Auto rechazando recurso de apelacion extemporaneo
Comunicacién implicado no apelante

INotificacion personal

Comunicacién auto concede apelacion

Comunicacion remision expediente segunda instancia
Comunicacion auto niega recurso de apelacion

Auto declarando desierto recurso de queja

Auto concediendo recurso de queja

Auto rechazando recurso de queja extemporaneo
Auto declarando precluido recurso de queja
Comunicacion tramite recurso queja

Comunicacion remision expediente segunda instancia
|Fallo de segunda instancia

Comunicacion fallo de segunda instancia
INotificacion a otros sujetos procesales

Comunicacion fallo absolutorio quejoso

Notificacion Personal

Notificacion edicto

Auto obedézcase y cimplase

Comunicacion registro sancion Personeria
Comunicacion registro sancion Procuraduria
Constancia de ejecutoria

Comunicacion al nominador para su ejecucion
Comunicacion a otras autoridades

Comunicacion fallo absolutorio quejoso
(Continuacion Proceso Disciplinario Ordinario)
Solicitud de revocatoria directa

Comunicacion a organismos de control sobre fallo absolutorio
Acto administrativo que ordena la ejecucion de la sancién




Auto que rechaza la revocatoria directa

Auto que inhadmite la revocatoria directa

Auto de acumulacion

Auto de nulidad

Auto de remision por competencia a otro operador interno
Auto de remision por competencia poder preferente

Auto de incorporacion

Auto de remision por competencia

400-CDI-60.03

Proceso Disciplinario Verbal

Queja

[Pruebas

Informe de hechos constitutivos de faltas disciplinarias
Acta de reparto

|Prueba

Auto Inhibitorio

Auto citacion audiencia

Notificacion personal

Notificacion edicto verbal

Comunicacion citacion audiencia recursos humanos
Comunicacion citacion Procuraduria

Comunicacion citacion Personeria

Comunicacion citacion audiencia implicado

Auto declaratoria ausencia

Auto nombramiento defensor de oficio
Comunicacion defensor oficio

Comunicacion consultorio juridico

|Ratificacion y ampliacion de la queja

Version libre

(Comunicacién Proceso Disciplinario Verbal)
Testimonio

Audiencia y fallo proceso verbal

Testimonio

Acta visita administrativa

Audiencia y fallo proceso verbal

Auto concedido recurso de apelacion
Comunicacién auto concede apelacion
INotificacion personal

Auto declarando desierto recurso

Auto rechazando recurso de apelacion extemporaneo

Se seleccionara una muestra aleatoria anual de 20% teniendo en cuenta los niveles
administrativos de los funcionarios implicados en investigaciones y el tipo de falta
cometida, con el fin de que la muestra refleje las diferencias en el tipo de
investigaciones seguin los niveles de los cargos administrativos. Es decir, se aplica a
conjuntos de expedientes agrupados tanto por niveles administrativos como por
niveles de las faltas investigadas o sancionadas.




Comunicacion riega recurso de apelacion
Comunicacién implicado no apelante

Comunicacion remision expediente segunda instancia
|Fallo segunda instancia

Comunicacion fallo de segunda instancia

Notificacion personal

Notificacion edicto

Auto obedézcase y cimplase

Auto de incorporacion

Auto de remision por competencia otro operador interno
Acto administrativo que ordena la ejecucion de la sancién
Solicitud de revocatoria directa

Auto que rechaza la revocatoria directa

Auto que remisidn por competencia poder preferente
Comunicaciones a otras autoridades

Comunicacion al nominador para su ejecucion
Comunicacion registro sancion Procuraduria
Comunicacion registro sancion Personeria

Auto de acumulacion

(Continuacion Proceso Disciplinario Verbal)
Comunicacion fallo absolutorio quejoso

Constancia de ejecutoria

Auto de nulidad

400-CCI-02 ACTAS

400-CCI-02.05 [Actas de Comité de Inventarios 18 Se conservaran totalmente debido a que permiten la realizacion de estudios de tipo
Citacién histérico sobre el desarrollo institucional de la Unidad asi como la identificacion de sus|
i ) procesos, procedimientos y actividades. Ademas son fuente primaria para
Actas de Comite de Inventarios investigaciones sobre el manejo de bienes en la administracion. Por otra parte son
Anexos fuente de informacion estadistica pues dentro de las Actas se relacionan en forma
detallada los bienes que van a ser dado de baja por la entidad describiendo ITEM,
grupo de inventario al que pertenece, nimero de placa, ingreso al servicio, unidades
y cantidades respectivas informacion Util para realizar cuadros o gréficas estadisticas|

en estudios macroeconoémicos.
400-CCI-02.07 |Actas de Comité de Vehiculos 18 Se conservaran totalmente por reflejar las decisiones de Los Comités Asesores de La]

Citacion
Actas de comité
Anexos

JUnidad.




400-CCI-17

COMPROBANTES DE ALMACEN

Se eliminara debido a que no genera valores secundarios, debido a que la informacion
contenida dentro de los documentos se encuentra en otras fuentes como los son las

Comprobantes > = . . . .
bases de datos o aplicativos usados por la entidad, los informes de inventarios|
respectivos, los inventarios generales de almacén y las Actas expedidas por el Comité
de Inventarios.

400-CCI-42 INFORMES

400-CCI-42.10

Informes de Inventario

Informe final de la toma fisica de los inventario de Almacén y bienes
devolutivos en servicio
IMemorando remisorio del informe final de la toma fisica de inventarios

Informe consolidado de elementos de consumo y saldos contables de
Inventarios

Informe consolidado de elementos devolutivos y saldos contables de
inventarios

Registro de la base de datos de inventarios

Se eliminaran puesto que no generan valores secundarios.

400-CCI-43 INGRESOS DE ALMACEN Se eliminara debido a que no genera valores secundarios, debido a que la informacion
|pocumentos que soportan el Ingreso (contrario, convenio, remesas, contendida dentro de Igs d.ocumentos se encuentr§ en otras fuentes como.los son !asl
decisiones judiciales, pdlizas, orden de compra, suministro, factura, bases c'ie datos. o] apllc?atlvos usados por la ,entldad, los |nformgs de |nventar|9§
donaciones. comodatos) respectlvos,. los inventarios generales de almacén y las Actas expedidas por el Comité
Comunicacion solicitando concepto al funcionario competente de Inventarios.
Concepto del bien por funcionario competente
Documento de reporte de las inconsistencias encontradas
Documento que soporta el recibo a satisfaccion
Acta de recibo y entrega simultanea, a satisfaccion
Comprobante de ingreso a Almacén
400-CCI-46 INVENTARIOS FISICOS DE BIENES MUEBLES

400-CCI-46.01

Inventarios General de Bienes

Documento de asignacion del grupo de trabajo para el levantamiento del
inventario fisico (acta, resolucion, plan de accién anual)
Cronograma de ejecucion del inventario fisico de bienes

Documento informando las fechas de realizacion del inventario
(memorando, circular, oficio o comunicacién via e-mail)
Reporte del inventario de bienes fisicos actuales

Informe de conteo fisico en Almacén

Inventario individual de bienes fisicos en servicio
Reporte de bienes sobrantes

Reporte de bienes faltantes

Informes final de sobrantes y faltantes

Acto administrativo de baja o alta de bienes motivado en la toma fisica

Se eliminara puesto que no genera valores secundarios, debido a que la informacidn
contenida dentro de los documentos se actualiza con periodicidad y ademas quedal
consolidada en libros oficiales y estados financieros

400-CCI-46.02

Inventarios Individuales de Bienes devolutivos

Se eliminaran puesto que no generan valores secundarios, debido principalmente a

que en el inventario general de bienes se consolidan de forma anual la existencia de



Inventario individual de bienes fisicos

todos los bienes muebles devolutivos existentes en la Unidad ya sea por grupos de|
almacén o la clasificacion que se les haya dado. Ademas dentro de los aplicativos 0|
bases de datos se encuentran actualizados de forma permanente todos y cada uno de|
los movimientos realizados por el responsable de almacén y de los bienes que se
encuentran en servicio. Los tiempos de retencion se deben contar a partir de la salida
del

400-CCI-59
400-CCI-59.03

PLANES

Plan de compras

Memorando solicitando relacidon de los bienes de consumo y devolutivos

Memorando enviando la relacién de los bienes de

consumo v devolutivos necesarios

Memorando solicitando la inclusidn de los bienes en la programacion de
provectos de inversion

Memorando solicitando ajuste de los gastos de funcionamiento

Plan de Compras

Programacion de entregas de los bienes

Planilla relacionando los bienes de consumo y devolutivos
Resolucién aprobando el Plan de Compras

Informe de ejecucion del plan de compras

Acta del comité de compras o directivo para verificar el avance del plan
de compras.
IMemorando solicitando modificaciones o traslados presupuestales.

Se eliminara debido a que no genera valores secundarios, debido a que la informacidn
contendida dentro de los documentos se encuentra en otras fuentes como los son las
bases de datos o aplicativos usados por la entidad, los informes de inventarios|
respectivos, los inventarios generales de almacén y las Actas expedidas por el Comité
de Inventarios.

400-CCI-75

SALIDA DE ALMACEN POR BAJAS DE BIENES

Concepto técnico de los bienes

relacion tipificada de los bienes a dar de baja

Memorando solicitando autorizacion para iniciar le tramite de baja de
bienes
Memorando autorizando el tramite de la baja de bienes

Acta de desmantelamiento de bienes

Avalud de los bienes reparados

Relacién de bienes a vender

Oficio solicitando cotizacion para el servicio de venta

Acta de adjudicacion expedida por el Banco Popular o entidad que realizd
la subasta
Oficio ofreciendo los bienes a dar de baja

Resolucion para dar de baja los bienes
Acta de entrega y recibo de bienes
Comprobante de salida de donacion
Acta de destruccion

Contrato de permuta

Convenio interadministrativo

IRegistro fotografico de la diligencia

Se eliminaran puesto que no genera valores secundarios, debido a que la informacion
contendida dentro de los documentos se encuentra en otras fuentes como los son las
bases de datos o aplicativos usados por la entidad, los informes de inventarios|
respectivos, los inventarios generales de almacén y las Actas expedidas por el Comité
de Inventarios




|Registro filmico de la diligencia

Solicitud de autorizacion para incineracion de bienes

Acta de incineracion

oficio ofreciendo los bienes a dar de baja

Acta de entrega del bien por donacién

Acta de adjudicacion del bien

Comprobante de salida de los bienes por contrato de comodato

400-CCI-76 SALIDA DE BIENES POR HURTO. CASO FORTUITO O FUERZA 8 Se eliminara puesto que no genera valores secundarios, debido a que la informacion
MAYOR contenida dentro de los documentos se encuentra en otras fuentes como los son Iasl
Memorando donde se confirma el hurto del bien bases de datos o aplicativos usados por la entidad, los informes de inventarios|
Denuncio del hurto de un bien respectivos, los inventarios generales de almacén y las Actas expedidas por el Comité
. . de Inventarios
Documento de baja de bien por hurto
400-CCI-77 SALIDA POR TRASPASO 8 Se eliminara puesto que no genera valores secundarios, debido a que la informacién
Solicitud de traslado de bienes entre dependencias o usuarios contenida dentro de Io§ dqcumentos se encuentra.en otras fuentes como .Ios son !asl
) ] o bases de datos o aplicativos usados por la entidad, los informes de inventarios
|Memorando informando el traslado de bienes entre funcionarios o respectivos, los inventarios generales de almacén y las Actas expedidas por el Comité
dependencias de Inventarios
Acta de traslado
Comprobante de traslado de bienes entre funcionarios o dependencias
400-CCI-78 SALIDAS DE ALMACEN POR TRASLADOS 8 Se eliminara puesto que no genera valores secundarios, debido a que la informacion
Solicitud de préstamo de bienes entre entidades (comodato) contenida dentro de |o§ dc?cumentos se encuentra.en otras fuentes como .Ios son !asI
o o . bases de datos o aplicativos usados por la entidad, los informes de inventarios
Oficio de respuesta a la solicitud para traslado temporal de bienes respectivos, los inventarios generales de almacén y las Actas expedidas por el Comité
(comodato) i ) de Inventarios
Comprobante de salida de bienes (comodato)
Acta de entrega de bienes por contrario de comodato
400-CCI-79 SALIDAS PARA USO 8 Se eliminara puesto que no genera valores secundarios, debido a que la informacién
Solicitud de traslado de salida de bienes de almacén a servicio contenida dentro de Io§ dqcumentos se encuentra.en otras fuentes como .Ios son !asl
bases de datos o aplicativos usados por la entidad, los informes de inventarios|
Comprobante de traslado de bienes de almacén a servicio respectivos, los inventarios generales de almacén y las Actas expedidas por el Comité
de Inventarios
400-CCI-80 SEGUROS
400-CCI-80.02 Seguros Vehiculos 8 Se eliminard puesto que cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores
Oficio a aseguradora con soportes (Informe, denuncia, cotizacion, |secundarios
entrada a almacén)
|Liquidacion
400-CCI-80.01 Seguros todo riesgo, daiio material 8 Se eliminara puesto que cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores
Oficio a aseguradora con soportes (Informe, denuncia, cotizacion, secundarios
entrada a almacén)
|Liquidacion
Acta de recibido a satisfaccion
|Entrada a almacén
400-CI-02 ACTAS
400-CI-02.13 Actas de Comité de Infraestructura 18 Se conservaran totalmente por reflejar las decisiones de Los Comités Asesores de La

JUnidad.



Citacion

Actas
Anexos
400-CI-02.12 Actas de Reunion interna de Locativas 18 Se conservaran totalmente por reflejar las decisiones de Los Comités Asesores de La]
|Unidad.
Citacion
Actas
Anexos
400-CI-64 PROGRAMAS
400-CI-64.12 Programa de Mantenimiento Locativas 8 Se eliminarén puesto que cumplida su vigencia administrativa no desarrolla calores|
|Programa |secundarios
Solicitud del servicio
Cotizacion
Acta de comité de infraestructura (copia)
Acta de recibo a satisfaccién
400.CI1.36 ESTUDIOS Y DISENOS 3 Se eliminaran puesto que cumplida su vigencia administrativa no desarrolla calores|
Solicitud de estudios [secundarios
Informe
Estudios
Estudio final / proyecto
400-CF-18. COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 10
400-CF-18.01 Comprobantes de Ajustes Se eliminard puesto que cumplida su vigencia contables y fiscal, no genera calores
Comprobante de ajustes Isecundarios, ademas la informacion se halla consolidada en los libros oficiales o de
contabilidad. Articulo 28 Ley 962 de 2005
400-CF-18.02 Comprobantes de Diario 10 Se eliminard puesto que cumplida su vigencia contables y fiscal, no genera calores
Comprobantes de movimiento diario Isecundarios, ademas la informacion se halla consolidada en los libros oficiales o de
contabilidad. Articulo 28 Ley 962 de 2005
Soportes de contabilidad
400-CF-18.04 Comprobantes de Eliminaciones 10 Se eliminard puesto que cumplida su vigencia contables vy fiscal, no genera calores
Comprobante de eliminacién |secundarios, ademas la informacion se halla consolidada en los libros oficiales o de
contabilidad. Articulo 28 Ley 962 de 2005
400-CF-18.03 Comprobantes de Egreso 10 Se eliminard puesto que cumplida su vigencia contables y fiscal, no genera calores
Comprobante de pago de la multa |secundarios, ademas la informacion se halla consolidada en los libros oficiales o de
contabilidad. Articulo 28 Ley 962 de 2005
400-CF-18.05 Comprobantes de Ingreso 10 Se eliminard puesto que cumplida su vigencia contables y fiscal, no genera calores
|Recibo de caja |secundarios, ademas la informacion se halla consolidada en los libros oficiales o de
contabilidad. Articulo 28 Ley 962 de 2005
Consignaciones (copias)
400-CF-19 COMPROBANTES DE PAGO DE NOMINA 10 Se conservara totalmente porque a pesar de no corresponder a la época del periodo|

linstitucional de las TRD en cuestidn, si hace parte de la época de la metodologia a ser|




Comprobante de pago

aplicada (Acuerdo 004 de 2019) la aplicacion de la sentencia T-470 de 2019, segln la
cual "Los empleadores y las entidades administradoras de pensiones deben conservar
indefinidamente la informacion laboral de sus trabajadores de forma que ella sea
veraz, cierta, clara, precisa y completa, y permita el ejercicio de otros derechosl
fundamentales”, situacion que impacta con retroactividad cualquier proceso de
valoracién documental que contemple este tipo de informacion, bien sea al momento
de construir la TRD o al momento de aplicar la disposicion final "Eliminacion"
(Cambiandola por "Conservacion Total") en caso de que el instrumento haya sido
elaborado con anterioridad a la expedicion de esta sentencia. Del mismo modo son
fuente para investigaciones historicas sobre el desarrollo institucional de la entidad
para identificar los cambios sufridos dentro de ella, adicionalmente evidencia cambios|
politicos dentro de la administracion publica en cuanto a regimenes laborales,
pensionales, de salud y bienestar.

400-CF-24 CONCILIDACIONES BANCARIAS 10 Se elimina porque esta informacion se encuentra consolidada en los libros oficiales de|
Conciliacién |la entidad, articulo 28 Ley 962 de 2005
|Extractos Bancarios

400-CF-33 ESTADOS FINANCIEROS 10 Se conservaran totalmente puesto que estos documentos reflejan la gestion
lestado Contables [financiera y permite’n reconstruir la memoria econémica de la Unidad. Atendiendo lo

establecido en el articulo 134 del decreto 2649 de1993.
400-CF-42 INFORMES
400-CF-42.03 Informes de Cierre Presupuestal 10 Se conservaran totalmente puesto que ofrece la posibilidad de realizar estudios|

Circular de cierre presupuestal

[Registro en el apelativo PREDIS

Informe de ejecucion presupuestal de ingresos y gastos

Relacion de saldos de los registros presupuestales

|Formato 11.f13

Acta de anulacién de saldos no comprometidos

Relacion de reservas presupuestales

|Relaci6n de cuentas por pagar

Informe del estado de la tesoreria

|Formulario de superavit fiscal o excedente financiero. Formato N°11-f.08

Informe de disponibilidades, compromisos y autorizaciones de giro

|Propuesta de distribucion de los excedentes financieros
Comprobantes de reintegro de la tesoreria distrital
Oficio remisorio de los informes a la Secretaria de Hacienda

Informe de ejecucion presupuestal activa y pasiva de ingresos y gastos

Relacién de reservas presupuestales, Formato 11.f 13
Acta de liquidacion

Informe de la ejecucion por proyectos del Sistema General de
|Participacion v plusvalia
(Continuacion de Informes de Cierre Presupuestal)

Informe de logros

economicos sobre inversion y gastos dentro de la Unidad. También son fuente para
realizar investigaciones histdricas como fuente secundaria y de datos para evidenciar|
el desarrollo de la ciudad en aspectos sociales, politicos y econémicos. Son también
fuentes para estudios de tipo estadisticos para determinar la cantidad de gastos y de
ingresos de la administracion de la Unidad, forma de gasto de presupuesto, nivel de|
inversion social y administrativa Al momento de perder sus valores primarios, se
microfilma con el fin de preservar la informacion contenida en ellos, siguiendo los|
protocolos establecidos por el Archivo de Bogota para este procedimiento




Relacion de cuentas por pagar
Relacion de cuentas por cobrar
Informe del estado de la tesoreria

Informe de ajuste presupuestal

Oficio enviando la informacién del cierre presupuestal

400-CF-42.04 Informes de Ejecucion presupuestal 10 Se conservara totalmente porque reflejan la gestion financiera y permiten reconstruir
3 i |la memoria de la entidad
Informe de ejecucion activa (ingresos). Informe de ejecucion pasiva
(gastos)
Libro presupuestal
Comunicacion oficial remisoria del informe de ejecucion a Secretaria de
JHacienda secretaria de planeacién y entes de control
400-CF-47 LIBROS DE CONTABILIDAD
400-CF-47.01 Libro Auxiliar 10 Se eliminaran puesto que la informacidn se consolida en los libros oficiales.
|Libro Auxiliar
400-CF-47.02 Libro Oficial de Mayor y Balances 10 Se eliminaran puesto que la informacidn se consolida en los libros oficiales.
|Libro mayor y balance
400-CF-47.03 Libro Oficial Diario 10 Se conservara totalmente porque a pesar de no corresponder a la época del periodo
lLibro diario institucional de las TRD en cuestion, si hace parte de la época de la metodologia a ser
aplicada (Acuerdo 004 de 2019) la aplicacion de la sentencia T-470 de 2019, segun la]
cual "Los empleadores y las entidades administradoras de pensiones deben conservar
indefinidamente la informacion laboral de sus trabajadores de forma que ella sea
veraz, cierta, clara, precisa y completa, y permita el ejercicio de otros derechos]
fundamentales”, situacion que impacta con retroactividad cualquier proceso de
valoracién documental que contemple este tipo de informacion, bien sea al momento
de construir la TRD o al momento de aplicar la disposicion final "Eliminacion"
(Cambiandola por "Conservacion Total") en caso de que el instrumento haya sido
elaborado con anterioridad a la expedicion de esta sentencia.
SGC-CF-42.02 INFORMES
SGC-CF-42.02 Informes a otras entidades 3 Se conservaran totalmente, pues consolidan la informacion que se convierte en
fuente de consulta para el estudio de la historia econdémica, social y politica de la]
Unidad.
Informe
400-CF-51 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
400-CF-51.03 Traslados presupuestales que afectan los agregados 10 Se eliminara puesto que no genera valores secundarios, debido a que los actos

Solicitud de traslados presupuestales internos por centro de costo
(Sector Central, Estaublicoa, Personeria, U. Distrital)

Justificacion legal, econdmica y financiera del traslado presupuestal
interno por centro de costo

Informe de Justificacion legal, econdmica y financiera del traslado
presupuestal interno que afecta aareaados

Estudio de necesidades

(Continuacion Traslados presupuestales que afectan los
aqregados)

administrativos que resultan de este procedimiento (resoluciones, actas) son copia y
los respectivos originales son conservados, en la oficina de Asesoria Juridica, area
responsable de la conservacion de estos actos administrativos




Solicitud de concepto sobre las modificaciones presupuestales de
inversion que afectan aareaados

Comunicacion oficial remisoria a la Secretaria Distrital de Planeacion de la
solicitud de concepto sobre modificacion

Concepto sobre viabilidad para efectuar el traslado presupuestal interno
por inversion

Memorando solicitando el traslado presupuestal que afecta los agregados
(presupuesto de funcionamiento)

Resolucion de traslado presupuestal que afecta los agregados

Oficio remisorio del Acto administrativo de traslado presupuestal a la
Secretaria de hacienda

Justificacion legal, econdmica y financiera (empresas industriales y
comerciales del estado v ESE)

Acto Administrativo de aprobacion del traslado presupuestal (acta de
resolucion o acuerdo de Junta Directiva)

Oficio remisorio de Acto administrativo a las Secretarias de Hacienda y
Planeacion

Comunicacion oficial de solicitud de inclusion de las modificaciones
presupuestales en la agenda del CONFIS

Acta de reunion del CONFIS

Resolucion de aprobacion del CONFIS

Comunicacion oficial del CONFIS a cada una de las entidades remitiendo
las modificaciones presupuestales aprobadas

400-CF-51.04

Traslados presupuestales que no afectan los agregados

Solicitud de traslados presupuestales internos por centro de costo
(Sector Central, Estaublicoa, Personeria, U. Distrital)

Justificacion legal, econdmica y financiera del traslado presupuestal
interno por centro de costo

Memorando solicitando el traslado presupuestal que no afecta los
aareaados (presupuesto de funcionamiento)

Resolucion de traslado presupuestal que no afecta los agregados

Comunicacion oficial solicitando a la Secretaria de Hacienda concepto
|sobre traslado presupuestal interno

Concepto sobre traslado presupuestal interno emitido por la Secretaria
de Hacienda

(Continuacion Traslados presupuestales que no afectan los
aqregados)

Resolucion de traslado presupuestal que no afecta agregados (emitida
por cada entidad)

Justificacion legal, econdmica y financiera del traslado presupuestal
interno por inversion

Estudio de necesidades

Comunicacion oficial remisoria a la Secretaria Distrital de Planeacion de la
solicitud de concepto sobre modificacion
Concepto sobre viabilidad para efectuar el traslado presupuestal interno

por inversion
Resolucion de traslado presupuestal interno que no afecta a los

agregados (empresas industriales y comerciales del estado y ESE)

400-CF-51.01

10

Se eliminara puesto que no genera calores secundarios, debido a que los actos
administrativos que resultan de este procedimiento (resoluciones, actas) son copia Yy
los respectivos originales son conservados, en la oficina de Asesoria Juridica, area
responsable de la conservacion de estos actos administrativos

Reducciones Presupuestales
Oficio emitido por la Secretaria Distrital de Hacienda, informandola

reduccion del presupuesto de la entidad

10

Se eliminara puesto que no genera calores secundarios, debido a que los actos

administrativos que resultan de este procedimiento (resoluciones, actas) son copia Yy
los respectivos originales son conservados, en la oficina de Asesoria Juridica, area
responsable de la conservacion de estos actos administrativos



Decreto de reduccion presupuestal

Certificados de disponibilidad presupuestal de los rubros a los cuales se
les reduce el presupuesto

Disponibilidad presupuestal de los rubros a los cuales se les reduce el
presupuesto

Resolucion de reduccidn presupuestal emitida por la entidad

Comunicacion oficial remisoria del acto administrativo de reduccion

|presupuestal a las secretarias de Hacienda y Planeacion

Justificacion legal, econdmica y financiera de la reduccion presupuestal
(solicitada por una entidad)

Memorando solicitando al reduccion presupuestal (sector central, esta,
Publicos, personeros, U. Distrital)

Acto administrativo de reduccidn presupuestal que afecta agregados

Comunicacion oficial remisoria a la Secretario de hacienda, de acto
administrativo de reduccion presupuestal

Decreto de modificacion presupuestal expedido por el Alcalde Mayor
Exposicién de Motivos

Acuerdo de modificacion presupuestal

|Decreto de Liquidacion (alcalde mayor)

(Continuacion Reducciones Presupuestales)

IResolucion de reduccion presupuestal en cantidad (empresas industriales
y Comerciales del Estado y ESE)

400-CF-51.02

Suspensiones o aplazamientos presupuestales

Memorando solicitando la suspension o aplazamiento presupuestal que
no afecta los agregados.
Acto Administrativo de suspension o aplazamiento presupuestal

Comunicacion oficial solicitando concepto sobre suspension o
aplazamiento presupuestal

Concepto sobre aplazamiento o reduccion presupuestal por parte de
secretaria de hacienda (empresas industriales y comerciales del estado y
|ESE)

Resolucion de suspension o aplazamiento presupuestal emitido por la
entidad

10

Se eliminard puesto que no genera valores secundarios, debido a que los actos|
administrativos que resultan de este procedimiento (resoluciones, actas) son copia y
los respectivos originales son conservados, en la oficina de Asesoria Juridica, area
responsable de la conservacion de estos actos administrativos

400-CF-56
400-CF-56.02

400-CF-56.01

ORDENES DE PAGO

Pagos

Soportes de compromiso

Factura o cuenta de cobro
Entrada Almacén

Recibido a satisfaccion
Certificacion de cumplimiento
Estados de cuenta

1. Estado de cuenta (2 originales)
2. Cuadro de control

Se eliminaran puesto que no generan valores secundarios




400-CF-63 PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA O PAC Se eliminara puesto que no genera valores secundarios, debido en primer lugar a que
es elaborado de forma mensual y constantemente modificado seguin las necesidades
Programa anual mensualizado de caja o PAC que presente la eptldad por medio de Ilas adiciones o mod.lflcacmnes presupuestales
B B . B que sean requeridas por ella. Ademas dentro de los informes mensuales que
Mernprandp solicitando la reprogramacion de pagos de inversion y ejecucién queda registrado y consolidado de forma definitiva los pagos realizados ya
funcionamiento ) ) sea por el presupuesto de inversidn o por el presupuesto de funcionamiento.
Programa anual mensualizado de caja por rubros gasto Finalmente la consulta de los datos informacion dentro de los documentos reposa en
Memorando remisorio de PAC por areas los aplicativos o bases de datos que manejan la Unidad para gestion presupuestal.
Solicitud de reprogramacion del PAC Esta.eliminacién ,se llevara a cabo siguiendo lo establecido en los protocolos del
) Archivo de Bogota
Oficio remisorio de reprogramacion del PAC
400-GD-02 ACTAS
400-GD-02.02 Actas de Comité de Archivo Se conservaran totalmente como evidencia del cumplimiento de los objetivos en
Citacién cuanto a la gestion documental de la Unidad y por lo tanto se constituyen en
i |patrimonio documental de la entidad.
Actas de Comité de Archivo
Anexos
400-GD-02.02 ACTAS
400-GD-02.10 Actas de descarte de material bibliografico Se elimina puesto que no genera valores secundarios
Acta
400-GD-13 CATALOGOS
400-GD-13.01 Catalogo de material bibliografico Se conservara totalmente. Valor primerio administrativo y disciplinario. Valor
Catalogo secundario consolidado ya que se relne informacion de todos los registros de
materiales, que sirve para la recuperacion de fuentes de informacion en poder de la
Unidad
400-GD-44 INTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
400-GD-44.02 Tablas de Retencion Documental Se conserva totalmente como testimonio histérico de la gestion documental de la]
Encuestas |unidad
Normatividad
Organigrama
|Propuesta de TRD
Acto activo de aval y/o aprobacion
Acto administrativo de adopcion de TRD
Guia de aplicacion
Ajustes o Actualizacion
400-GD-44.03 Tablas de Valoracion Documental Se conserva totalmente como testimonio histérico de la gestion documental de la]

|Diagnostico

Inventario

Cuadro de Clasificacion

INormatividad

Organigrama

(Continuacion Tablas de Valoracion Documental)
IPropuesta de TVD

JUnidad




Acta de Comité de Archivo

Acto adictivo de aval y/o aprobacion

400-GD-44.01 Inventarios Documentales Se conservaran totalmente, puesto que estos documentos dan testimonio de la]
Inventarios (transferencias, eliminaciones, consultas, material con Ifuncién de la dependencia en cuanto al acervo documental. Adicionalmente, sirven
deterioro) ! ! ! como instrumentos de orientacion, descripcién y consulta.
400-GD-64 PROGRAMAS
400-GD-64.02 Programa de Aplicacion de Tecnologias Se conserva totalmente como testimonio histérico de la gestion documental de la]
IEvidencias de microfilmacion o digitalizacion documental |unidad
400-GD-64.01 Programa de adquisicion de material bibliografico Se eliminara puesto que no genera valores secundarios. La informacion se consolida]
Plan de adquisiciones en el Catalogo. Valor primario administrativo y disciplinario.
Registro de ingreso de material bibliografico
400-GD-70 REGISTROS
400-GD-70.01 Registro de consultas y prestamos documentales (Archivo Valor primario administrativo y disciplinario. Valor secundario no posee ya que la
Central) Jinformacion se consolida en los informes de gestidn.
Solicitudes de material
[Registro de entrega
Informes estadisticos
400-GA-42 INFORMES
400-GA-42.08 Informes de Gestion Se conservara totalmente debido a que los informes consolidan informacion sobre el
Informe desarrollo y funcionamiento de Unidad respecto a los parametros del Plan Integral de|
Gestion Ambiental.
400-GA-59 PLANES
400-GA-59.02 Plan actual de Gestion Ambiental Se conservara totalmente ya que esta serie constituye parte del patrimoniol
lpian documental de la Unidad, puesto que permite conocer las directrices para el
desarrollo integral de la administracion distrital en cuanto a la gestion ambiental.
400-GA-64 PROGRAMAS
400-GA-64.05 Programa de Criterios Ambientales para Compras y Gestion Se eliminara puesto que es un documento que se actualiza constantemente
Contractual
|Programa/Manual
400-GA-64.06 Programa de Extension de Buenas Practicas Ambientales Se eliminara puesto que es un documento que se actualiza constantemente
IPrograma
400-GA-64.10 Programa de Gestion Integral de Residuos Se eliminara puesto que es un documento que se actualiza constantemente
Programa
400-GA-64.13 Programa de Mejoramiento de las Condiciones Ambientales Se eliminara puesto que es un documento que se actualiza constantemente

Internas
Programa

400-GA64.18

Programa de Uso Eficiente y Ahorro de agua
|Programa

Se eliminara puesto que es un documento que se actualiza constantemente

400-GA-64.19

Programa de Uso Eficiente y Ahorro de Energia

IPrograma

Se eliminara puesto que es un documento que se actualiza constantemente




400-AD-11

CAJA MENOR

Comprobante de egreso de caja menos

Libro auxiliar de bancos

Libro auxiliar de caja

Solicitud de gasto por caja menor

Comunicacion negando el gasto

Constancia de la no existencia del bien en Almacén

Comprobante de egreso provisional de caja menor

Comprobante de egreso

IDocumentos soporte de la compra o pago del servicio por caja menor

Acta de arqueo de caja menor
(Continuacion CAJA MENOR)

Relacion de gastos por rubro para reintegro
|Relacién de descuentos tributarios por caja menor
Comprobantes de egreso
|Relacién de saldos totales por rubros

Relacion de gastos totales por caja menor

10

Se eliminara puesto que la informacion se consolida en la Contabilidad Oficial. Valor|
Administrativo, Contable, Fiscal y Disciplinario. Valor secundario no posee

SGC-AD-28

CONSTITUCION DE CAJA MENOR

Solicitud de CDP

CDP

Comunicacién motivada para la apertura de caja menor
IResolucion de creacién de caja menor

Solicitud CRP

CRP

10

Se eliminara puesto que la informacion se genera anualmente. Valor Administrativo,
Contable, Fiscal y Disciplinario. Valor secundario no posee.

SGC-AD-52

MOVIMIENTO DIARIO DE CAJA
Comunicacion oficial certificando transferencia de fondos
Solicitud de certificacion de transferencia de fondos

Comprobante de consignacién bancaria

Relacion de consignaciones bancarias
Recibo de caja

Factura

Comprobante de Ingreso

|Boletin diario de caja

Comprobante de consignacién bancaria
|Boletin diario de caja y bancos

Se eliminara puesto que la informacion se consolida en la Contabilidad Oficial. Valor|
Administrativo, Contable, Fiscal y Disciplinario. Valor secundario no posee.

SGC-AD-02

ACTAS




AGC-AD-02.01 Actas de arqueo de caja menor 2 8 X X Se conservaran totalmente que la informacion permite evidenciar los seguimientos
realizados a la caja Menor.
Acta
SGC-AD-30 CUENTAS BANCARIAS 1 1 X Se eliminara puesto que la informacion se actualiza periddicamente. Valor secundario
Comunicacion oficial a la entidad financiera solicitando la apertura de no posee.
cuenta
Comunicacion enviando la documentacion de apertura de cuenta
(Continuacion CUENTAS BANCARIAS)
Tarjeta de registro de firmas
Comunicacion de actualizacion de registro de firmas
Comunicacion oficial de justificacion de cancelacion de cuenta bancaria
Comunicacion oficial solicitando el certificado de saldo de la cuenta
CONVENCIONES Ciudad y fecha de aprobacién: Bogota DC 23 de abril 2010
Firma:
S SELECCIONAR, DEPURAR Firma: M‘w @W ‘O
C.T. CONSERVAR EN SU TOTALIDAD Muﬁ SUB.D IRECCIO!‘ .DE GESTI(.)N CO'FPORATI,YA
Subdirectora: Fatima Verénica Quintero Nuiez
|
M MICROFILMAR, DIGITALIZAR. ETC PAULA&(IMENA HENAO ESCOBAR Firma:
E ELIMINAR, DESCARTAR, DESTRUCCION Directora GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Elaboré: Arlen Adid Vargas Porras TP.: 251




