CODIGD ADM-FT-124

: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 1
AL CALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
GREERND SECURICAD ¥ CONVIVERTIA FECHA DE RE\”S’GN 13,‘02[2014
el de Prinantion v Nguzan de Emarganios

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS LUGAR : BOGOTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FONDO DE PREVENCICN ¥ ATENCION DE EMERGENCIAS FECHA: 2014 10 16
GFICINA PRCDUCTORA: DIRECCION GENERAL AAAA MM DD

DG

o

03

Y TIPOS DOCUMENTALES

" SISTEMA GESTION

LA CALIDAD

— DISPOSICION FINAL |

Zg; I

Acciones Popuiares

Aute admisbrio de la demanda

Asesoria Juridica
Asesoria Legal ala Gestién 1
Institucional

Demanda

4

Estos expedientes presentan en general una
rica informacion sobre la ciudad, el estado de su
desarmlio y como los ciudadanos vivencian la
organizacion que

DG

001

03

Notificacién de la demanda

Contestacion de la demanda

Fallo de primera instancia / Telegrama

Recurse de apelacion (segdn sea ef caso)

Asesorla Juridica
Asesoria Legal a la Gestion 1
Institucional

Fallo de segunda instancia {segun sea el caso)

Resolucion que ardena el cumplimiento del failo

(segun sea el caso)

Cemunicacion de cumplimiento (segln sea el caso)

14

hace el Distrito del espacio publico a ia vez que
la apropiacion que hacen Ios cudadanos de fo
que es publico en una ciudad. Refleja asi
mismo fa participacion ciudadana en valores
sociales cque son derechos e intereses
cofectivos.

Las acciones populares tienen un caracter
preventivo y restaurador de los derechos e
intereses coleclivos, se ejefcen para evitar e
dafio contingente, hacer cesar e peligro, la
gmenaza, la vulneracidn o agravic sobre ios
derechos e inlereses colectivos, ¢ restituir las
cosas a su estado antericres cuandoe fuere
posible.

Para la seleccion mencionada, para lo cual se
idenrtificaran aquellas Acciones de Populares
que por su contenide y desarrolio aportan a ia
memoria [nstilucional, este muesireo  se
reafizara una vez cumplida ia retencién
documental..

NOTA: E! tiempo de retencidn en el Archivo
Central, se contara después de finalizado el
proceso el cual debe conlener el Auto de
gjecutoria de fallo.
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DG 002 ACTAS
» Teniendo en cuenta el Art. 44 de Ley 446 de
DG 002 o1 Actaf» de Comité Directivo Modelo Integrado de 1998 scbre caducidad de las acciones
Gestion administrativas y Ley 734 del 2002, adiculo 30
sobre prescripcién de Ja accidn disciplinaria por
Actas Modelo Cons‘!ru.cciémy faitas grav_es es de 5 afics, llevar a -i_magne
seguimiento a come copia de seguirdad y para faclitar su
integrado de 1 A ‘
) elementos del consutta, una wez cumpido el tempo de
Gestién i
o ' MIG. retencion  se  conservaran  de  manem
Comunicaciones internas permanente en @ Archivo de Bogoté para su
conservacidn,
Cantrot de asistencia
Resolucion 353 de 2011 FOPAE
et Teniendo en cuenta el Ar. 44 de Ley 446 de
Actas de Comité Evaluador del Model d

DG 002 02 |gestion i r del Modelo tntegrado de 1998 scbre caducidad de las accicnes
administrativas y Ley 734 del 2002, ariculo 30
sobre prescripcion de | accion disciplinaria por

Actas faltas graves es de 5 afios, llevar a imagne
Modelo Construccién y come copia de seguirdad v para facilitar su
integrado da seguimientc a 1 ccmsullt’a, una wez cumplido & tempo de
o . Gastion elementos del refencion  se  conservaran  de  manera
Comunicaciones internas MIG. permanente en el Archive Histoice del
FOPAE. Archive  te  Bogota  para  su
conservacion.
Control de asistencia
Resclucidn 353 de 2011 FOPAE.
s . Teniende en cuenta el Art. 44 de Ley 446 de
Actas C [{

Do 062 04 Ge:t?én"m‘te Operativo Modelo Integrado de 1998 sobre caducidad de las acciones
administrativas y Ley 734 det 2002, ariculo 30
sobre prescripeidn de [a accion disciplinaria por

Actas Modelo Construccién ¥ faltas grayes es de 5 anos, llevar a lil_'nagne
integradc de sequimiento & como copia de seguirdad y para faclhtar su
Gestion elementos del 1 consui_‘('a‘ una vez cumplido e tiempo de
L . MIG. refencion  se  conservaran de  manera
Comunicaciones internas permanante en e Archivo de Bogotd para su
CONservacion.
Control de asistencia Resolucion 353 de 2011 FOPAE.
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o Procesd: 4 Pr Ll
DG 001 ACCIONES CDNSTITUCIONALES
DG 001 01 Acciones de Grupo
Demanda . .
Las Acciones de Grupo conforman expedientes
Autc admiscric de la demanda que contienen la informacidn scbre una
— demanda de un ciudadanc a una entidad def
Netificacién de la demanda Distritc en la que se nama ef problema, &l
CGontestacion de la demanda dere.cho vuinerado, las personas y las entidades
implicadas en el hecho. Los expedientes son
Ficha técnica de conclliacion rices en informacién y voluminosos en su
Acta del 8 int o iacia expresion, contienen, ademas de |a informacién
a gel comite interno de conaiacion socbre ia demanda, mapas, grabaciones,
Acta de audiencia de concifacién fotografias que hacen & .p_apel de Rruebas, no
siempre se encuentra estd informacion adicional
Auto de pruebas Asesoria Juridica ya que es entregada a los juzgados, &n su
Asesoria Legal ala Gestién 1 14 X |mayoria los expedientes que reposan en las
Alegatos de conclusién institucional instituciones son copias del criginal que va ai
juzgado. Por consiguiente se desarrolia un
Fallo de pimera instancia proceso de seleccidn documental, para o cual
se identtificaran aquellas Acciones de Grupo
Edicto que per su contenide y desarrcilo aportan a la
memeria  Institucional, este  muestrec  se
) realizara una vez cumpiida ia retencion
Recurso de apelacion (segln sea el ¢caso) documental.
NOTA: El tiempo de retencidn en el Archivo
Fallo de segunda instancia (segin sea &l case) Central, se centara después de finalizado ei
proceso el cual debe contener el Aute de
ejecutoria de faiio.
Edicto, copia auto gjecutoriado
Resoiucién que ordena ei cumplimiente del fallo
{segln sea el caso)
La constitucidn de 1991 establece la accidn de
DG 001 02 Acciones de Tutela . . tutela en los siguientes términes: toda persona
Asestria Juridica tendra accién de tutela para reclamar ante |
Asesoria Legal a la Gestidén 1 6 x| P anie 0%
- jueces, en todo momento y lugar, mediante un
institucional L ) )
procedimienic preferente y sumario, por Si
Auto admisorio de la demanda misma o par quien actie en
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DG 001 02 Demanda

su nombrela protectidn inmediata de sus
derechos  conslitucionales  fundamentales,
cuando quiera que éstos resulten vulnerados o
amenazados por la accion o la omision de
sualquier auloridad publica. Las acciones de
tutela deben contener una informacion minima
para cumplr con su intencidn y debe estar
desarrcliada la siguierte manera; 1. Accidn u
omision gue vicla & derecho fundamental, 2.
Derecho gque se consgdera victade ©
amenazado, 3. Nombre de la autoridad plblica
si fuese posible, 4. Nombre y lugar de la
residencia del solicitante.

Los expedientes son ricos en informacion y
voluminosos  en  su  expresion, contienen,
ademés de la informacion sobre la demanda,
mapas, grabaciones, fotografias que hacen el
pagel de pruebas, no siempre se encuentra
esté informagcion adicional ya que es entregada
a los juzgados,
en su mayoeria los expedientes gue repasan en
las instituciores son copias del original que va
al juzgado.

Por consiguiente se desarrolla un proceso de

seleccion  gocumental, para o cual  se
idenrtficaran aquellas Acciones de Tutela gue
por su contenido y desamollo aporlan a la
memoria Insttucional, este muestreo  se
realizara una vez cumglida la retencion
docuraental.
NOTA: E} tiempo de retencion en el Archivo
Central, se contara después de finalizado e
proceso el cual debe contener el Auto de
ejecutoria de fallo.

Notificacion de la demanda

Contestacion de la demanda

Asesaria Juridica
Asesoria Legal a la Gestidn
Fallo de primera instancia Institucional 4 5 *x

Recurso de apelacion (seglin sea €l ¢caso)

Fallo de segunda instancia {segdn sea el caso)

Comunicacion de cumplimiento (segin sea el caso)
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0G

Perie:

iPOS DOCUMENTALES

T BISTEMA GESTION

DELAGALIDAD - -

DISPOSICION FINAL. |

002 07

Actas de Comité Asesor y Evaluador

Acta

N/A, N/A 1

Registro de asistencia

Dentro de las posibilidades investigativas gue
ofrece la serle, se encuentra el poder realizar
trabajos de tipo histérico como fuente primaria
para investigaciones sobre |a entidad, asi como
investigaciones de tipe instilucional para la
recenstruccion de los procesos, precedimientos
y actividades. Por las razones expuestas
anteriormente una vez la documentacion pierda
todos sus valeres primarios, debe ser trasferida
al Archive de Bogota para su conservacion.

18 X X

DG

Actas de Comité de Control Interno

Acta

Evalyacion de

la Gestion Auditoria !

Listado de asistencia

Se debe conservar en su totalidad. La subserie
Actas del Comité de Control Internp per incluir
las discusiones, razonamientos y balances
4 X provenientes de las diferentes areas directivas
del FOPAE en tore a la articulacion de las
dependencias de los respectivos organismos
distritales.

DG

002 10

Actas de Comité Directivo

Acta

N/A NiA 1

Listado de asistencia

Por constituir los expedientes que constituyen la
histeria institucional de la entidad, al finalizar sus
valores  primarios, la subseries debe ser
transferida al Archive de Bogota para su
conservacion.

Veinte (20} afios, con base en valores Teniendo
en cuenta el Art. 309 de Ley 1437 de 2011
sohre caducidad de las acciones administrativas
g X X y Lley 1474 del 2012, articulo 132 sobre
prescripcion de la accion disciplinara por falttas
graves es de 5 afies, una vez cumplidos lps
tiempos de retencién y surtidos los procesos de
medios tecnioldgicos, se procederd a su
copservacion de manera permanente en el
archivo historico del FOPAE.
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cuenia & Ad. 44 de Ley 446 de

caducidad de  las  acciones
a5y Loy 734 del 2002, aticulo 30
e la accicn disciptinar

DG 002 1 Actas de Comité Distrital de Emergencias 1808 5
admimst
sobre prese

Acta NIA N/A 2 18 X X
Listadp ds asislencia Er concordancia con ef Decrato 337 de 2004,
DG 002 13 |Actas de Control Interno A'razdn de la mAuI'ﬁEﬂlcxdad F!e.acsas de Corntrol
Interno, potenciaimente  similares, se  debe
Pian de Aecién seleccionar anualmente un expediente completo
de Actas de Controt Interno por cada sector
o Plangacion iy administrativo  de  ceordinacién  segdn el
Pregrama de Auditorias e Ptan
o Institucional de Accn 1 1 % Acuerde 257 de 2006 del Concejo de Bogotd,
Acta en su ariculo 45, para su conservacion en el
Archivo de Bogola.
Infarmes y presentaciones
DG 602 18 Actas de Comité Interno de Cenciliacion Las Actas det Comité interno de Conciliacion
son documentos en los cuales se describen las
conclusiones llevadas & cabe en el Comité
internc  de Conciiacidn, respecie  de  los
procesos o ltigios a conciliar, su motivacion y la
determinacion de cenciliacion. Las actas estan
Ficha técnica de conciliacién Asesoria Leqal Representacion 2 14 % acompafadas  de  documentos  fuente

Legal elaborades por los abogados come insumo para
el Comité lo cual las hace especiaimente
interesantes para la investigacion juridica, de la
administracion  piblica en los  aspactos
misicnales de cada entidad.
Una vez cumglides |es tiempos de relencién se

consarvara de manera fermanenta.

Acta del comité interno de conciliacién
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 SERIE, SUBSER

S DOCUMENTALES

e SISTEMAGESTION 1 RETENCION

o DEAASALIDAD:

Archivo ] Arc]

stign

| HSPOSICION FINAL

DG 002 19

TActas Visitas Entes Externos

Acta

Evaluacion de
la Gestian

Atencidn Visitas
Entes Externos

Documentos soportes

cumplidos ios tiempos de retencian v
prescriias 1@s accion discpl por faftas
graves de conformidad con ez 448 ds
1598 y 734 dei 2007, se progede a su
glirinacion, de acusrdo al procedimiento de
wansferencias primarias ¥ eliminaion
documental del FOPAE.

DG 003

ACTOS ADMINISTRATIVOS

DG o3 02

Acuerdos Junta Directiva

Acuerdo Junta Directiva

MNIA NIA

Por constituir los expedientes que constituyen ia
historia insttucional de la entidad, al finalizar sus
valores primarios, la subsenes dsbe ser
transferidas al Archivo de Bogota para su
conservacidn.

Veinte {20) afos, con base en valores Teniendo
an cuenta el Art. 44 de Ley 446 de 1998 sobre
caducidad de las acciones administrativas v
Ley 734 del 2002, articulo 30 sobre prescripcidn
de la accion disciplinaria por faltas graves es de
5 afios, una vez cumplidos los tiempos de
retencion y surtidos los procesos de medios
tecnologicos, se procedara a su conservacion
da manera permanente Archivo de Bogota.

DG Q03 03

Circulares

N/A IN/A,

Circular

Dada la naturaleza de la subserie, una vez
curmplida la retercion documental se procedera
a su eliminacidn, dande alcance  al
procedimiento de transferencias primarias vy
efiminacidn decuemntal
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Por constituir los expedientes que constituyen la
DG 003 04 Directivas historia institucional de la entidad, ai finafizar sus
valores primanos, [a subseries debe ser
transferidas al Archivo de Bogotd para su
censervacion.
N/A N Veinte (20) afios, con base en valores Teniendo
en cuenta el Art. 44 de Ley 446 de 1998 sobre
caducidad de las accicnes administrativas y
Directiva Ley 734 del 2002, gnTcu!o 30 sobre prescripeion
de Ia accion disciplinania por faltas graves es de
5 afios, una vez cumpidos los fiempos de
retencion ¥ surtidos los procescs de medios
tecnolagicos, se procederd a su conservacion
DG 003 05 Resoluciones de manera permanente en &l Archivo de Bogeta
N/A NIA
Resclucion
DG Do6 AUDITORIAS A razén de la multipiicidad de auditorias internas
oG 008 o Auditorias Externas y externas similares que se lievan a ca_bo en ia
administracidn distrital, se debe seleccionar un
Comunicacion Oficial / Pian de auditoria " *Auditoria expediente anual de cada subserie documental
Py E‘::’gl:?f‘ d8 | . iencion Visitas por cada sector administrativo, segdn el articuio
i&n Entes Externos 45 del Acuyerdo 257 de 2006 del Concejo de
infarme preliminar Bogote_l. para su tonservacion en el Archivo de
Begota,
informe final
DG 006 02 Auditorias internas A razén de la multiplicidad de auditorias internas
y extemas similares que se ievan a cabo en fa
Plan administracion distrital, se debe seleccionar un
- expediente anual de cada subserie decumental
Comunicacidn intema por tada sector administrative, segln el articulo
Actas Eva{uacif;q de Auditoria 45 del Acuerdo 257 de 2006 del Concejo de
la Gestion Bogotd, para su conservacién en el Archivo de
Listas de Verificacion Bogoté.
Sopories de trabajo
informe
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BE LA CALID

DISPOSICION FINAL | .

CONCILIACION PREJUDICIAL

Solicitud de conciliacion

Solicitud al convocado

Comunicacién oficial remision expediente al Procuraduri

Ficha técnica de conciliacion

Poder

Demanda

Acta del comité intermo de conciliacion (copia)

Pruebas

Cemunicacion allegando pruebas

Fallo de primera instancia

Recurso de apelacion

Fallo de segunda instancia

Pruebas

Resolucion que ordena el cumplimiento

Asesoria Legal

Representacién
Legal

Se desarrollaran procesos de seleccidn, debido
a que en esta documentacion se referencia la
informacion sobre los procesos de gestion
interinstitucional para la resokucion de conflictos,
razon que lo constituye comoe documento (nico
en su genero. Asimismo, lag caracteristicas de
los participantes y las temdlicas ofrecen
informacidn  sobre sl manejo de la
administracion  pablica, su relacidn con las
entidades privadas, la forma y desarrollo de los
convenios, e} procgso de solucion de coenflictos
entre entidaces. Incluye conciiadores
extranjeros.

Por consiguiente se desarrolla un proceso de

seleccion  documental, para o cual se
idenrtificaran aquellas congialiaciones
prejudiciaies gue por su contenido y desarrolo
aportan 3 {a memora [nstitucional, este
muestrep se reafizara una vez cumpiida la
retencion documental.

NOTA: Ei tiempo de retencidn en e! Archivo
Central, se contara después de finalizado el
proceso el cual debe contener el Auto de
ejecutoria de falio.
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CONTRATOS

SGC&AD 018
SGCEAD 018 01  |Contratos de aceptacién de oferta (minima cuantia} La serie constituye valores legales los cuaies
prescriben después de 20 afics desde la facha
del acta de liguidacion, terminado &l tiempo de
Soportes de los Estudios de Mercado ( cotizaciones) retencion se procedera a realizar la seleccion
del 5% de la documentacion teniendo en cuenta
Estudios previos la pertinencia de la documentacién, 3e
- : — Precontractual recomienda trasladar la informacidn a medio
Certificado de disponibilidad presupuestal Contractual tecnolégico vigente con el fin de recuperar la
Contratacion Pos contractual 1 19 ¥ |informacidn. ]
Matriz de Riesgo y Analisis de Garantias De acuerdo a la Ley 80 de 19892 en su articulo
55 " DE LA PRESCRIPCION DE LAS
Comunicacion designacion comité ases tuad ACCIONES DE RESPONSABILIDAD
s it asesor Gvaluador CONTRACTUAL. La accion civil derivada de las
Invitacién acciones y omisiones a que se refieren los
arficulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
Adenda (si aplica) en el término de veinte (20) afios, contados a
partir de la ocurrencia de los mismos”
Acta de cierre.
SGC&AD e 01 Propuestas economicas
Evaluacion juridica y técnica de propuesta economica La sere constiluye valores legales los cuales
Aceptacién de la Invitacion prescriben después de 20 afios desde la fecha
— del acta de liguidacion, terminado el tiempo ds
Poliza retencidn se procedera a realizar la seleccion
o . - . del 5% de la documentacion teniendo en cuenta
Comunicacion sobre Ultimo re i . A ..
lUitimo requisito de ejecucién la pertinencia de la documentacion, se
Acla de nicio recomienda trasladar la informacion a medio
e - _ — - i Precontractual tecnologico vigents con el fin de recuperar la
Adx.c:on. prérroga, suspension, reinicio, Cesidn (Si Contratacion Contractual 1 18 X [informacidn.
aplica) Pastcontractual De acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su articulo

informes de actividades y productos

Resolucién Sancionatoria (St es del caso)

EtTa de ermimacion anlicipada por mutug acuerdo. (st
es del caso)

Reporte de Publicacién en el SECOP

Documento de Entrada a Almacén (5i aplica)

Acta de figuidacion

Acta de recibo a satisfaccion

55 " DE LA PRESCRIPCIDN DE LAS
ACCIONES DE RESPONSABILIDAD
CONTRACTUAL. La accion civil dervada de las
acciones y omisiones a que se refiersn los
articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescnbira
en el término de veinte (20) afios, contados a
partir de la ocurrencia de los mismos”

)
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ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS LUGAR : BOGOTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FONDO DE PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS FECHA: _ 2014 10 16
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIGN GENERAL AAAA MM DD

-Dapentantia

SISTEMA GES TION. T Rmﬂtlou

ERIE; SUBSERIE Y TIPOS DOCUME CELACALDAD_

v | “Archive 1
Central:

FU pROCEDINIENTD

Contratos de arrendamiento

SGCEAD La sefie constituye valores legales los cuales
Estudios pravios prescriben después de 20 afos desde la fecha
del acta de liquidacidn, terminado el tiempo de
Certificado de disponibilidad presupuestal retencién se procedera @ realizar la seleccion
del 5% de la documentacion tenienda en cuenta
Matriz de Riesge v Andlisis de Pélizas la perlinencia de la cdocumentacidn, se
- - - recomienda trasladar la informacién a medio
Fotocopia cedula de ciudadania tecnoldgicn vigente con el fin de recuperar la
™ : informacién.
Gertificada de Antecedentes Fiscales Contratasion Pgag:tr:z;it:!a! 1 19 De acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su articulo
55 " DE LA PRESCRIPCION DE LAS
Certificados de Antecedentes Disciplinarios Pos contractual ACCIONES DE RESPONSABILIDAD
CONTRACTUAL. La accién civil derivada de las
Cerdificade de Antecedentes Judiciales acciones y omisiones a que se refieren los
articutes 50, 51, 52 ¥ 53 de esta ley preseribira
Fotocopia RUT en e! términe de veinte (20} afios, contados a
parir de la ocurrencia de los mismos”
Fotocopia RIT
Certificade de libertad y tradicién dei bien arrendadoe
SGCEAD 018 02 Propuesta ganadora

Resolucidn de la justificacién sohre contratacion directa

Gontrato

Cerificade de ragistre presupuestal.

Pdiizas. (Siapiica)

Comunicacion sobre Oiimo requisite de gjecucidn.

inici Precontractual
Acta de inicio y
Adcion proroga, suspension, Reimido, Gesion (| Convatacién Contractual 1 19
aplic:)‘ P e i ' ' { Pastcontractual

Resolucion Bancipnatoria (Si ¢s del caso)

Documento de Entrada de Almacén {Si apfica)

Acta de terminacién anticipada por mutuo acuerdo. (Si
aplica)

Acta de liquidacién

La serle constituye valores legales los cuales
prascriben despuds de 20 afivs desde la fecha
del acta de liguidacion, terminado el tiempo de
retencién se procedera a realizar la seleccion
del 5% de la documentacion teniendo en cuenta
la perinencia de la documentacidon, se
recomienda trasladar la informacién & medic
tecnolégice vigente con el fin de recuperar la
informacidn

De acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su arficuip
55 " DE LA PRESCRIPCION DE LAS
ACCIONES DE RESPONSABLIDAD
CONTRACTUAL. La accidn civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los
articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribird
en e tarminc de veinta {20) afios, contades a
pariir de Ja ncurrencia de los mismos”




CODIGO ADM-FT-124

e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 1
UE BOGOTADL.
] GOAERHO s&a\mwumvr_‘onvx\fsﬁ\:m FECHA DE REVISION 13102/2014
Fonds g6 Precarsiog v A i 15 SR noa
ENTIDAD PRODUCTDRA; FONDC DE PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS LUGAR : BOGOTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FONDO DE PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS FECHA: 2014 10 18
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL ARAA MM DD

SGC&AD

03

Contratos de comodato

Estudios previos

Acto Administrative  de nombramiento del
Representante Legal

Fotocopia cedula de ciudadania

Certificado de Antecedentes Fiscales

Fotocopia RUT

Fotocopia RIT

Solicitud elalboracién contrato

Contrato
Pdlizas. ( Si aplica). Precontractual
S Caontratacion Contractual 1
Cemunicacién sobre Oimo requisito de ejecucion. Postcontractual
Acta de inicic

Adicidn, prorroga, suspension, reinicio, Cesion. (Si
aplica)

Actas de entrega y devolutivos

Resolucion Sancionatoria {Si es del caso)

Acta de terminacién anticipada por mutuo acuerde. (Si
avlica)

Documento de Entrada al Almacén [Siaphca)

Actade recibo a satisfaccion

Acta de liquidacién

La serie constituye valbres legaies los cuales
prescriben después de 20 afos desde la fecha
del acta de liquidacion, terminado & tiempo de
retencion se procedera a realizar la seleccion
de! 5% de la documentacién teniendo en cuenta
ta perinencia de la documentacion, se
recomienda trasiadar la informacién a medio
fecnolégico vigente con el fin de recuperar ia
informacion.

X |De acuerde a la Ley B0 de 1993 en su arliculo
55 " DE LA PRESCRIPCION DE LAS
ACCIDONES DE RESPONSABILIDAD
CONTRACTUAL. La accién civil derivada de las
acciones y omisiones & que se refieren los
articulos 50, 51, 52 y 53 de esia ley prescribira
en el rmino de veinte (20) afios, contados a
partir de la ccurrencia de fos mismos”




CODIGO ADM-FT-124
$ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 1
ALCALDIA MAYGR
DE BOGOTADL.
GORERNG SEGURIDAT Y CONVIVENCIA FECHA DE REVISION 130272014
Fandn de Proarsion « Ajeaoein de Emdtganamg
ENTIDAD PRODUCTORA: FONDGC DE PREVENCION ¥ ATENCION DE EMERGENGIAS LUGAR : BOGOTA
UNIDAD ADMINIS TRATIVA: FONDOQ DE PREVENCION Y ATENGION DE EMERGENGIAS FECHA: 2014 10 16
QFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL AAAA MM DD

SISTEMA GESTION

 DELACALIDAD -

TASPOSICION FINAL

| PROCEDIMIENTO. . -

SGC&AD

Contratos de compraventa

Soportes de los Estudios de Mercado

Estudios previos

Cerlificado de disponibiidad presupuestal

Matriz de Riesgo y Andlisis de Pdiizas

Resolucién designacién ¢comité asesor evaiuador

Proyecto Pliego de condiciones

Resoiucidn apertura proceso

Piiego de condiciones

Acta de comité (3 aplica)

Adendas (3i aplica)

Acta de cierre.

Propuesta ganadora

Informe de avaluacidn requisitos calificables.

Informe de verificacién requisitos habilitantes,

Acta de adjudicacidn

Fotocopia cedula de ciudadania

Certificado de Antecedentes Fiscales

Fotocopia RUT Precontractual
Fotocopia RIT Contratacion Contractual 1
Certificacicnes iaborales o de experencia Postcontractual

Constancia de afiiacién a ios sistemas de salud,
pension (ARL si aplica) G Cetificacion de aportes ley
789

Contrato

Certificads de registre presupuestal.

Pélizas.

Comunicacidn sobre Gltimo requisito de ejecucién.

Acta de inicio

Adicion, prorroga, suspension, reinicie, Cesian. (Si
aplica)

Informes de actividades y productos

Resolucion Sancionatoria (3] es del caso)

Acta de recibo a satisfaccién

Acta de terminacion anticipada por mutuo acuerdo. (Si
aplica}

Acta de liquidacion (Si aplica)

Documento de Entrada de Almacén

La serie constituye valores legales los cuales
prescriben después de 20 afios desde la fecha
del acta de liquidacion, terminado el tiempo de
retencidn se procedera a reaiizar la seleccion
del 5% de la documentacion teniendo en cuenta

la perinencia de Ia documentacion, se
recomienda trasladar la informacién a medio
tecnologico vigente con el fin de recuperar ia
informacion.

De acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su arlicuio
55 " DE LA PRESCRIPGION DE LAS
ACCIONES DE RESPONSABILIDAD
CONTRACTUAL. La aceién civil dedvada de las
acciones y omisiones a que se refieren los
articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
en el término de veinte (20) &fos, contados &
partir de 12 ccurrencia de ks mismos”




cODIGO ADM-FT-124
; TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 1
ALCELDIA MAYOR
OE BOGOTA D.C. ‘
GOERND SELURIDAD ¥ COSVIVERNTH, FECHA DE REVISION 13/02/2014
Frndt de Proaaraien v e o Sz Emproe
ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS LUGAR : BOGOTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FDNDO DE PREVENGION ¥ ATENCION DE EMERGENCIAS FECHA: 2074 10 16
OFICINA PRODUCTCORA: DIRECCION GENERAL AAAA MM DD

SGC3AD 08 05 Contratos de consultori
Soportes de los Estudios dea Mercado
Estudios previos
Certificado de disponibilidad presupuestal
Matriz de Riesgo y Analisis de Polizas
Resolucidn designacién comité asesor evaluador
Proyecio de Pliego de Condiciones
Observaciones y respuesta a observaciones al
proyecto de pliego (Si aplica)
Resolucion de apertura,
Piego de condiciongs
Dbservaciones v respuesta a observaciones al Pliege
de condiciones definittve { si aphca)
Acta de comité (Si aplica)
Adendas (81 aplica)
Acta de cierre.
Propuesta ganadora
Documentos de saneamiente. (Si aplica)
Cuadro evaluativo requisitos habiltantes

La serie constituye valoras legales los cuales
prescriben después de 20 afios desde |a fecha
del acta de liquidacion, terminado & tiempo de
retencion se procedera a realizar la seleccion
del 5% de la documentacion teniendo en cuenta
la pertinencia de la documentacion, se
recomienda trasladar la informacion a medio
tecnologico vigente con & fin de recuperar la

— o - informacion.
Informe de evaluacion requisitos calificables. Precontractual
Informe de veificacién requisitos habiitantes. Contratacién P;‘:;‘;;i";“i’[ ! 1 19 X | X |pe acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su articulo
Acta de audiencia. . raca & " DE LA PRESCRIPCION DE LAS
Folotopia cedula de ciudddania ACCIDNES DE RESPDNSABILIDAD
Cerificado de Anlecedentes Fiscales CONTRACTUAL, La accion civil derivada de las
Fotocopia RUT acciones y omisiones a que se refieren los
Fotocopia RIT articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
Certificaciones laborales o de experiencia en el término de veinte (20) afios, contados a
Corstancia de afliacion a los sistemas de salud, partir de la ocurrencia de los mismos”
|pensidn (ARL si aplica)
Contrato

Ceriificado de registro presupuestal.

Reporte Publicasion SECOP

Polizas.

Comunicacion sobre Gitimo requisito de ejecucion.

Acta de initio

adicién, prorroga, suspension, reinicio, Cesion. (Si
laplica}

Informes de actividades y productos

Documento de Entrada de Informes de actividades y

Resolucién Sancionatoria (Si es del caso)




CODIGO ADM-FT-124
: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 1
ALCALDHA MAYOR
DE BOGOTADL.
GOOEHRD §LGURIAD ¢ CONVIVRRTIA FECHA DE RE‘\”SIGN 13"02’2014
Fons de Priansion v Algnsen & Enarpencas
ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PREVENCISN Y ATENCION DE EMERGENCIAS LUGAR : BOGOTA
UNIDAD ADMINESTRATIVA: FONDO DE PREVENGION Y ATENCION CE EMERGENCIAS FECHA: _ 2014 10 16
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL AAAA MK DD
: SISTE " REIENGIOR T
copeo S . o _Sﬁ :‘mﬁi’;ﬁ“ - D DISPOSICION FINAL |- C
' . SERIE, SUBSERIE ¥ TIPOS DOCUMENTALES - e “Archive. 1 Archive” e PROCEDIMIENTO

- Borle

050

FProsedimten

Acta de terminacién anticipada por mutuo acuerdo. (Si

SGCEAD 818 85 aplica) Caontratacién Precontractuat
Contractual 1 19
Acta de Liguidacion Postcontractual
SGCRAD ot8 06 Contratos de FIDUCIA
Sopones de los Estudios de Mercado
Estudios prevics
Certificade de disponibilidad presupuestal
Matriz de Riesgo y Analisis de Pdlizas
Resolucién designacion comité asesor gvaluador
Aviso de convocatoria
Proyecto de Pliege de Condiciones
Observaciones y respuesta a  observaciones  al La serie constituye valores legales los cuales
proyecte de pliego (S aplica) prescriben después de 20 afios desde la fecha
Resolucion de apertura, del acta de liguidacion, terminado ef tiempo de
Pliege de cendicipnes definitive retencien se procedera a realizar la seleccién
Actas de comité aseser evaluador {Si aplica) dei 5% de ia documentacion teniendo en cuenta
Observaciones y respuesta a observaciones al pliego la pertinencia de la documentacion, se
definitivo (Si aplica) recomienda trastadar la infermacién a medio
Adendas (Si aplica) _te‘ECnOlégic?o vigente con el fin de recuperar la
informacion.
Acta de clerre. Contratacién Prc?s:;:t;;?:ﬁaﬁ 1 15
Cuadro evatuative requisitos habititantes Posteontractual De acuerdo a la Ley 80 de 1893 en sy articuio

Evaiuaciones juridicas, financieras y técnicas

Propuesta ganadora

Folocopla cedula de ciudadania

Cerdificad e de Antetedentes Fiscales

Folecopia RUT

Fotocopia RIT

Fotocopia de la Tarjeta Profesional (Si aplica)

Certificaciones laborales ¢ de experiencia

Constancia de afiliacion a los sistemas de salud,
pension y ARIL O Certificacion de aportes ley 789

Resolucion adjuditacion

Contrato

Certificado de registro presupuestal.

Polizas.

Comunicacién sobre Ultimo requisito de ajecucion,

Acta de inicio

55 ' DE LA PRESCRIPCION DE LAS
ACCIONES DE RESPONSABILIDAD
CONTRACTUAL. La accién civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los
articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribird
en el término de veinte [20) afios, contados a
partir de a ocurrencia de los mismos”




Fonde g Prvvencien y

DIRECCION GENERAL

Procedimisnto.

cODIGO ADM-FT-124
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 1
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA RC.
BOBIESND SEGURINT Y CONVMERCIA FECHA DE REVISION 13102/2014
i MO ias
ENTIDAD PRODUCTDRA: FONDO DE PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS LUGAR : BOGOTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FONDO DE PREVENGION Y ATENCION DE EMERGENCIAS FECHA: 2014 10 16
OFICINA PRODUCTORA: AAAA MM oo

Adicién, prorroga, suspension, reinicio, Ces

Cuadro evaluative requisitos habilitantes

informe de evaluacidn requisitos calificables.

Inferme de verificacion requisitos habilitantes.

Acta de audiencia.

Informe de lista cora o lista muitiusos (Si aplica)

Adendas (Si aplica)

Propuesta ganadora

Contrato

Ceriificado de registro presupuestal.

Fotocopia ceduia de ciudadania

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificados de Antecedentes Disciplinarios

Certificado de Antecedentes Judiciales

SGC&AD 018 08
apiica)
Informes de actividades y productos
Resolucién Sancionatoria (Si es del caso) Precontractual
Acla de terminacién anticipada por mutuo acuerdo. (Sif Contratacion Contractual 1 19 X
aplica) Postcontractual
Reporte de Publicacion en el SECQOP
Acta de entrega a satisfaccion
Acta de figuidacion

SGCRAD 018 o7 Contratos de Interventorias
Soportes de los Esludios de Mercado
Estudios previos
Certificado de disponibiiidad presupuestai
Matriz de Riesgo y Analisis de Polizas
Resolucion designacién comité asesor evaluador La serie constituye valores legaies los cuales
Aviso de cenvacatoria prescriben después de 20 afios desde la fecha
Proyecto de Pliego de Condiciones dei acta de iiquidacién, terminado & tiempo de
Chservaciones y rfespuesta a observacicnes al retencién se procedera a realizar la seleccion
proyecte de pliego (Si aplica) del 5% de la documentacion teniendo en cuenta
Pilego de condiciones y anexas la pe:-ﬁinencia de la ‘documelr?tacién, S.e
Observaciones y respuesta a observaciones ai pliego recomienda trasladar ia informacion a medio
definitive (Si aplica) ‘tecno!og\lqo vigente con & fin de recuperar la
Acta de comité (i aplica) Precontractuai informacion.
Resolucié.n de apertura. Contratacién Contractual 1 19 X De acuerds a la Ley 80 de 1983 en su articulo
Acta de cierre. Postcontractual

55 " DE LA PRESCRIPCION DE LAS
ACCIONES DE RESPONSABILIDAD
CONTRACTUAL. La accion civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los
articuios 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
en & términc de veinte (20) afios, contados a
pariir de la ocurrencia de ios mismas”




CODIGO ADM-FT-124
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 1
ALCALDIA MAYOR
OEBOGOTA DL,
GOMEANG SEGUROAD T CONVRIENTIA FECHA DE REVISION 13/02/12014
Epads Ge Priseants b Bt igs
ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PREVENCION Y ATENGION DE EMERGENCIAS LUGAR : BOGOTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FONDC DE PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS FECHA : 2014 10 16
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL AAAA MM oo

T GISTEMA GESTION

——. DISPOSIGION FINAL,

s R T DELACALIDAD
B Y TIPOS DOCUMENTALES e i
SGC&AD 018 Fotocopia RUT
Fotocopia RIT
Certificados de Estudios L . i | leaales | |
Fotocopia de la Tarjeta Profesional (Si aplica) a sepe sonst uyfe vaiores _ega s 103 cuales
Ferifcaciones mborales o de oxoarienca prescriben después de 20 afos desde la fecha
fescy aporar e dei acta de liquidacién, terminado ef tiempo de
Constancia de afiliacion a los sistemas de salud, retencién se procederd a realizar la seleccion
pe;‘wsién ¥ ARL 2 Cerificacion de aportes ey 789 (Si del 5% de la documentacién teniendo en cuenta
aplica) la pertinencia de la documentacion, se
Palizas. recomienda trasladar fa informacion a medio
Comunicacidn sobre Glfimo requisito de ejecucion, FeC”OIOQifD vigente con e fin de recuperar ia
Acta de inicio Precontractual nformacion.
Documento de Adicion, prarroga, suspension, Reinicio, |Contratacion Contractual 1 18 X X .
Cesién (Si aplica) Posteontractual De acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su articuio
. _ i 55 DE LA PRESCRIPCION DE LAS
Informes de actividades , productos e informe técnico ACCIONES DE RESPONSABILIDAD
CONTRACTUAL. La accion civil derivada de tas
Resoiucion Sancicnatoria (S es del casg) acciones y omisiones & que se refieren los
Acta de terminacion anticipada por mutuo acuerdo. (Si articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
apiica) en el término de veinte {20) afios, contados a
e partir de Ia ocurrencia de los mismes”
Reporte de Publicacion en el SECOP
Acta de recibo a satisfaccion
Documento de Entrada de Informes de actividades y
Productos al CD|
Acta de liquidacién
SGC&AD 8 08 [Contratos de obra y/o construecion La serie constituye valores legales los cuaies
Sopories de los Estudios de Mercado prescriben después de 20 afios desde ia fecha
Estudios previos def acta de liquidacion, terminado ¢l tiempo de
Cenfificado de disporibiidad presupuestal retencién se procedera a conservarla debico a
- - — — que constituye parte de ia memoria institucional
Matriz de Riesgo y Analisis de Pdlizas v distrital,
_ _ _ — Precontractual
Resolucion designacion comité asesor evaluador Contratacion Contractual 1 18 X X |De acuerdo a |a Ley 80 de 1992 en su articulo
_ _ Posteontractual 55 " DE LA PRESCRIPCION DE LAS
Aviso de convocatoria ACCIONES CE RESPONSABILIDAD
Proyecto de Pliego de Condiciones CONTRACTUAL. La accion civil derivada de las
- - acciones y cmisiones a que se refieren los
Observacwonefs ¥ respueslta a observaciones al arficuios 50, 51, 52 y 53 de esla ley prescribird
proyecio- de pliego (ST aplica) en el érmino de veinte (20) afios, contados a
Resolucién de apertura, partir de ia ocurrencia de ios mismos”
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DIRECCION GENERAL

éet_ilmlemq:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 1
ALCALDIA MAYOR
F BOGOTA DG, '
BORERNO SECURDAD T CONGVENTIA FECHA DE REVISION 1302/2014
Fonde de Bresandidn v p 1t Eoen
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SGC&AD

018

Pliego de condiciones definitivo

Actas de comité asesor evaluador {Si aplica)

Observaciones y respuesta a observaciones al pliego
definitivo (Si aplica)

Adendas (Si aplica)

Acta de cierre.

Cuadro evaluativo requisitos habilitanies

evaluaciones juridicas financieras y técnicas

Fropuesta ganadora

Fotocopia cedula de ciudadania

Certificado de Antecedenies Fiscales

Fotocopia RUT

Fotocopia RIT

Fotocopia de la Tarjeta Profesional (Si aplica)

Certificaciones laborales o de experiencia

Constancia de afliacion alos sistemas de salud,
pension y ARL O Certificacién de aportes ley 789

Resolucion adjudicacion

Contraio

Certificado de registro presupuestal,

Polizas.

Comunicacién sobre Gitimo requisito de ejecucion.

Acta de inicio

Adicién, prorroga, suspension, reinicio, Cesidn {Si

Informes téenicos

Informes de interventoria

Documento de Entrada de informes de actividades y

Resolucion Sancionatoria (i es del caso)

Acta de terminacitn anticipada por mutuo acuerdo. (S

Réi:orte de Pubiicacion en el SECOF

Acta de recibo a satisfaccion

Acta de liquidacion

Contratacion

Precontractual
Contractual
Postcontractuat

19

La serie constituye valores legales los cuales
prescriben después de 20 afios desde la fecha
del acta de liquidacion, terminado el tiempo de
retencion se procederd a conservarla debido a
que consiituye parte de la memoria institucional
vy distrital.

De acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su articulo
55 " DE LA PRESCRIPCION DE LAS
ACCIONES DE RESPONSABILIDAD
CONTRACTUAL. La accién civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los
articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
en el término de veinte (20) afios, contados a
partir de la ocurrencia de los mismos”




cOBIGO ADM-FT-124
. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 1
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTALL.
GORIERNO SEGURIZAT ¥ COHVEYENCIA FECHA DE REVISION 13/02/2014
Fardg de Prnansien y Alenghn de Esergenant
ENTIDAD PROBUCTORA: FONDO DE PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS LUGAR : BOGOTA
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OFICINA PRCDUCTCRA: DIRECCION GENERAL : AAAL MM [aln}

SIS TEMA GESTION RETERCION
| DELACALIDAD. i/ : -

" SERIE; SUBSERIEY

- prchive. -

SGCRAD 018 09 Centratos de prestacion de servicios profesionales

Certificado de inexistencia de personal

Estudios previos,

Certificado de disponibilidad presupuestal,
Cetificado de estudio de idoneidad y experiencia
Hoja de Vida.

Fotocopia cedula de ciudadanfa

Libreta Miitar (Hombre menaores de 50 afios)
Formato Urice de Hoja de Vida {funcidn plblica)
Certificado de Antecedentes Judiciales

Certificado de Antecedentes Fiscales ) La sere constituye valores legales los cuales
Certificados de Antecedentes Discipiinarios prescriben después de 70 afios desde la fecha
Fotocopia RUT del acta de liquidacion, terminade ef tiempo de
Folocopia RIT retencion se procederd a realizar ia seleccion
Certificados de Estudios del 5% d‘e ia @cumemacién teniendo eln‘cuenta
Fotocopia de |a Tarjeta Profesionai (Si aplica) Iz pertinencia de la documentacion, se

recomienda trasladar la informacién & medio
techologico vigente con &! fin de recuperar la

Certificaciones laborales

Constancia de afliacién a los sistemnas de salud, Contratacié Prgcontractu‘al 1 informacion.
pension y ARL O Certificacion de aportes ley 789 Griratacion ontractua 18 X X
—— —— FPostcontractual . )

Comunicacidn de Invitacién a contratar De acuerde a la Ley 80 de 1883 en su articulo
Comunicacién de Aceptacion 55 " DE LA PRESCRIPCION DE LAS
Comunicacion sclicitud de coptrato, ACCIONES DE RESFONSABILIDAD
Contrato, CONTRACTUAL. La accién civil derivada de las
Cerificado de registro presupuestal. acciones y omisiones a que se refieren los

articules 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
en el término de veinte (20) afios, contados a
partir de la ocurrencia de los mismos”

Pglizas.
Comunicacion sobre (itimo requisito de ejecucién.

Acta de inicio
Adicion, prérmoga, suspension, reinicio, Cesion (Si
aplica)

informes de actividades y productos
Resclucidn Sancionatoria (Si es def caso)
Acta de terminacidn anticipada per mutue acuerdo. (Si ’
aplica)

Acta de liquidacidn (81 aplica)
Formato de Paz v Salvos
Acta de recibo a satisfaccion
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apendoncial

SGC&AD 018 10

Contratos de proveedor exclusivo

Estudios previos

Certificado de disponibilidad presupuestal

Matriz de Riesge y Andlisis de Polizas

Documento que lo acredite camo praveedor exclusive,
titwiar de {os derechos de propiedad intelectual o de
derechos de autor.

Certificade de existencia y representacian legal

Fotecopia cedula de ciudadania

Certificado de Antecedentes Fiscales

Fetocopla RUT

Fotocopia RiT

Certificado de Antecedentes Judiciales

Constancia de afiliacién a los sistemas de salud,
pension y ARL ¢ Gertificacién de apartes iey 789

Comunicacién Oficial de invitacion a contratar

Comunicacion de Aceptacion

Propuesta ganadora

Comunicacian solicitud de contrato.

Resclucion de ia justificacién sobre contratacién directa

Contrato

Cedificado de registro presupuestal.

Pdlizas.

Cemunicacien sobre Gltimo requisito de ejecucidn.

Acta de inicic

Documento de Adicicn, prérrega, suspension, Cesion
{3i aplica)

Acta de reiniciacidn. (Si aplica)

Informes de actividades y productos

Documento de Entrada de Informes de actividades vy
Preductos at CDI

Resolucion Sancicnatoria (Si es def caso)

Acta de terminacién anticipada por mutue acuerdo. (Si
japlica)

Reporte de Publicacion en el SECOP

Acta de recibe a salisfaccién

Acta de liquidacién

Dacumenta de Entrada de Almacén (81 aplica)

Contratacidn

Precontractual
Contractual
Pastconiractual

19

La serie constituye valores legales los cuales
prescriben después de 20 afos desde |a fecha
del acta de liquidacién, terminade el tiempa de

retencién se procedeta a realizar |a seleccion

del 5% de ia documentacion teniends en cuenta
la pertinencia de la documentacion, se
recomienda trasltadar la informacién a medio
tecnelogico vigente con el fin de recupersr la
informacién,

De acuerde a la Ley 80 de 1993 en su articulo
55" DE LA PRESCRIPCION DE LAS
ACCIONES DE RESPONSABILIDAD

CONTRACTUAL. La accidn civit derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los
articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira

en el términa de veinte (20) anos, contados a
partir de la ocurencia de los mismes”
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Dependancial

SETEMAGESTION |
DE LA CALIDAD: 0. - f

SERIE, SUBSERIEY TPOS £

SGC&AD 018

PROCETIMIENTG

Contratos de seguros

Estudios previos

Certificado de disponibiidad presupuestal

Matriz de Riesgo y Anélisis de Polizas

Resclucion comité asesor

Proyecto de Pliego de Condiciones

Resolucidn de apertura.

Fliego de condiciones

Acta de comité (Si aplica)

Adendas (Si aplica)

Acta de cierre.

Propuesta ganadora

Cocumentos de saneamiento. (St aplica)

Cuadro evaluativo requisitos habilitantes

Informe de evaluacian requisitos calificables, Precaontractual
e — oS Fabmant Contratacion Contractual 1
rfarme de verificacion requisitos habilitantes. Postcontractual

Acta de audiencia.

Fotocopia cedula de ciudadania dei RL

Certificado de Antecedentes Fiscales

Fotacopia RUT

Fotocopia RIT

Contrato de Seguros

Certificado de Registro Presupuestal

Pélizas.

Comunicacion sobre dltimo requisito de ejecucion

Acta de inicio

Adicién, prorroga, reinicio, Cesién. (Si aplica)

Resclucidn Sancionatoria {Si es del caso)

Acta de liquidacion

La serle constituye valores legales los cuales
prescriben después de 20 anos desde la fecha
del acta de liquidacion, terminade el tiempo de
retencién se procedera a realizar la seleccién
del 5% de la documentacion teniendo en cuenta
la  perdinencia de la  documentacidn,  se
recomienda frasladar la informacién a medio
tecnolégico vigente con el fin de recuperar la
Informacidn.

De acuerdo 2 la Ley 80 de 1993 &n su ariculo
55 " DE LA PRESCRIPCION DE LAS
ACCIONES DE RESPONSABILIDAD
CONTRACTUAL. La accion civil derivada de las
acciones y omisiones 2 que se refieren los
articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribird
en el términe de veinte (20) afos, contados a
partir de |a ccurrencia de los mismos”
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DIRECCION GENERAL

i:)_ep_eﬁélenéi’

"SGCEAD | 018

Contratos de suministro

Sopertes de los Estudios de Mercado

Estudics previos

Cerlificado de disponibilidad presupuestal

Matriz de Riesgo y Andlisis de Pdlizas

Aviso de convocataria

Resolucion designacion comité asesor evaluador

Proyecio de Pliego de Condiciones

Observaciones y respuesta a observaciones al
proyecto de pliego (Si aplica)

Resolucién de apertura.

Pliego de condiciones Definitivo

Observaciones v respuesta a observaciones al pliego
definitivo (Si aplica)

Acta de comité (Si aplica)

Adendas {Si aplica)

Acta de cierre.

Propuesta ganadora

Documentos de saneamiento. (Si aplica)

Cuadro evaluativo requisitos habilitanies

informe de evaluacion requisites calificabies.

informe de verificacion requisitos habiltantes.

Acta de audiencia

Fotocopia cedula de ciudadania

Certificado de Anfecedentes Fiscaies

Fotocopla RUT

Fotocopia RIT

Certificationes laborales o de expetiencia

Constancia de safiliacion a los sisiemas de saiud,
pension [ARL si aplica) O Certificacién de apertes ley

Contrato

Cerificade de registre presupuestal.

Polizas.

Comunicacidn sobre ditimo requisito de gjecucién

Acta de inicio

Adicidn, prorega, suspensién, reinicie, Cesion. (Si
aplica)

Centratacion

Precontractusl
Contractual
Posteontractuat

19

La serie constituye valores legales 10s cuales
prescriben después de 20 afios desde la fecha
del acta de liguidacion, terminado al tiempo de
retencién s@ procedera & realizar la seleccion
del 5% de la dotumentacién teniendo en cuenta
la pertinencia de ia documentacién, se
recomienda trasladar fa informacion a medio
tecnoldgico vigente con el fin de recuperar la
informacion.

De acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su articulo
55 * DE LA PRESCRIPCION DE LAS
ACCIONES DE RESPONSABILIDAD
CONTRACTUAL. La accidn civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren jos
articulos 50, 51, 52 y 53 de esla ley prescribira
en el término de veinte (20) anes, contacos a
partir de la ocurrencia de los mismos”
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CALIAD -
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- ot
Informes de actividades y productos

Resolucidn Sancicnatonia {Sf es del caso)

Conirato Interadministrativc

Certificado de registro presupuestal.(3i aplica)

Phiizas

Comunicacion sobre witimo requisitc de ejecucion. (Si
aplicay

Agcta de inicio

Adicidn, prérmoga, suspensien, reinicio, Cesicn (Si
aplica)

Informes de aclividades y productos

Resclucién Sancionatoria {Si es del caso)

Acta de terminacion anticipada per mutue acuerde. {Si
aplica)

Reporte de Publicacién en ¢ SECQP

Documento de Entrada al Almacén {Si aplica)

— — - Precontractual
Acta de terminacion anticipada por mutuo acuerdo. (Si Contractual
laplical 2
Regorie Publicacion en ol SECOP Contratacién | Postcontractual 19 X
Acta de liquidacién
Documento de Enirada de Almacén (Si aplica)
Acta de recibo a satisfaccion
SGC&AD 8 15 Contratos Interadministrativos

Estudics previos
Certificado de disponibilidad presupuestal
Matriz de Riesgo y Anélisis de Pdlizas {Si aplica)
Resclucién de justificacion de contratacion directa
Fotocopia cedula de ciudadania de los representantes L . 4t " leqaies | .
legales de ias enfidades y acto de nombramiento y praessc:ergse:(;r;;yéz :: ;?Zﬁzgadzd:ﬁ;f:i::
Cerificade antecedentes fiscales (Si apiica) del acta de liquidacidn, terminadeo el temgo de
Soportes estudios de mercado retencion se procederd a realizar la seleccion
Constancia de afliacion a 1os sistemas de salud, del 5% de la decumentacion teniendo en cuenta
pensién y ARL o Certificacidn de aportes ley 789 (Si irz;coawei::}ncie;‘:tlraeaslacfar ‘; i:fzf:q:(:gt:c:nr‘nedsii
aplica

pica) i — tecnolégico vigente con el fin de recuperar la
Fotocopia RUT (Si aplica) informacion.
Fotocopia RIT (S aplica) Precontractual
Certificaciones laberalgs o de experiencia (Si apiica) Contratacién Contractual 19 X |De acuerde a la Ley 80 de 1993 en su adliculo

Pestcontractual 55 " DE LA PRESCRIPCION DE LAS

ACCIONES DE RESPONSABILIDAD
CONTRACTUAL. La accion ¢ivi derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren los
antfeulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley presenbird
en el térming de veinte (20) afcs, contados a
partir de la ocurrencia de los mismos”

N
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SGCEAD

Documente de Entrada de Infofmes de actividades y
Productos al CDI (Si aplica)

Acta de liquidacion

Acta derecibo a satisfaceion

Centratacisn

Precontractual

Contractual
Posteentractual

19

BGCaAD

018

14

Convenios de cooperacién nacional e internacional

Estudios previos de las partes intervinientes

Cerlificado de disponibilidad presupuestal (Si aplica)

Matriz de Riesgo y Anaisis de Polizas {5i aplica)

Folocopia cedula de ciudadania de ios representantes
iegales de las entidades y acto de nombramiento y
posesion y facultades legales

Cerificado de Antecedentes Fiscales {Si aplica)

Fotocopia RUT (S aplica)

Fotocopia RIT (Si aplica)

Certificacicnes laboraies o de experiencia (Si aplica)

Convenio

Certificade de registro presupuestal. {Si aplica)

Palizas. (Si aplica).

Comunicacion sobre Gitimo requisito de ejecucion. {Si
aplica)

Acta de inicio

Adicién, prérroga, suspension, reinicic, Cesién ({S
aplica)

Informes de actividades y preductos

Cocumente de Entrada de informes de actividades y
Productes al CDI (Si aplica)

Resolucion Sancionatoria (S$i es del caso)

Acta de terminacién anticipada por mutue acuerdo, (Si
aplica)

Reporte Publicacién en ei SECOP

Cocumeante de Entrada a Almacen {3i aplica)

Acta de recibo a satisfaccién

Acta de liquidacion {Si aplica)

Documento de Entrada de 'nformes de actividades y

Productos ai CDI (Si aplica)

Contratacion

Precontractual
Contractual
Postcontractual

19

La serie constituye valcres legales los cuales
prescriben después de 20 afios desde ia fecha
del acta de fiquidacion, terminade &f tiempo de
retencion se procedera a conservaria debido a
que constituye parte de la memoria institucicnal
y distrital.

X |De acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su ariculo
55 * DE LA PRESCRIPCION DE LAS
ACCIHONES CE RESPONSABILIDAD
CONTRACTUAL. La accion civil derivada de las
acciones y cmisiches a que se refieren 1os
articules 50, 51, 52 y 53 de esta iey prescribira
en el término de veinte (20) afios, contados a
parir de fa ocurrencia de los mismoes”
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 copIieo

SGCAAD

Setle.

D18

Convenios Interadministratives

Estudios previos de las partes intervinientes

Certificado de disponibilidad presupuestal (Si aplica)

Matriz de Riesgo y Analisis de Pdlizas {3 aplica)

Fotocopia cedula de ciudadania de ios representantes
legales de las entidades y acto de nombramiento y
posesion y facultades legales

Certificado de Antecedentes Fiscales (Si apiica)

Fotocopia RUT (Si apiica)

Fotocopia RIT (Si aplica)

Certificaciones laborales o de experiencia (Si aplica)

Convenio

Certificado de registro presupuestal (Si aplica)

Pdilizas (Si aplca).

Comunicacion sobre Ultimo requisite de ejecucion. {Si
aplica)

Acta de inicio

Adicidn, prorroga, suspension, reinicio, Cesion (Si
aplica)

Informes de actividades y productos

Resolucion Sancionatoria (Sies del caso)

Acta de terminacién anticipada por mutuo acuerdo. (Si
aplica)

Reporte Publicacién en el SECOP

Documente de Entrada a Almaceén (Si aplica)

Acta de recibo a satisfaccion

Acta de liquidacion (Si aplica)

OISPOSICION FINAL.

PROCEDIMERTO

Contratacién

Precontractual
GContractual
Postcontractual

La serie constituye valores legales los cuales
prescriben después de 20 anos desde la fecha
del acta de fiquidacion, terminade el tiempo de
retencién se procederd a realizar la seleccion
del 5% de la dogcumentacién teniendo en cuenta
{a pertinencia de |a documentacion, se
recemienda trasiadar la informacion a medio
tecnologico vigente con €f fin de recuperar la
informacién.

De acuerdo a la Ley 80 de 1993 en su articuio
55 “ DE LA PRESCRIPCION DE LAS
ACCIONES DE RESPONSABILIDAD
CONTRACTUAL. La accién civil derivada de las
acciones y omisiones a que se refieren Ios
atticulos 50, 51, 52 y 53 de esta iey prescrbira
en el término de veinte (2Q) ancs, contados a
partir de la ocurrencia de jos mismos”
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INFORMES

DG 033 04 informes a Entes de Control y Vigilancia
Soportes de trabajo
Informe Los documentos correspondientes & estas
Comunicacion Oficiat subseries son de conservacién permanente y
" ) deben ser transferidos al Archivo de Bogota una
In aluacion def i} L
nformes de Evaluacidl | Sistema de Control Interno vez cumplan con su tiempo de retencion
Informe de Evaluacion a la Gestion Institucional primaria. Los informes consolidan informacién
Fian sobre ol desarrgilo y funcionamiento de las
- - — Evaluacion de Auditoria entidades distriales respecto a los parametros
Lista de Verificacion la Gestion del control internc, ko que permite adverir los
Informes de Evaluacion de! Sistema de Control interno detalles de la ariculacion de ia gestion
Contable institucional respeclo a ws planes de
Informes de Seguimiento a Derechos de Autor funcionamiento institucional de las entidades en
Software relacion con los planes de desarrdiio de los
informes de Seguimento de los Coniroles de gobiernos distritales
Advertencia
Informes de Seguimiento a los Mapas de Riesgos
Institucionales
Certificacién de envio a través de aplicativo
DG 033 INFORMES
DG 033 04 Informes a Entes de Control y Vigilancia
Soportes de trabajo
Informe Los documentos correspondientes a  esias
- - subseries son ¢e COnServacion permanente y
Comunicacion Oficial . N .
deben ser fransferidos ai Archivo de Bogota una
Informes de Evaluacion del Sistema de Control interno vez cumplan con su tiempo de reteﬂc!bn
pimaria. Los informes conselidan infermacion
informe de Evaluacion a la Gestion Institucional sobre el desarclio y funcionamiento de las
Evaluacion de . idad istri os parametros
oo Auditoria enfidades distritales respecte a los p

Lista de Verificacion

Tnformes de Evaluacion del sistema de Control Interno
Contable

nformes ge segumientc a Derechos (e Autor
Software

[nformes de Seguimiento de fos Controles de
Advertencia

nlormes de Seguimiento a [os Mapas de Riesgos
Institucionaies

Certificacion de envio a través de aplicativo

la Gestion

del control interne, lo Gue permite advertir ios
detalles de la articulacion de Ia gestion
institucional  respecto  a jos planes de
funcionamiento institucicnal de 1as entidades en
relacidon con los planes de desarrollo de los
gobiernos distritales.
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i Por constituir los expedientes que soportan las
DG 433 ¢e Informes a Otras Entidades actuaciones del FOPAE, llevar a imagen coma
copia de seguridad y para facilitar su consulta,
Comunicacion oficial externa solicitando el informe uria vez finalizada su retencion, se procedera a
NIA NIA 4 redlizar la transferencia al Archivo de Begeota
Comunicacion oficial externa remitiendo el informe Eifosz;ggs:ownazg:g en el aricuio 314 de la
Constitucidn Politica, por dos periodos de
informe mandato de alcaide.
BG %33 11 informes de Gestion Por constituir los expedientes que soportan ias
actuaciones del FOPAE, llevar 2 imagen como
Comunicacion oficial interna solicitando los resuitados copla de seguridad y para faciitar su consulta,
obtenidos en cada periode. una vez finaiizada su retencidn, se procedera a
NiA NIA 4 realizar la transferencia ai Archivo de Bogota
Co_municacién oficial interna enviando ei informe para su conservacion.
solicitado con sus anexos. Oche afios con base en e ariculo 314 de la
- Constitueidn  Politica, por dos pericdos de
irformes de gestion mandato de aicalde.
DG 048 PLANES Una vez cumplidos los tiempos de retencién
DG 048 05 Planes de Accitn proceder a su eiiminacidn, dando afcance al
Fian de Accidn procedimiento de transferencias primarias y
- - Planeacién Plan de aceid i eliminacién documental del FOPAE, puesto que
Acta de Reunion Plan de Accidn institucianai on la subseris se consciida en los proyectos de
Controt de asistencia acta de reunién Plan de Accion. iversion dei FOPAE.
Reperte de seguimiento
DG 048 10 Planes Estratégicos de la Entidad
Informe de empalme
Comunicacion oficial interna convocando al Comité
Directivo La subsere documental aperta a la
Acta de reunion construceién de la memoria institucional de
Registo d . - .. ” FOPAE y el Distrito, ilevar a imagen como
gistro de asistencia Plangacion Gestion de ; ; it
— L 1 copia de seguridad y para facilitar su consulta,
Pian da accsop - institucional proyectos una vez cumplidos e! fiempo de retencion
ietpogeéegl{;@;ptof freaiizar fa transferencia al Archive de Bogotd
cta de Lomie LITectivo para su conservacion permarnente,
Cronograma dei Direccicramiento estratégico
Operaciones estratégicas de la Secretaria General
Pian estratégico de ia Secretariz General
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sdimients

“[PROCESOS JUDICIALES

Procesos ante el Tribunal de Arbitramento

Auto admisorio de la demanda

Bemanda

Notificacién de la demanda

Antecedentes

Contestacion de {a demanda

Pruebas

Alegatos de conclusién

Falio de primera instancia

Asescria Legal

Edicto

Recurso de apelacion (segan sea el caso)

Pruebas

Fallo de segunda instancia (segun sea el caso)

Resolucion que ordena el cumplimiento dei falic
{segln sea ei caso)

Cormunicacion de cumplimiente (segdn sea el caso}

Representacion
Legat

19

Los expedientes judiciales tienen cusidades
para la investigacion, cubren teméticas amplias
sobre la ciudad, ios derechos y garantias de las
personas, la ejecucién de la ey, el
funcionamientc del Estado y ia administracién
publica.

Debe considerarse la creacién de un fendo
documental de procesos judiciales por vanos
motivos: 1. los archivos judiciaies hasta la fecha
tiemen uncs niveles de desorden que su
consulta a futuro es improbabie. 2. los processs
llegan a gran cantidad de juzgados y nunca se
podran tener juntos.

Por consiguiente se desarrclia un procese de
seleccién  documental, para o cual se
idenrificaran aquellos procesos judicizles que
par su conienido y desarrollo aportan a la
memoria  Institucional, este muestreo  se
realizara una vez cumpfida la retencion
documental,

DG 052

02

Proceso Contencioso Administrativo

Auto admisaric de la demanda

Demanda

Netificacién de la demanda

Oficio de trasladeo al competente

Pader

Sclicitud de antecedentes

Asesoria |.egal

Representacion
Legal

19

Los expedientes judiciales tienen cualidades
para ia investigacién, cubren tematicas amplias
sobre ia ciudad, los dereches y garantias de las
persenas, i@ ejecucidn de a  ley, el
funcionamiento del Estado vy la administracion
publica

Debe considerarse la creacion de un fondo
documental de procesos judiciales por varios
metivos: 1. los archivos judiciaies hasta ia fecha
tienen unos niveles de descrden que su
consulta a futuro es imprebable. 2. los procesos
llegan & gran cantidad de juzgades ¥y nunca s¢
podran tener juntos.
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Antecedentes Por consiguiente se desarrolla un procesc de
Contestacion de la demanda seleccidn  documental, para lo  cual se
Auto de pruebas idenrtificaran aquelios procesos judicieles que
Alegatos de conclusién por su contenido y desarrollo apertan a la
Fallo de primera instancia memona Institucional, este muestrec se
Edicto ‘ Asesoria Legal Representacién 1 19 X realizara una vez cumplida la retencidn
Recurso de apelacion Legal documental.
Fruebas . » .
Fallo de segunda nstancia NOTA: El tiempe de retenqon en e!.Archavo
Cficio de traslado de falic al competente Central, sei con;ar; ;espues de ﬁr;ai‘;zado el
Resolucién que ordena el cumplimiente del failo p.rocetso. ed ?uf; sbe contener €l Auto de
Comunicacion de cumplimiento ejecutona de fao.
. Los zxpedientes judiciales tienzn cualidades
b 052 03 Procesos Civiles para la investigacién, cubren tematicas amplias
sobre la ciudad, ios derechos y garantias de las
Auto admisorio de iz demanda personas, la ejecucion de la ley, el
funcionamiento del Estado y la administracién
Demanda piblica.
) "~ Debe considerarse i creacion de un fondo
Netificacion de ia demanda documental de procesos judiciales por varios
. motivos: 1. fos archivos judiciales hasta lafecha
Contestacion de la demanda fienen unos niveles de desorden que su
Auto de pruebas consuita a futurg es improbable. 2. ios procescs
4 P llegan a gran cantidad de juzgados y nunca se
i . dran tener junics.
Alegatos de conclusion ‘ po e
g3t Asesoria Legal Repriizr;tlaczon 1 19 % |Por consiguiente se desarola un proceso de
Fallo de primera instancia lseiecgon documental, para _io i .cual se
idenrtificaran aqueilos procesos judiciaies que
Edicto (segin sea el caso) por su contenido y desarrcllo aportan a la
memona Institucional, este muestres  se
Recursa de apelacién (segln sea el caso) realizara una vez cumplida la retencion
documental.
Pruebas {segin sea gl casao)
Failo de segunda instancia (segdn sea el caso)
Resolucion que ordena el cumplimiento del failc NOTA: El iempo de retencién en el Archiv
(segiin sea el casc) Central, se contara después de finalizado <l
procesc e cual debe contener el Auic de
Comunicacién de cumplimiente (segiin sea el casc) ejecutoria de fallo.
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DG 052 04 Procesos Laborales

Auto admisorio de la demanda Los expedientes judiciales tienen cualidades
para la investigacion, cubren tematicas amplias
sobre {a ciudad, los derechos y garantias de las

Demanda personas, la ejecucion de la  ley, el
funcionamiento de! Estado y la administracion
plblica.

Notificacian de la demanda Debe considerarse |a creacion de un fon_do
documental de procesps judiciales por varips
motivos: 1. los archivos judiciales hasta 1a fecha

. fienen unos niveles de desorden gue su

Contestacidn de la demanda consulta a futuro es impiobable. 2. Ibs procesos

; Repn i i j
Asesoria Legal egresentacion 1 19 X Ilegar? a gran_cantldad de juzgados y nunca se
legal podran tener juntos.

Fallo de primera instancia Por consiguiente se desarrolla un proceso de
selesoion  decumental, para lo cual  se
idenrtificaran aquellos procesos judiciaies que

Recurso de apelacion {segun sea e! caso) por su Comen‘ido‘ y desarrolln aportan a la
memoria Institucional, este muestreo  se
reslizara una wvez cumplida la  retencion

. . documental.

Fallo de segunda instancia (segln sea el caso)

NOTA: El tiempo de retencidon en el Archivo

Resblucion que ordena ef cumplimiento del fallo Central, se contara después de finaizaco ¢

. N P! e procese o cual debe contener el Auto de

{segun sea &l casp) . '
gjecutoria de falip.

Comunicacibn de cumpiimiento {segin sea el caso)

DG 056 PROPOSICIONES
Par constituir una serie documental que refleja
Progosician {as acluaciones del FOPAE, ante _ur! orggmsmo
NIA NIA 1 4 de control, se procedgra a su eliminacion una
vez cumpiida 'a retencidn documental, dande al
o alcance at procedimiento de transferencias
Comunicacin oficial de respuesta primanias y eliminacion documental del FOPAE.
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DG

PROPUESTAS NO GANADORAS D DECLARADAS El tiempo de retencidn comienza a regir a partir
DESIERTAS de la adjudicacién dei confrato o desiena |a
Propuesta convocatoria, finalizade este proceso  se
Precontractual transfiere al archivo central y terminado este

Contratacidn Contractuai 1 3 X . tiempo se elimina, una vez cumpiida la

Postcontractual retencion preceder a la eliminacién dando

alcance al procedimiento de transferencias y
eliminaciéon del FOPAE.

DG 059 PROYECTOS DE INVERSION

Ficha de perfii de proyecto

Viahilidad de ia modificacion Secretarla Distrital de
Planeacion.

Comunicacion oficial de envic de proyecto For constituir una serie documental producida
. en ejercicio de un ambito misional caracteristico
de la funcion del FOPAE al finalizar sus valores
primarios, la serie debe ser transferda af
Archivo de Bogota para su conservacion.
Veinte (20) afos, con base en valores
1 9 X X administrativos v legal el articulo 83 de |2 Ley
599 de 2000, cédigo Penal, sobre prescripcion
de la accion penal que estipula que la pena
Acta de reunion prescribira en un fiempo igual al maximo de la
pena fijada en la fey, si fuere privativa de la
libertad, pero en ningtn casc serd inferior a
cinco (5} afos, ni excedera de vainte (20),

Comunicacién coficial de solicitud da aprobacidn del
proyecto de inversion

Formulacién y
Planeacion reformulacién de
Institucional proyectos de
inversion

Matriz identificando las necesidades de inversién

Acta del comité Directivo

Cronograma de actividades para Ia formulacién del
proyecto

Comunicacién interna de lineamientos para la
formulacién de proyectos de inversion,




cODIGO ADM-FT-124

y ‘ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 1
ALCALDIA MAYOR
OF BOGOTAD.C, .
GOREHNO SEGURIDAD ¥ CONVIVENIH FECHA DE RE\”SiON 1 3[02.'2014
Fonede de Pregarsics y Aensiin 4z Eanpnennas

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PREVENCION Y ATENGION DE EMERGENCIAS LUGAR : BOGOTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FONDO DE PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS FECHA: 2014 10 18
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL AAAA MM cD

Comunicacion interna enviando el proyecto de
Inversion

Ficha de inversion

Planes de contratacion

Lista de chequeo

Comunicacion oficial interna sciicitando ajustes a los
Proyectos de inversién

Ficha resumen proyecto de inversion [EBI - D)

Comunicacion oficial externa solicitando ajustes a los For constituir una serie documental preducida
proyectas de Inversion en ejercicio de un ambito misicnal caracteristico
Comunicacion interna dando viabilidad al proyecto de de la funcién del FOPAE al finafizar sus valotes
inversion primarios, la serie debe ser transferida al

Concepto de viabilidad Archive de Bogota para su conservacion.

Formulacion y

Comunicacion oficial externa infermando ia validacién Plancacidn | reformuiacién de Veinte (20 afios, con base en valores
i 5 i i I 1 9 X X administrativos y legal el articuio 83 de la Leyl
de la informacion y el cierre dei sistema. Institucional proyectos de - -
- . i 599 de 2000, coédige Penal, sobre prescripcion
Certificado de viabilidad de ios proyectos de inversion nversion de ia accion penal que estipula gue la pena
Comunicadion interna sclicitando modificaciones al prescribira en un tiempo igual al n)éxi.mo de la
proyecto de inversion pena fijada en la iz‘ay, ’Sl fuere pr:v}ah}va qe la
Cocumento de modificaciones ded proyecto de libertad, pero en nlngun’caso seré inferior a
inversion cinco (5) afios, ni excederd de veinte (20).

Comunicacion interna dando la viabilidad a las
modificaciones del proyecto de inversion
Comunicacian interna informando la negativa de la
modificacién al proyecto de inversion

Comunicacidn interna enviando las medificaciones al
proyecio de inversion

Proyecto de inversion reformulado o modificado

Comunicacién interna sclicitande ajustes a los
proyectos de inversion modificados

DG 061 QUERELLAS 3 Irnunrfa'crun—smm
copia de seguridad para facilitar su consulta,

Demanda i ore g s
Notificacién de ia audiencia una vez cumphdrore Ulempo 2 retencion,

ene proceder a la eliminacion dando alcance al
Audiencia

MIA N/A 1 9 X procedimiento de fransferencias primarias v

Acta de inspection eliminacién documental dei FOPAE.

Cecreto de prusbas (segln Sea el caso)
Pronunciamiento

- En concordancia con la Ley 270 de 1986 en el
Lanzamiento A 95 Tecnolonia al servicio de la
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SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Archi Archive PROCEDIMIENTO
Depandenclal Serie | Subserie Proceso Procedimiente | Gestidn | Central { cr | E [ MT| &
oG 065 SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL
Matriz de aspectos e impactos ambientales
Comunicacion oficial interna a la Direccién Juridica
Distrital enviando el proyecto del acto administrativo
para su revision.
Acta concertacion PIGA
Informe de seguimiente a la matriz de riesgos
Diagnéstico del Sistema de Gestidn Ambiental
— - - Esta serie documental posee valores
Acta_de Reunidn Diagnostico Sistema de Gestidn adminsitratrativos e historicos, dado que, refleja
Ambiental la apficacion de ta normatividad sobre [a gestién
Comunicacion oficial interna a las dependencias _amb:fn!atl_, Dentrob . ge i;as ppssb:l:c:ades
enviando la Tnformacion para la realizacion del Modelo Identificacion de mvesA\ga vas que . H.n z_a e_s @ sens, esa en
0 L consttuir la memona institucional como soporie
iagndstico Integrado de aspectos e § .
- - - - Gestion impactos 1 9 X X de la funcionalidad de sus procesos,
Matriz de identificacion de aspectos e impactos procedimientos y estrategias sobre fa gestion

ambientales

Comunicacidn oficial interna al Comité Técnico del
Sistema de Gestidn Ambiental para su aprobacidn.

Plan de Accidn intemo (UAESE)

Plan Institucional de Gestién Ambiental -PIGA-

Informe de Gestion del Sistema de Gestion Ambiental

Comunicacion oficial interna solicitando informacion
sobre ef Sistema de Geslicn Ambiental

Comunicacion oficial interna enviando la informacion
solicitada del Sistema de Gestion Ambiental

Certificaciones ambientales

ambientales

ambiental en la linea del tiempo del FOPAE,
esta sene documental se actualiza
constantemente, por lo cual debe ser lievada a
imagen como copia de seguridad y para facititar
su consuita,
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s SERIE; SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES — =4 Archive | Archiva B R PROCEDINIENTO
Dependencia] Serle. | Subserie Procesc Progedimiento | Gestién | Central | ¢ | E (1 MT] 8
bG 066 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Par contener 1as discusiones y decisiunes €n
Comunicacion oficial interna tarno a la articulacion del Sistema Integrado de
Propussta de documento Modelo Gestic:)n, llevar a imagen coma copia de
Solicitud creacion, modificaciones o eliminacidn de Integrado de seguridad y para facw!@ar su cons-ulla‘ una vez
Acta de reunion levantamiento de informacicen Gestibn NIA 1 9 X X finalizada su retencuoﬁ, la serie ) debe se_r
Control de asistencia reunidn de levantamiento de transferida en su totafidad al Archivo Bogota
Documento Aprobado con codigo y version para su conservacion.
Comunicacion oficial interna sobre solicitud v/o envio
Comupicacion oficial exierna sobre soficitud y/o envio Esta sene documental sera actualizada
DG 066 Resolucion de adepcion de solucion
Contrel Maestro de Documentos
Comunicacion oficial interna divulgacian de solucion
Actas de Asesoria dei Sistema Integrado de Gestién
Comunicacion oficial interna solicitande y/o nvitando a
Correo institucional solicitande y/o invitando a la reunidn
Acta de la reunién
Regis‘lrg de.?5'5€enm§ — ~ Por contener las discusiones y decisiones en
Comunicacion oficial interna soblre creacinn, fusion, torno a la aticulacion del Sistemna Integrado de
Proplestas dg actos administrativos Gestién. levar a imagen como copia de
;cegsd‘lfor:;r:jsiencxa Madelo seguridad y para facilitar su COn?Ll|la4 una vez
Comunicacion oficial inlerna sobre solicitud y/o envio Integrado de finalizada su retencion. la serie debe se’r
—— - > - o N/A 1 & X X transferida en su totalidad al Archivo Bogota
Camunicacion oficial interna de envio de 1a infermacion Gestion "
Diagndsticos Del Sisterna Integrado de Gestidn para su Lensesvacion.
Comumca_cmn oficial interna enwan:_ip el plan Sistema Esta serie documemtal sera  aciualizada
Plan del Sistema Integrado de Gestidn
Comuncacion oficial interna invilando a reunion a cons‘lamgmente dando  alcance 3 2
Acia do Rounon de avance normatwvidag vigente,
Regstro de Asistencia
Comunicacion oficial interna solicitando requerimientos
Comunicacion oficial externa solicitando requerimientos
Comunitacidn oficial interna dando respuesta a los
Comunicacion oficial externa enviando respuesta a os
Adta de reunién
Registro de Asistencia
CONVENCIONES CT - Censervacion Total E = Eliminacion 5 = Seleccion M7= Medios Tecnolopicos {Microfiimacy entr?/ol—r@

NOMBRE RESPONSABLE DE LA DIRECCION: JAVIER HFAVA SANCHEZ

NOMBRE PROFESIONAL GESTION DOCUMENTAL: ERIKA NATALIA ARDILA RIVERA

Firma

Firma

v\/ \{/
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