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Esta subserie documental permiten realizar estudios histéricos
como fuentes primarias del desarrollo de las concerlaciones entre
empleatos y empleadores, tenisndo an cuenia gue en sllas se
registran las decisiones tomadas para el mejoramisnto y ejecucion
de los diferentes planes o programas de bisnestar, capacitacidn e
incentivos a los funcionarios publicos. Una vez la documentacion
pierda todos sus valores primarios, se debs transferir al Archivo de
Bogota para su conservacidn,

Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece la serie, se
encuentra el poder realizar trabgjos de lipo historico como fusnte
primaria para investigaciones sobre la entidad, asi como
investigacionss de tipo institucional para la reconstruccién de los
procesos, procedimientos y actividades, Por las razones expussias
anteriorments una vez ia documentacidn pierda todos sus valorss
primarios, debe ser trasferida al Archivo de Bogotd para su
conservacion.

Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece la serie, sa
ancusntra el poder realizar trabajos de tipo histdrico como fusnte
primaria para invesligaciores scbre |a entidad, asi como
investigaciones de tipo institucional para {a reconstruccion de ios
procesos, procedimiantos y actividades, Por las razones expuestas
anteriorments una vez {a documentacion pierda todos sus vatores
primarios, debe ser trasferida al Archive de Bogota para su
conservacisn.

SC&AD 002 ACTAS
SC3AD 002 08 Actas de Comisién de Personal
Gastion del
Taiento MN/A 1 4
Humano
Acta de reunidn de la Comision de Parsonal
SC&AD 002 07 jActas de Comité Asesor y Evaluador
Acta NA NTA 1 19
Registro de asistencia
SC&AD 002 08 Actas de Comité de Archive
Comunicagcion interna citando al Comité de _
Arghivos. Gestion Transferencia y
Documental sliminacitn 1 4
» ) documsntal
Acta ds Comité de Archive
Rsgistro de asistencia
SCRAD 002 09 Actas de Comité de Inventarios
Acta del Comité de inventarins. Mansi
- L. ansjo y
id;n;n;ter::;o Control de 1 19
Bienes
Anexos.

Dentro ds las posibilidades investigativas que ofrecen las Actas del
Comité de Invenlarios se encusntra la realizacién de estudios de
tipo histdrico sobre ei desarrolio institucional de la entidad as! como
la idertificacién de sus procesos. procedimisntos y actividadss. Por
las razones expuestas anteriormente, una vez la documentacion
pierda todos sus valores primarios puede ser transferida al Archivo
de Bogola para su conservacion.




ALCALDIA MAYOR
BE BOGOTADC.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : FONDO DE PREVENCION Y ATENGION DE EMERGENCIAS DE BOGOTA D.G.

Fondn die Provendicn

ATENCION OF EMERGENCAS  oriciNA PRODUCTORA:  SUBDIRECGION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS

UNIDAD ADMINSISTRATIVA :  SUBDIRECCION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS

LUGAR : Bogoeta D.C.
FECHA: _ 2014 g 20
AAAA MM oD

SCEAD 002 19 |Actas de Comité Paritario de Salud Esta subseris documental permite realizar estudios histdricos como
Ocupacional fuanies primarias del desarrollo de las concertaclones entie
empleados y enmpleadores de los beneficios a que tisnen derecho
los trabajadores. de igual manera son UOtiles para detectar el
NIA A desarrolio histdrico v gqministrativo de las mismas, pues en slias
se registran las decisiones tomadas para el mejoramiente y
Acta del Comité Paritario de Salud Ocupacional ejecucion de los diferentes planes o programas de salud
ocupacional 2 los funcionarios publicos, una vez la
documentacion plerda todos sus valores primarios, se debe
transferir ai Archive de Bogota para su conservacion.
ot Dentro de las posibilidadss investigativas que offece 1la serie. se
SCEAD o002 14 Actas de Junta Directiva pncuentra el podar reafizar trabajos de tipo Nistérico coma fusnts
primaria para investigacionss sobre la entidad, asl come
N/A NIA imvestigaciones d_e Upo imstitusfqmal para la reconstruccién de los
pracesas, procedimientos y actividades. Por las razones expuestas
Acta de Junta Directiva anteriormente Una vez la documsntacion pierda todos sus valores
primarios, debe ser trasferida al Archivo historico para su
consarvacion.
SC&AD 002 17 :Zzlsn::r';';:nsfemnclas Documentates Dentro de las posibilidades investigalivas que ofrece la serle. se
. ancuantra el poder realizar trabajos de tipo histdrico come fuente
. Transferencia y . . . . K . .
Acta de transferencia secundaria Gastion sliminacion primaria para |nvest\g§clones sobre |la entidad, llevar a imagan
Documental como copia de seguridad y para facilitar su consulta. una vez
documental - e . . .
. . . cumplida la retencidgn transferr at Archivo de Bogota para su
Inventario de registros de Ia documentacion a )
- conservackn,
transferir
SCEAD 004 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
Lineamiento de politica presupuestal emitida por la
Alcaldia Mayor de Bogota.
Cireular de programacién presupuestal y Elablor‘acidn‘ U.na. ez cumplidos los tLempos_ de retencién, se aplicard la
cronograma prasupuestal Andlisis y ssguimento y eliminacion de documentos tenienda en _cueﬂlta q)ue estos
Seguimianta cantrol dal documentas no ‘ofnacen valores para la mvestgacxon Yy sus
, ) pragrama anual sopottes en copias gue reposan en ofros expedientes, dando
Acta de reunidn presentando los lineamisntos para Financiare | rsualizado alcance al procedimiento de transferencias primarias y eliminacion
la programagian prosupuastal de caja documental del FOPAE.
Comunicacidn intema infarmando a las areas el
cranagrama para la proyeccion de los ingresos y
gastos para la siguiente vigencia
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Circular informando a las dreas el cronograma para
la proyeccién de los ingresos y gastos para la
siguiente vigencia

Formulario plantas de personat con coslos

Oficio remisorio det formulario de planta de
personal con costos

Ralacidn de gastos esenciaies

Gastos esenciales PREDIS ORACLE

Comunicacién interra enviande la proyeccion de
los ingrasos y/o gastas por cantro de costes

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

Cuadro Preliminar del anteproyeclo de ingresos v/o
|gastos.

Programacian del presupuessto arigntado a
resultados por centra da costa.

Comunicacién interna salicitando ajustar ef (PMR})

Programacian del presupuasto origntado a
resultados (PMR)

Analisis y
Seguimiento
Financiera

nversion por proyecto PREDIS ORAGLE

Irversion por proyecto SEGPLAN ORACLE

Programacién de ingresos propios {estabiecimiento
plblicos, emprasas comerciales o industriales)

Informe de justificacién de los ingresos
proyectados

Correo electrérico remisorio de la programasion y
justificacien de ingresos

SIPROJ ORACLE {obligaciones contingentes )

Formulario de obligaciones contingsntes por
operaciones de cradilo y otros contratos
administrativos

Ofigio remisorio de las obligaciones contingentas
por operacionas de crédito y otros contratos
administrativos

Formulario refacién de los pasives exigibles

Fuente de financiacidn de los pasivos exigibles

Elaboracién,
sgguimiento y
control def
pragrama anual
mensualizado
de caja

Una vez cumplides los tiempos de retencién, se aplicard la
elminacidn de documentos teniendc en cuerta que eslos
documsntos no ofrecen valores para la investigacion y sus
soportes en copias que repesan en otros expedientes, dando
alcance af procedimiento de transferencias primarias y sliminacién
documantal del FOPAE,
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SC&AD 004

Gficio remisorio de 105 pasivos exigibles

Formulario financiacion de reservas presupuesiales

Formulario proysccion del servicio de la deuda

Oficic remiserio de la proyeccion det savicio de la
deuda

Plan Operativo Anual de Inversicnes- POAI

Marco Fiscal de medianc plazo.

Ptan financisro

Plan financiero plurianual

Informe de justificacidn da los parématros, [as
variables © supusstos utilizados y cambics en las
tendsencias de la proyeccién.

Acta de reunion de presentacién y aprobacion dsl
plan financisrc

Oficio ramisorio dat plan financisro o ai plan
financiora plurianual

Analisis y

Mareo fiscal da mediana plazo

Seguimiento
Financisre

Documente de recemendaciones al CONFIS

Acta aprobande el plan financiero

Comunicacion remiseria del formulario ds planta de
persenal con costos.

Oficio notificando la aprobacian o recomsndacionss
sopre el presupuesto

Oficie asignando la cuota global de gastos

Programa anual mensualizada de caja (PAC)

Oficio remisorio de la programacion mensual de
pagos a Tesareria Distrital

Anteproyecta de Presupussto

Oficio remigoria del Anteproyscto de Presupuesto,

Proyecto de presupussto

Acuerdo de expedicion dei presupuesto

Decreto de liguidacién

Etaboracion,
seguimiento v
control ds!
programa anual
mensualizado
de caja

Una ver cumplidos los tismpos de retencién, se aplicara ta

aliminacion de documentes

documentos no ofrecon valerss para la investigacion vy sus
soportss on copias gue 19posan en otros expadientes. dando
alcance al procedimianio de transferencias primarias y eliminacién

documental de! FOPAE.

teniendo en cuenta que estcs
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DEORCOR EINAL

Oficio ofreciendo los hisnes a dar de baja

Registro filmice de la diligencia,

Acta de destruccidn,

Baja de Bisnes no ufiizables o inservibles.

Avalio de ios bienes reparados.

Relacion de bisnes a vender

Acta ds entrega y recibo de bienes.

Solicitud de autorizacidn para incineracidn de
bienes.

Autorizacidn para incineracion de bienses.

Acta de incineracién,

Acta de adjudicacion del bien.

SC&AD 004 Acuerdo de la Junta Directiva dando concepto
favorable proyecto de presupuesto
Resolucidn del Proyecto de presupussto E laboracion, Una vez cumplidos los tiempos de relencidn. se aplicard la
Analisis v seguimiento y eliminacion de documentos teniende en cuenta gue estos
Oficio remisario del proyecto de gresupuesto al Seguimiento control def x documentos no ofrecen valores para la investigacién y sus
CONFIS y a Secretaria Distrital de Hacienda Firanciare | Programa anual Soporles en copias que reposan en otros expedientes, dando
rensualizade alcance a! procedimiento de transferencias primarias y eliminacion
Resolucién de aprobacion del presupussto de caja documental dal FOPAE.
Resolucidn de liguidacion del presupussto
SC&AD 008 BAJAS DE BIENES
SC&AD 008 Lig] Baja de Bienes no utilizables ¢ inservibles.
Concepto iscnico de os hisnes.
Registro fotografice de los bienes (segan sea | La baja ds bien_es na poses posibi!idades para la investigacion,
caso) debido @ que la informacion contendida dentro de los documentos
Relacion tigificada de bienes a dar ds baja. & 9nc_uenlra en otras fuentas {:0m0 los son las bases qe dato§ o
aplicativos usados por la entidad, los informes de inventarios
informe de relacion sobre bienes a dar de baja a respactives, los inventarios generaies de almacén y las Actas
Comité de inventarios solictande autorizacién para sxpedidas por el Comité de Inventarios.
iniciar el tramite de baja de bienes. For otra parte ia mayoria de estos documentos son copias de los
Aota Comite doi A originales que se encusntran ya sea en el drea administrativa, drea
Ga Lomis de inveniarnos juridica 0 encargada da contratos o en el 4rea de contabilidad,
Acta de desmanteslamianto de bisnes (segdn sea &i Manijo dependencias donde reposan dichos documentos por de su
casg) Administracio Control dye % competencia, por las razones expusstas anteriorments, Una vez
Resolucién para dar de baja los bienes. n ds Bienes Bicres documentacién pierda lodos sus valores tante primarios come

secundarios, se pueds procedsr a su eiiminacidn dande alcance al
procedimiento  ds  transferencias  primarias  y  eliminacién
documental del FOPAE.

" Resolucidn 001 de 2001, deneminada “Manual de procedimientos
administrativos y contables para sl

mangjo y control de los bienes en log entes pubiicos del Distrito
Capital”.
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CERTIFICADOS
5CaaD 010 01 Certificados de disponibilidad presupuesial
Salicitud de certificado de Dis ponilifidad
Presupusstal Andlisis Una vez cumplidos los tiempos de retencidn y finalizadas lodas las
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Se uimie:tc MiA j 4 X actuaciones de tipo disciplinaria por faltas graves, se procederd a
Solicitud do anuiacion de certificada de Fi?lanciero su eliminacién dande alcance al procedimiento de transferencias
disponibifidad presupuestat. primarias y efiminacion documental del FOPAE.
Informe de justificacion de la anulacion
presupusstai
Acta de anulacién de cerificado de disponibilidad
presupuestal
SC&AD o .
"0 02 Certificados de registro presupuestal
Solicitud de registre de disponibilidad presupusestal
Certificado de registro presupuestal Andiisis y Una vez cumplidos los tismpos de retencin y finalizadas lodas las
Certificado de compromiso de reservas Seguimiento NAA ’ 4 X actuacionss da tipo disciplinana por faltas graves, se procedera a
presupuestales Einanciero su eliminacién dande alcance at procedimisnto de transferencias
— — - primarias y sliminacién documental del FOPAE,
Solicitud de anulacion de registro presupusstal.
Acta de liquidacién del compromiso presupuestal
Comunicacian interna saolicitando liberacién de una
resetva presupusestal
SC&AD 011 CIERRE PRESUPUESTAL
Circular da cierre presupuastal.
Registro on el aplicativo PREDIS, Teniendo en cuenta la Lay 734 de 2002 en su articulo 30. sobre
Informa de gjecucion presupuestal de ingresos y prescripcién de las acciones disciplinarias.
gastos. Esia serie documental permite realizar estudios econcmicos sobrs
Relacion do saldos de 108 ragistros Anéliisis ¥ inversion y gastos dentlro de la administracién distri{a!.' Por tas
presupuestales. Seguimisnioc N/A 1 N X razones expuestas anteriorments una vez la documentacion pierda
‘ Financiaro todos sus valores primarios se puede proceder a su eliminacién.
Acta de anulacidn de saldos ne comprometidos. previa microfimacion de los documentos para preservar la
e informacién consignada en ellos, dande alcance al precsdimiento
Relacién de ressrvas presupuastales. da transferencias primarias y sliminacién documental del FOPAE.
Relacion da cusntas por pagar.
Informe del estado de la tesoreria.
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Farmulario de superavit fiscal ¢ excedente

3C&AD o1t financiaro,
Informe de disponibilidades. compromisos y
autorizaciones de giro.
Propuesta de distribucién ds los excedentes
financieros Teniende en cuenta fa Ley 734 de 2002 an su articule 30, scbre
Comprobantes do reintegro de la Tasoreria prescripeion de las acciones disciplinarias.
Digtrital. Andlisis y Esta serie documental permite realizar estudios econdmicos sobre
Oficio remisorio de 108 infarmes a la Seoretaria do Saguimiente NiA " inversion y gastos denﬁro de la administracion d:stn‘ta!.‘ Por fas
Hacienda. Financioro razones expuestas anteriormente una vez la documentacion pierda
Informe de ejecucion presupusstal de INgrasos ¥ todos sus valores pr:mar:o.s :se puede procader al su e\i_m:ngcaon.
gastos. dando alcance al procedimienio de transferencias primarias y
— eliminacion documental dei FOPAE.
Acta de anulacion
Informe de logros
Relacién de cusntas por cobrar.
| nforme de ajuste presupusstal
Oficio enviando la informacién dol cierre
presupuestal
SC&AD 012 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD Andiisis y
Seguimisnto o
: h . Gestion Gontabid "
SC&AD 012 01 |Gomprobantes de ajuste Financiero La seris Comprabamrtes de Contabilidad. constituyen el registro
Comprobants de ajuste dasagregadn de las operasiones contables qus s& consolidan en
los libros conlaples Diario. Mayor y Balange. Una vez la
SGE&AD 012 02 Comprobantes de diario documentacion pierda sus valores primarios se pusde proceder a
Analisis y su eliminacion, dando alcance al procedimiente de transferencias
Comptebantas da movimianta diario Seguimiento [Gestion Contabid 11 primarias y elimiracién documertal det FOPAE.
Financiero
Soportes de contabilidad
SG&AD 013 COMPROBANTES PAGO DE NOMINA La seris somprobantes de nomina no tiene valores para la
investigacidn, debido a que la informacién cansignada dentro del
decumento se encusitra en los consclidados de noming de la
entidad. que e producen de forma mensual. For otra parte, el
Gestion del | Admiristracidn original del desprendible queda en poder del funcionario y una
Talento Talento 2 copia del mismo se archiva dentro de ta historia laboral. Ademas la
Desprendible do page de ndmina. Humano Humano

informacidn consignada dentro dei documerto, no es relevante
para desarollar algin tipo de investigacién. Una vez Ia
documentacion piarda todos sus valores primarios se pueds
proceder a su eliminacion, dando alsance al procedimiento de
transferencias primarnias v eliminacidn documental del FOPAE.
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SCRAD 016 CONCILIACIONES
SC&AD 016 01 Congciliaciones Bancarias
Coriciliacion
Conciliaci - - Andlisis y Geastién
SC&AD 016 02 onciliaciones de operaciones reciplfocas Seguimiento s 1 1 X
) = . Contable
Actas de Conciliacién manciera
SCRAD 016 03 Conciliaciones especificas FOPAE

Conciliacion por cuenta o hanco

Extractos Bancarios

La serie de Concilaciones componen documentios guy evidencian
los procedimientos requeridos para verificar la conformidad de una
situacion reflejada en los registros contabies, Constituyen prusbas
cruzadas entre datos de dos fusnles internas diferentes o de una
interna con otra extsrma, proporcionan confiabilidad sobre le
informacien financiera registrada. Una vez la documentacion pierda
sus valores primarios se pueds proceder a su efiminacion,
siguiendo los protocolos establecidos por of Archivo de Bogota. Se
recomienda conservar un formato diligenciade come muestra de la
actividacl administrativa.

SCRAD o7 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES

Resalucion de creacion de las cajes menores

Solicitud del certificada de registro
presupuestal

Certificado de Registro Presupuestal

OFICIALES At 414 el C.P. Prevaricato por Cmisidn.

At. 30 Ley 734 del 2002 prescripcién de las accionss
disciplinarias, por faltas graves. Una vez la documentacian pisrda
Gestion Administracion 1 . < :g;z;us v:!;reds primarios s.e pusds pr:ceder a sufiiir;inaciév.
Documental Documental y cuan [e} s‘e garantice por pa g r.lel la entidad que la
documentacién relacionada con las comunicaciones se encuentre
Copia comunicacion oficial enviada completa vy ¢in  faltantes en  sus sedes documentales
correspondiontes, siguiends los protocclos establecidos para elio

por 1a Direccion Archivo de Bogota,

SCEAD 070 CONSTITUGION DE CAJA MENOR La serie autorizacion de constiucion de caja menor. no posee
Solicitud del certificedo de disponibifidad valorss para la  investigacion, puss documentos como [0S
presupuestat certificados  de  disponibiidad  presupuestal.  de  registro

presupusstal y de excepcidn de gravamen son copias, ya que sus
Certificado de disponibilidad preésupusstsi originales & gncusntran en of drea Bncargada de Presupussta y en

la misma Secretaria Distrital de Hacienda. Por otra parte las
Comunicacién oficial motivade para l2 Resoluciones de apertura de czjas menores, sus originales
apertura de un nUmerc mayor de cajas reposan an el consecutivo de la misma serie, siendo una cepia la
mancres NiA N/A ) " % existente aqui.

La informacién comenida dentre de los documentos reposa.
detalladaments. en los informes mensuates de

ejecucion presupusstal, en los consalidados a 31 de diciembre. asi
coma en 1os libros mayores de contabilidad de ta

antidad y er los sistemas de informacién contable de la entidad.
Por las razones expuestas anteriormente, una vez la
documentacion pierda sus valores primarios se puede proceder a
su eliminacion. sigulendo el procedimiento de transferencias
primarias y eliminacion documental de !a enticlad.




ALCALDIA
DEBOGOTAGC.

MAYOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : FONDQ DE PREVENCION Y ATENGION DE EMERGENCIAS DE BOGOTAD.C,

Eondn de Prevencion
AFENCION O ERERT

BMOWAS  oRicina PRODUCTORA :

UNIDAD ADMINISTRATIVA : SUBDIRECCION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISGEPLINARIOS

SUBDIRECCION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS

T

peichete}

SC&AD

LUGAR ; Bogeté D.C.
FECHA : 2014 9 20
AAAA M Do

071

CAJAMENCOR

Comunicacién oficial de solicitud de giro inicial

Comprobante de sgreso te caja manor

Salicitud de gasto por caja menor

Comprobante de egreso provisional de caja
menor

Comprobante de sgreso

Documentos te soporte de la compra 0 pago
dg servicio por caja menor

Acta ds arquet de la caja menor

Ralacién de gastos por rubro para reintegro

Relacién de descuentos tributarios por caja
menor

Comprobantes de egreso

Relacion de los saldos totales por rubros

Retacidn de gastos totales por caja menor

Comprobantes de egreso

Recibo de consignacidn de los recurgos
sobrantes

N/A

N/A

l.a sub-serie Reembolso de caja menor no posee vailcres para |a
investigacién, ye que la mayoria de la informacion consignada gn
los documentos, como por gjemplo los comprobantas de ingresos y
agresos, los comprobantes de agresos. cheques, las diferentes
ralacicnes de gastos y descuenios, son consclidados an los
informes mensuales de ejecucion presupuestal, asi como en los
libros o aplicativos de contabilided que se consolidan anualmente
de forma detallaca mostrando todos v cada unc de los movimientos
financieros de las entidades ajustandoss a las normas que rigen el
mangjo ¢e la ejecucidn presupusestal, y que cada movimiento as
reporiadc al drea competents de estos procasos donds se
consadiicdan con la infarmacidn general de la entidad y queda
plasmada ademas en los informes presentados sobre el maneio de
los recursos financieros,

Par otra parle 10 que respecta a las Resoluciones de apertura y
cierre estas son copias, pues sus originalas reposan en &
consecUtiveo que conforma esta serie, ademds los demas
documentos como las constancia de existencia de bienes, los
cattificados  ds  disponibilidad  presupuestal,  los  registros
presupusstales se encueniran sus ariginales en las dependencias
donde se producen como los son el drea de Almacén y de
Presupuesto. A esto debe sumérsele que la creacidn o cancelasion
de las caja menofes no presenta una pericdicidad pues estas
urgen seguln las necasidades de la entidad, o que impediria el
desarrollo de cualquier tipo de investigacién. Por las razones
expuesias anieriorments una vez la documentacion pisrda sus
valores primarios sa puede procader a su eliminacion, siguiendo al
procedimientc  de  transfarencias  primarias v eliminacion
documeantal ds ia sntidad.
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SCRAD 019 CONTROL DEL PARQUE AUTOMOTOR La subserie Conlrol de senicio de transporte no poses valoros
para la inveeligacién, pues 1a mayerfa de los documantos que Ia
intagran son copias de solicitudes o autorizaciones, 10 originales de
SCEA 019 1 controlas det icio de T " estos reposan en las dreas solicitantes de log servicios o an el
D 0 ontroles del Servicio do Transporie caso de la autorizacion en el consscutivo de actos administrativos
esmanados de |a entidad, Por otra parte las planillas y programacion
- . de vehiculos son consideradas coeme documentos de apoyo y su
Solicitud de servicio de transporte NYA N/A 1 4 X informacion no brindan suficlentes datos para el desarrollo de
alguna investigacion.
Autorizacian da movilidad del venicio fuera de ta La decumentacion es generada en medio slectrénico a través det
ciudad software Motor System deb cual se genera backup para la
recuperacién de informacion, una vez cumplido 8l liempo de
retencién se procederd a su efiminacidn, dando alcance al
Evaluacion del servicio ds transperte (opcional) procedimiente  de  transforencias  primarias  y  eliminacidn
documental.
Los datos del aplicaliva del manejo de inventarics y devolutivos no
SAD 020 BATOS DEL APLICATIVO DEL MANEJO DE poseen posibilidades para la investigacidn., debido a que Ila
s¢ INVENT ARIOS ¥ DEVOLUTIVOS informacién contanida dentro de los decumentos en encuantran en
otras fuentes como 1o son las basas de datos o aplicativos usados
- . Manejo y por fa entidad, los informes de inventarios respectives, los
Administracié : \ . .
X Control de 1 4 X inventarios generales de almacén y las Actas expedidas por el
n de Bienes . " X .
Bisnes Comité de Inventarios, Por las razones expusstas antsriormente,
: una vez la documentacion pisrda todos sus valores tante primarios
Registros de la base de datos de inventarios. como secunc!ano's. _ss puede procede{‘ a su el!mlnacpn_dar@
alcance al procedimiento de transferencias primasias y eliminacion
documental.
SCRAD 022 ELECCIONES DEL COMITE DE PERSONAL
Acto administrativo convocando para slecciones de
representantes de lz Gomision de Personal Esta serie documental no ofrece valores para la investigacion ya
Documento de corvocatoria a la aeleccidn de la que la mayoria de log dosumentos gue @ componan {(Actcs
Comision de Parsonal administrativos de la entidad, comunicaciones oficiales, Actas de
Lista g aspirantos inscritos para sleccian Gestion de mstatalcwnes ¥ dels sesiones cfe.! Comité, Registro det Ministeric §e|
T Talento NPA 1 4 X Trabajo). son copias y sus originales reposan en las dependencias
de la Comision de Personal . ‘
Humano encargadas de lisvar sus conseculivos y custedia. Una vez la
Lista de candidatos inscritos para eleccidn documentacion pigrda todos sus valores primarios, se puede
de la Comisidn de Personal proceder @ su eliminacion, dando alcance al procedimientc de
Lista general de votanies y de jurados publicados transferencias primarias y efiminacion documental,
Comunicacidn oficial de nolificacion a los
jurados
Acta de apertura de la mesa
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sCc&AD 022 Lista general de votantss
Volos

Acta de cierre de la mesa

Acta de escrutinio con nimero total de
sufraganies

Acta de escrutinic con nimero de voles
depositados por mesa

Acta de escrutinio con nimero de votos a favor de
cada candidato

Acta de escrutinio genaral

Acte administrative de conformacion de fa
Comisién de Personal

Comunicacion oficial convecando a los

miembreos de ta Comisién de Perscnal Esta serie documentat ne ofrece valores para ia investigacion ya

que la mayoria de ios documentos que la componen (Aclos
administrativos de la entidad, comunicaciones oficiales, Actas de

Comunicacian Of_\Cial SUHC“THHF{O ampliacién Gestién de instalaciones y de sesicnes del Comitd, Registro del Ministerio de
de la convocateria para eleccion de los Talento MIA 1 4 X la Proleceion Social) son copias y sus originalas reposan en las
Representantes de la Comisidn de Perscnat Humano

dependencias encargadas de llevar sus consecutivos y custodia.
Una vez la documentacién plerda todos sus vaiores primarios. se
puede proceder a su eliminagién, dando aicance al procedimiento
de transferencias primarias y sliminacién documental,

Cocumento sobra la ampliacidn de
inscripcicn a los funcionarios

Comunicacién oficial solicitande quedar
exanto o ratificando la conformacion de la
Comisién de Personal

Documento sobre la conformacién del
Comité de Persconal

Comunicacién oficial soficitando ratificar |a
Comision de Perscnal existente

Cocumento sobre la ratificacién del Comité
de Personal

Comunicacién oficial de natificacién de la
resolucion adoptando la decision.
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ELIMINACIONES DOCUMENTALES

SCRAD 023
Acta dei Comité de Archivos aprobando la
sliminacion (copia) La serie sliminaciones documentales no posee valores para la
Inventario de registros documentates (de fas seres invastigacién, debido principaimente & que muchas de sus
a sliminar) ldocume‘mos son c0pxa§ cgmo las gctas del Comité d‘e‘Archivo.
. Transferencia y inventarios y las comumcacw:’mes oﬁc:a\es.‘ Y& (ua sus or\g\r_la!es se
Comunicacién interna entregando |a Gestidn oliminacian 4 encuentran en sus respectivos consecutivos come la serie actas
documentacion al responsabie def PIGA Documental documental del Comité de Archivos o inventarios documentales. For las
razones expuesias antedormente una vez la documentacién plerda
Certificacién de aliminacion todos sus valores primarios, se pude proceder a su eliminacion,
dando alcance al procsdimiento de transferencias primarias y
Camunicacion oficial solicilando asistencia 1écnica sfiminacion documental.
al Archivo de Bogotd para la eliminacion de
documentacidn con biggsterioro (opcional)
sC8AD 024 EMBARGOS . . . "
La serie embargas no posee valoras para la investigacion. pues
dentro de les informes consalidados, 10s balances financieros.
Recibo de consignacion de pago de embargo contables y presupusstales que se reatizan a 31 de diciembre o al
Andlisis y cierre de cada vigencia fiscal, se puede cbservar cada unc de los
Oficio de embargo Seguiimiento [Gestidn Gontablg 4 mavimisntos financieros de forma consatidada, delallando cada ung
Financiero de los embargos o desembargos realizados asi come su valor
Oficie de dessmbargo Una vez la documeplacif)’n piarda sus valores primarios_ se puede
proceder a su elminacion, dando alcance al procedimiento de
_ . transferencias primarias y eliminacién documental.
Flanillas de depasita judicial
SC&AD 025 ENTRADAS DE ALMACEN
La serie ingresos de almacén no posee posibilidades para la
Cocumentes que soporta el ingresc {(contrato, investigacién, debido a que la infarmacién
convenio. remesas. decisiones judiciales, pdlizas. contendida dentro de los documentos se encuenlia en olras
orden de cempra. suministro. factura, formatos de fuentes como los son las bases de datos o aplicativos usados por
acta de: reposicidn, reintegro.  compensacion, la entidad. los informes de inventarios respectivos, 10§ inventarics
recuperacion, scbrantes) generales de almacén y las Actas expedidas por el Comité de
. ., Manejo vy {nventarios. Por las razonss expuestas anteriorments, una vez ia
Cerlificada de recibe a satisfaccidn Ad;"'”';“ac“’ Control de 1 documentacion pierda
n de Sienas Bienes todos sus valores tanto primarics como  secundarios, se puede

Concepto de perito (segun sea el £aso)

Certificado de cumplimiento de obligacionas

Acta de Repasician

Comprobante de entrada a Almacén

praceder a su efiminacidn dando alcance al procedimiento de
transferencias primarias y gliminacién documental.

* Resclucion 001 de 2001, denominada “Manual de procedimiantos
administrativos y contables para &

manejo ¥ contrel de los biehes en los entes plblicos del Distrito
Capital”.
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ESTADOS CONTABLES E INFORMES
SC&AD 026 Anélisis y

COMPLEMENTARIOS

La serie Estados Centables e informes Camplementarios, entra en
un procesa de seleccién, donde se guardan los Estados Bésicos @

Comunicacion oficial remitente.

Administracié Estructuracién

I nventario de informacién Geogréfica. . da 1 g X
n tecnaldgica . .

Geoinformacidn

Control de estructuracidn de informacién
geografica

Objeto espacial

Seguimiento [3estién Contabld 1 11 . - .
— a — Financiera Infarmes complementarios a 31 de diciembre también llamada
EStad.OS bésicos, fiscales. soandmicos baiance a 31 de diciembre de la entidad.
financieros
SC&AD 27 ESTRUCTURACION DE GEOINFORMACION

La serie Estructuracion de la Geainformacion poses valores para la
inverstigacicn y reconstruccién de ia historia Distrita!, dado que la
estructuracién se realiza partiento de o lineamientos snmarcados
para la Gestian del Riesge, una vez la documentacién pierda sus
valores primarios conservar de manera permanents, utllizar los
medios tecnoldgicos vigentes para su conservacion.

En concordancia con la Resolucion 355 de 2008 FOPAE,
Resolucion 002 e 2011 IDECA,

SC&AD 030 GESTION DE PAGOS

SC&AD 030 o1 Ordenes de Pago

Orden de pago

Memaranda remisorio con documentos soparte
para el pago - sf aplica

Relacian de pago de aportes parafiscates.

Analisis v ..
Facturas Seguimierto Gestian de 1 g x
: By pagos
Financiero

Cuentas de cobro

Cenificacién de cumplimiento

Denuncia de pérdida o hurto de cheque efectuada
por ol beneficiario - s/ aplica

Comunicacién de no pago de unc o varios cheques
enviada a ia Entidad Bancaria girada - sf apfica

Comunisacidn oficial firmada par el beneficiario
solicitando el nuevo giro - sf aplica

La subserie drdenes de page no posee valores para la
investigacidn, pues la informacidn consigneda dentra de ellas se
consolida en primer lugar dentro de los aplicativos © sistemas
operativos qua manejen los procesos que integran en su lotalidad
el drea de gestidn financisra de las entidades, iguaimente en ios
infarmes consolidados a 31 de diciembre tanto del drea de
contabilidad coma de presupuesta donde se muestran en forma
tetallada todas las operaciones financieras realizadas por la
entidad. Una vez ia documnentacidn pierda sus valores primarios se
puede proceder a su sliminacidn, dande alcance al pracedimiento
e transferencias primarias y oliminacion documental.
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SCEAD 030 (174 Relaciones de Auterizacion

La subsere relacionss de autorizasién no poses valores para la
investigacion, puss la informacién consignada dentro de ella se
cohselida dantro de ia ndmina de fa entidad, en donde se detaiian

Transitg {SOAT)

Pdliza de seguros

Fotocopia de la Licencia de Conduccion

Relacion de autorizacian na.llsis ¥ Gestion de cada uno de los pagos y descuentas realizados a funcionanas y
Saguimiento 1 e X . . .
. . pagos contratistas. Una vez la documentacién pierda sus valores
Financiera R . - "
primarics $6 pueds proceder a su eliminacién, dando alcance al
pracedimiente  de  tansferencias  primarias  y  eliminacién
documertal.
Anexas
SC3AD 031 HISTORIA DEL VEHICULO
Hoja de vida del vehiculo
Hoja dg vida de mantenimiento
Fetogopia ds ia Tarjsta de Propiadad Documento agministrativo y legal. Una vez cumplido sl tiempo de
conservacion sstablecido, selaccionar 1os tipos documentales con
L. L Manejo y valor secundario y llevar a imagen como copia de seguridad y
. . . . Administracid . - .
Fotocopia del Saguro obligatono para Accidentas n ds bienes control de 1 I°] facilitando su consutta. Eliminar el resto de tipos documentalss por
de bisnes no poseer vaiores para la investigacién dando alcance al

procedimients  de  transferencias  primaras  y  elminacion
documantal.
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SC&AD | 031

Fotocopia de la Cédula ds Ciudadania {conducior)

Documentos de importacion (st aplica)

Concepto de viabilidad de reparacién

Solicitud y asignacion de servicios de
mantenimiento correctivo de vehiculos

Diagnéstico de la falla del vehiculo

Drden de trabajo para el mantenimiento del
vehicuio

Informe ge actividades desarrolladas al vehiculo

Recibo a satisfaccidn ¢e los repusstos (opcional)

Listado de repusstos cambiados (opcional)

Recibo a satisfaccion del trabajo realizado al

vehiculo Documento administrativo v legal. Una vez cumplido el tiemps de

Ceitificacién de pago servicio prestado conservacién establecido, seleccionar los tipos documentales con

L - Manajo y valor secundaric y llevar & imagen como copia de seguridad y

Solicitud de suministro adicional de gasolina Ad:mg,trac\o control de 1 S X X |faciiitando su consulta. Efiminar el resto de tipos documentales por

Altorizacion de suministro adicional de gasolina r ae bienes bienes no  posesr valores parz la investigacién dando alcance al

(Softwars) procedimiento  de 1iransferencias primarias  y  sliminacidn
documental.

Registro de consumo por vehiculo

Croquis del accidenta de transito

Comunicacion oficial relatande el accidente de
transilo

Comunicacion oficial efsctuando la reclamacion por
siniestro ante la compafifa aseguradora

Informe del responsable de! vehiculo sobre los
heschos

Denuncia

Comunicacion oficial solicitando el page ds la
indemnizacidn

Acta de inspeccion ocular (si la hay)

Respuesta de la aseguradora o Orden de
desemboiso

Copia del comprobants de salida de almacén

Copia de |a resolucion que da de baja 108 bienes.
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HISTORIAS LABORALES

Formato de verificacion de requisitos para
nombramianto

Resalucidn nombramiente (Encargo,
Nombramiento en cargo o praovisional)

Comunicacion oficlal netificacién de nombramiento
por encargo

Comunicacién de aceptacién dei cargo

Acuerdo de gastion, seguimianio y avaluacion

Acta de posesion (Encargo, Nombiamiento en

cargo o provisional) La serie documental de Historias Labarales, permite desarrollar

sstudics de tipo histdrico sobre personalidadss vinculadas a la
administracién distrital, tales como Alcaldes Mayores. Secretarios
de Gabinete o Directores de las entidades distritales existentes a lo
largo del tiempo. Del misme modo son fuente para investigaciones
historicas sobre el desarcllo instilucionzl de la entidad para
idartificar los cambios sufridos dentro de ella, paralelamants
Gaestion da | Administracion avidencia os camhbios politicos dentro de ta administracion de ia
Talanto Talento 1 79 X [Cludad en lo que respecta la regimenss laborales. pensionales, de
Humano Humano salud y bienestar de ios funcionarios Publices.
Historias  Laborales posteriores al afio de 1968 deben ser

Comunicacién oficial a la Comisién Nacional del
Sernvicio Civil solicitando autorizacién para proveer
el cargo de manera transitoria

Lista de slegibles

Rasolucion confirmando lista de elegibles

Hoja de vida

Formato estudio hojas de vida

Formulario da evaluacion y entrevista para ingreso

de empleos cargos de kbre nombramiento

Formato hoja de vida Gnica

Formato Estudio de Hoja de Vida

Formato detos de ingreso para servidores

Certificados de formacion académica

Carificades de experiencia labaral

Declaracion juramentada de bienes y rentas

Fotocopia del documente de identidad

Fotocopia de la libreta militar {para hombres)

Certificado de la Policia

Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Procuradurfa General de la Nacién

seleccionadas cada 20 afios por niveles jerdarquices de empleos,
con las caracteristicas de ser las méas completas de la entidad y en
las cantidades estipuladas en el punto 2.4 de la ficha de valoracion
secundaria (Otros Valores), La seleccién d ala documentacion se
hard taniando an cusnta Ios valores histdricos de la documentacion
posterior transferancia at Archivo de Bogota para su conservacion
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Certificado de antecedsntas disciplinarios de fa
Personeria de Bogotd

Certificado de antecedentes fiscales de la
Contraloria General de la Nagian

Daclaracién juramentada sobre obligacionss
alimentarias

Cenrtificado de antscsdentes plofesionales (seguin
$6a &l casa)

Fetocopia de fa Tarjeta profesional (de acuerdo a!
cargo)

Registro civil hijos

Formato de declaracion juramentada sobre
obligaciones alimentarias

Fermato de Declaracidn juramentada no estar en
causa! de inhabilidad o incompatibilidad

Formata declaracion de ranta

Formata autorizacidn abone en cuenta " .
TAdministracion

Registro de matrimonia

Talento
Declaracidn extra juicia de convivencia Humano
Ceriificado ce aptitud laboral (examen medico de | G2stion de | “Daesarrolio de
ingreso) Talento Talento 1 79
- — Humano Humano
Registro de afitiacién a salud “Biensstar de
Registro de afiacion a fonde de cesantias Talento
Humano

Registro de afiliacion a fonde de pansionas

Registro de afiliacién 2 ARP

Registro de afitiacidon a Caja de Compensacién

Registro civil de nacimisnto de ios hijos

Comunicacidn dficlal informande sl pericdo de
vacacionss acumutadas

Resolucién autorizanda las vacaciones

Comunicacion oficial de netificacion de la
Resolucidn vacaciones

Resolucidn suspendionda tas vacacionss

Resducién aplazande las vacaciones

Comunicacidn oficial de natificacién de la
Resolucidn de suspension o aplazamisnto

Incapacidades

La serie documental de Historias Laborales, permite desarrciiar
estudios de tipo histérico sobre personalidades vinculadas a la
administracién distrital, tales como Alcaldes Mayores, Secretarios
de Gabinete o Dirsctores de las entidades distritales existentes & lo
largo del tiempao. Cal mismo modo san fuente para investigacionss
historicas sobre e desarfolio instiiucional de la entidad para
identificar los cambios suftidos dentro de slla, paralsiamente
evidencia los cambics politicos dentro de 'a administracion de la
Ciudad en lo gus respecta la regimenss labarales, pensionalss, de
salud y bisnestar de los funcionarios Pablicas.

Historias Laborales posteriores al afin de 1968 debsn ser
seleccionadas cada 20 afos por niveles jerdrquicos de empleos,
con las caracleristicas de ser las mds completas de la entidad y en
fas cantidades estipuladas en sl punto 2.4 de la ficha de valoracidn
secundaria (Otros Valores). La seleccidn ¢ ela documentacion se
hard tsniendo en cuenta las valores histdricos de la documentacison
posterior transfarsncia &l Archivo de Bogota para su conssmvacion
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SC&AD 032 tncapacidad por maternidad

Solicitud de licencia por paternidad y adopeion

Resolucidn licencia de matsrmidad

Comunicacidn oficial de notificacion de la
Resolucién para licencia

Solicitud de licencia no remunerada (ordinaria)

Rasolucibn autorizando o negando la licentia
ordinaria

Comunicadion oficial solicitando permiso

Comunicacian oficial autorizande el permiso o
calamidad domestica

Resolucidn de nembramiento en periodo de prueba Administracion

0 ascanso Tatanto
Humano
g - N Gestidn de | "Desarrollo de
Comunicacidn oficial selicitando autorizacion para
8 . Talgnto Talento 1 79
asignar empleos provisionales
Humano Humane
.
Comuricacion oficial autorizando nombramientos B\?rn‘est?r de
provisionales arema
Humano

Comunicacidn oficial de notificacion de la
Resolucion de nombramignto

Comunicacién oficial solicitando prarroga del
término de duracidn del nombrariante provisional

Comunicasion oficial autorizando prérioga del
nembramiento provisicnal

Evaluacién del desempefio laborat

Resolucion de retire del funcionaric por no
aprobacién del periodo de prueba

La serie docurmental de Historias Laborales, permite desarrollar
ostudios de tipo histérico sobre personalidades vinculadas a la
administracion distrital, tales como Alcaldes Mayores, Secratarios
de Gabinels o Directores de las entidades distritales sxistertes a lo
largo del tiernpo. Del mismo modo son fuente para investigacionss
histéricas sobre of desarollo institucional de la entidad para
identificar los cambios sufiidos dentro de ella, paralslaments
svidencia lns cambios politicos dentro de la administracién de la
Ciudad en lo que respecta la regimenss [aborales, pensionales, de
sajud v biensstar de los funcionarios Pablicos,

Historias Laboralss posteriores al afio de 1968 deben ser
seleccionadas cada 20 afios por niveles jerarquicos de ampleos,
con las caracteristicas de ser ias més completas de la entidad v en
las cantidades estipuladas en el punto 2.4 de la ficha de valoracion
secundaria (Otros Valorss). La selsccidn d ela documentacion se
hara teniende en cuenta los valores histéricos de ia documentacion
posterior transferencia at Arenivo de Bogoté para su conservacion
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Comunicacién oficial de notificacién de la

SC&AD 032 Resolucion

Recurso de repasicidon

Recurso de apelacidn

Resolucidn resolviendo el recurso de raposicion

Comunicacion oficial de notificacién de la
Resolucidn resolviendo el recurso de reposicion

Resolucidn que resuelve &l recurse de apelacion

Comunicacion oficial de netificacion de ia
Resolucién que resusive el recurso de apatacion

Comunicacion oficial informando la decision
tomada

La serie documental de Historias Laboralas, permite desarroliar
estudios de tipo histérico sobre personalidades vinculadas a la
administracion distrital, tales como Alcaides Mayores, Secratarios
de Gabinete o Direciores de las entidades distritales existentes a lo

Solicitud de inscripcion y actualizacion en el
registro
publico de carrera administraiiva

) ] ] ] ~Administracion largo del tiempo. Del mismo modo son fuente para investigasionas
Copia de Resolucién de nombramiento en pericdo Talento histéricas sobre e desarrolle institucional de la entidad para
de prusba Hurnano identificar los cambios sufrides dentro de ella, paralelamente
- — - Gestlén del | "Desarrolio de evidencia los cambios polticos dentro de la administracion de la
Copla de acta de posesion en peiiodo de prusba Talento Talento 1 79 X |Ciudad en !o que respecta la regimenss iaborales, pensionales. de
Documento que acredite tener definida ' situacion Humano _Humano sglud ¥ bienestar de los funci_onarios F‘L'JbliCos.
militar, {en los cases en los que haya Yugar) *Bienestar de Historias Laborales posteriores 8‘.\ afic d'a 1‘968 daben ser
Talento seleccionadas cada 20 afics por niveles jerdrquicos de empleos,
Humano con fas caracteristicas de ser las mas completas de |z entidad y an
Cornunicacion oficial de notificacién de! resultado

lag cantidades estipuiadas en el punto 2.4 de {a ficha de valoracidn

secundaria {Otros Valores). La seleccién d ela documentacicn se
- haré teniendo en cuenta 108 vaiores histéricos de la documentasion

Edidlo posterior transfarencia al Archivo de Bogota para su conservacion

de la evaluaciéon

Resolucién de insubsistencia de! nombramiente de
un empleado

Comunicacién oficial de notificacion de ta
Resolusién de insubsistencia del nombramiante de
un ampleado

Falle de suspension provisiona!

Resolucion de suspansién

Comunicacton oficial de notificacién de la
Resolucién de suspension

Comunicacién oficial enviando la Resclucidn a los
antes da control

Rasolucion de servicio militar para reservistas
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Comunicacidn oficial de notificacién de la
Rogolucion de suspensidn por reservista

interna o externa de servicios

Comunicacién oficial de solicitud para comisién

Decrato autorizando comision de servicios

servicios

Resolucidn aulorizando o negando la comision da

parmisos

Rasolucidn prorrogando el plazo de la comision de

de 1a comision de servicios

Comunicacion oficial comunicando ta autorizacion

Comunicacién oficial de notificacion de la
Rasolucitn o decteto para la comision de servicios

Comunicacion oficial e soiicitud para comisidn de

Deoreto de comision por estudios en & exterior

estudios

Resclucion autorizande o negando la comisidn de

Comunicacién oficial de nolificacién da la

“Administracién

Resolucion o decreto para ta comision de sstudios Talento
— — — Humano
Comunivacion ofisial solicitando comision para Gestion dal | *Desarrollo de
desempefiar un emplas de libre nombramisnto y Talento Talento 1 79
remocion Humano Humano
Resolucién auterizando o negande fa comision *Bienestar de
para dessmpefiar un cargo de libre Nombramianto Talento
0 remocion Humano

librs nombramiants y remacién

Comunicacion oficial informande la auterizacion
a un funcicnario para desempediar un carge de

Comunicacion ofisial informande la prérroga ©
suspensidén de la comision para desempefiar un
cargo de libre nombramiento y remocion

de la Comision

Comunicacién oficial informando a la Comisidn
Nacional del Servicio Civil la prérroga o sus pensién

nombramiento y remocion

Resolucidn autorizando o suspendiendo la
comisién para desempenar un amplen de libre

mvitacién

Comunicacién oficial solicitando comisién por

Comunicacion oficial de solicitud de autorizacién
para comisién en &l exterior con gastos pagoes

Decreto autorizando comisién al exterior del pais

La serie documental de Historias Laborales. permite desarrollar
estudios da tipo histérico sobre personalidades vinculadas a la
administracién distrital. tales como Alcaldes Mayores, Secrelarics
de Gabinets o Directores de las entidadas distritales existentes a lo
largo det tiempo. Del mismo modo son fuente para investigaciones
histéricas sobre e desarclle institucionat de ta ertidad para
identificar los cambios sufridos dentro de slla. paralslamente
svidancia los cambios politices dentro de la administracidn da la
Ciudad en lo que respecta la regimenes laborales, pensionales, de
salud v bienestar de los funcionarios Pablicos.

Histerias Laborales posteriores al afc de 1958 deben ser
selaccionadas cada 20 afos por niveles jerdrquicos de empleos.
con las caracteristicas de ser las més completas de la entidad v sn
las cantidades estipuladas en el punic 2.4 de la ficha de valoracion
secundaria (Otros Valores). La seleccion d ela documsntacién se
hard teniendo en cuenta los valores histéricos de la documentacion
posterior transferencia al Archivo de Bogeld para su conservacion
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Resolucién autorizandn el gasto para la comisién

Comunicacién oficial de notificacién de ia
Rasolucién

informe de la comision

Comunicacidn oficial de selicitud de encarge de
perscnal

Resolucidn de encarge da un ampleo o funcionario

Comunicacién oficial de netificacion de la
Resolucién

Falio ejecutoriado de sancién disciplinaria

Comunicacién oficial informando al funcionario
cuando se hace efectiva ja sancién

Comunicacion oficial infermando a los entes de
control iz efsctividad de ta sancién

Comunicacion oficial d@ amonestacion (con copia a
la hoja de vida)

Comunicacion oficiat al sancionade para efectos
de pago

Comunicacién coficial del sancionado autorizando ia
forma de pago

Comunicacién oficial aprobando la forma de pago
propussta por el funcionario

Comunicacién oficial a los anles do control
informando qus ya se hizo efectiva ia multa

Nevedad sobre ia sancion disciplinaria

Comprebante de page de fa multa

Comunicacidn oficial informando el inicia da cobro
coactive por mora

Resolucitn de insubsistencia por calificacion
insatisfactoria de servicios

Comunicacion oficial de natificacien de ia
Resoiucidn

Rasolucidn de reconncimiento de la pansién

Comunicacién oficial renunciando ai cargo por
jubilacion

Resolucién de desvinculacion del funcionario por
deracho de jubilacidn

Gestitn del
Talanto
Humano

"Administragion
Talento
Humane
*Desarroiio de
Talento
Himane
"Bienestar de
Talento
Humano

79

Lz serie documental de Historias Laborales. permite desarrollar
estudios de tipo histérico sebre personalidades vinculadas a fa
administracién distrital, tales como Alcaldes Mayores, Secretarios
de Gabinste o Directores de las entidades distritales existentes a lo
large del tiempo. Del mismoe medo son fuente para investigacionss
histéricas sobre et desarrollo institucional de la entidad para
identificar los cambios suffidos dentro de eila, paralelamenta
evidancia los cambios poiitices dentre de la administracién de la
Ciudad en lo que respecta la regimenes laborales. pensionales, de
salud y bienestar de los funcionaries Publicos.

Historias Laborates posterfores al afio de 1968 deben sar
seleccionadas cada 20 afios per niveles jerdrquicos de empieos,
con las caracteristicas de ser las mas completas de la entidad y en
las cantidades estipuladas en ef punto 2.4 de la ficha de valoracion
secundaria (Otros Valores). La selsccién d ela documentacion se
hara teniendo en cusnta los vajores histéricos de '2 documentacién
posterior transferencia al Archivo de Bogota para su conservacidn
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Comunicacién oficial de notificacién de la
Resoiucion

Centificadlo de invalidez

Resolucién de desvinculacion def funcionario por
invalidez absoluta

Comunicacion oficial de notificacion de la
Resolucion

Orden judicial para desvinculacién del funcionario

Resolucién de desvinculacion del funcionaric por
decision judicial

Comunicacidn oficial de notificacién de la
Resclucidn

Cartificado de defuncidn

Resolucion de vacancia definitiva por faliecimiento
del titular

Hoja del diaric de circulacién nacional
Resolucion de reconocimiento de prestaciones de

los heredercs

Comunicacién oficial de solicilud de certificacion de
nformacién laboral para la emisién de bono
pansional

Certificacién de informacion laboral para la emisién
de bono pensional

Certificado de factores salariales

Certificacion de alte riesgo (opcional}

Documento de notificacion de la expedicion de la
certificacién de salaric para bono pensicnal

Comunicacién oficial solicitando reconocimiento o
reajusie de la prima técnica

Comunicacion oficial de negacién de la prima
técnica

Resolucién de reajuste o reconocimientc prima
tecnica

Comunicacion oficial de notificacidén de la
Resolucion de reconocimiento o reajuste de |a
prima técnica

Aulorizacidn de descuento aportes voluntarios de

Corificado para disminucion de |a base de
retencién en la fuents por concepto de salud
prepagada.

Certificaco para disminucidn de la base de
retencién en la fuente por concepto de educacidn

Gestidn del
Talento
Humano

“Administracion
Talentc
Humano

"Desarrofic do
Talento
Humano

"Blenestar de
Talento
Humano

79

La serie cdocumental de Historias Laboralss, permite desarrollar
sstudios de tipo histdrico sobre perscnalidades vincuiadas a la
administracion distrital, tales como Alcaldes Mayores, Secretarios
de Gabinste o Direclores de las entidades distritaies existentes a 1o
large del tiempo, Del mismo mede son fuente para investigaciones
histéricas sobre el desarrolle institucional de la entidad para
identificar los cambics sufridos dentro de ella, paralslamente
evidencia los cambios politicos dentro de la administracion de la
Ciudae en lo que respecta la regimenes laborales. pensionales. de
salud y bienestar de los funcionarios Publicos,

Historias  Laborales posteriores al afio de 1968 deben ser|
seleccionadas cacla 20 anos por nivelas jerdrquicos de empleos,
con las caracteristicas de ser las mas completas de la entidad y en
las cantidades estipulacdas en el puntc 2.4 de la ficha de valoracién
secundaria (Otros Valtores). La seleceidén d ela documentacion se
hara teriendo en cuama los valores histaricos de la documentacion
nosterior trangferencia al Archivo de Bogotd para su conservacion
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T

T

Certificade para dismin;acién de ia base de
SCRAD 032 retencion en la fuente por concepto de obligacion
hipotecaria

|Ceriificados de ingresgs v retenciones
Comunicacién oficial de solicitud de liguidacién de
cesantias parciales © definitivas

Promesa de compraventa {cesantias para compra
de vivienda)

Cerlificado de tradicién y libariad (cesantias para
compra de vivienda)

Contrato de cbra civil autenticada en notaria
(cesantias para mejoras locativas)

Fotocopia de la cedula del argquitecto o Ing. Civil
(cesantias para mejoras locativas)

Fatocepia de la tarjeta profesional de! arquitecto o La serie documental de Histerias Laborales, permite desarrollar
ing. Givil {tesantias para mejoras lecalivas) ostudios de tipo histérico sobre personalidades vinculadas & fa
Oiden de matricula (cesantias para educacion) administracidn distrilal, tales como Alcaides Mayores, Secretarics
- — - — de Gabirete ¢ Directores de las entidades distritales existentes a lo
Registre civil (hijus) {(cesantias para educacion) ~Administracion largo del tiempo. Del mismo medo son fuente para investigacicnes
Registro civil de matimonio (cesantias para Talento histéricas sobra ef desarrcllo institucioral de la entidad para
aducacion) Humano identificar los cambics sufridos dentro de ella, paralelamente
Declaracion extra juicio de convivencia (cesantias | Gestién de | "Cesarrollo de evidencia los cambios politices dentro de la administracion de la
para educasién) Talento Talente 1 79 X |Ciudad en lo gue respecia la regimenes laborales, pensionales, de
Cerlificasion del Ministerio de Educacién avalando Humano .Humano sgludy bienastar de los funcf_onafios Puh—lfcos‘
iz . . . “Bienestar de Historias Laborales posteriores al afio de 1968 deben ser
la institucion educativa (cesantias para educacidn) ) A A
Talento sslaccionadas cada 20 afos por nivales jerarguicos de emplaos,
Certificado del banco donde se tenga la obligacién Humano con las caracteristicas de ser las mas completas de |2 entidad y en
hipotecaria (cesantias para liberacién de las cantidades estipuladas en al punto 2.4 da Ia ficha de valoracién
gravamenes), secundaria (Otros Valores). La seleccidn d ela documsnlacién se
Certificado de tradicién y livertad (cesantias para hara teniends en suenta los valares histdricos de la decumentacién
liberacién de gravamenes) posterior transferensia al Archivo de Bogoté para su conservacian

Factura de cobro del impuesto predial (cesantias
para impuesio predial)

Comunicacién oficial de solicitud de las cesantias
definitivas

Concepto juridico aprobando o desaprobando la
invarsidn de las cesantfas {opcional)
Comunicacion cficial de solicitud de visita para
verificar la nacesidad de las mejoras locativas
Comunicacién_oficial remitiende e concepto
Concepto aprobando o desaprotando & mejora

Comunicacién oficial negando las cesantias

parciales
Registro de retiro de cesantias al Fondo Nacional

il Bl T
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Comunicacién oficial de autorizacién de retiro de
casantfas parciales por rotroactividad (opcionatl)

Resolucion ¢ autorizacion de retiro de cesantias
de los fondos privados {copia)

Comunicacién oficial de autorizacion para retiro de
cesanifas definitivas de los fondes privados

Comunicacién oficial de notificacién de ia
liguidacion de las cesantlas

Conceplo de seguimisnto de cesantias

Selicitud dal concspto juridico para revisar ta
invarsion de la cesantia (opcional}

Cireular scliciiando actualizar al fondo donde so
encushtra afiiiado sl funicionaric {opcional)

Resolucidn da reconocimiento de las cesantias &
intereses anuales { Fondos Privados)

Comunicacidn oficial do remisidn de la planilla a los
fondos privados

Registra de planillas da fondos privados

Regisiro Unico de Reporte de Accidentes de
Trabajo

Investigacién de accidentes e incidentes de trabajo

Citacién para ser jurados de votacién en
sleccionas por votacion popular

Solicitud d& permiso remunsrado por haber sido
jurado da votacion

Comunicacién oficiai de renuncia voluntaria

Resolucidn de aceptacion de renuncia voluntaria

Comunicacidn oficial de netificacién de la
Resolucion

Resoiucién de modificacion de la planta

Comunicacion oficial da notificacion de la supresion
del cargo

Comunicacion oficial informando la decision de la
liquicacion o de reubicacion

Comunicacidn oficial solicitando la reubicacion
dei funcionario a un smpleo igual o squivalents.

Comunicacién oficial informando la ausencia de un
funcionario

Gestidn del
Talsnto
Humano

~Administracion
Talento
Humano

*Desarroilo de
Talsnto
Humano

"Biensstar de
Talente
Humano

79

La serie documantal de Historias Laborales, permite dasarrollar
ostudios de tipo histérico sobre personalidades vincuiadas a la
adminstracién distrital, tales como Alcaldes Mayores, Sscretarios
de Gabinets ¢ Dirsctores de las entidades distrilales existentos a lo
largo del tiempo. Del misme modo son fuents para investigacionss
historicas sobra el desarrcllo instiucional de la entidad para
identificar log cambios sufridos dentro de slla, paralslaments
avidencia los cambios politicos dentro <e la administracidn ds la
¥ |Ciudad sn lo qus respecta fa rsgimenes laborales, pensionalss, de
salud y biengstar de los funcionarios PUblicos.

Historias Laborales posteriores al afic de 1868 deben ser
selaccionadas cada 20 afics por nivelss jerdrguicos de empleos,
con las caracteristicas de ser las mas complstas de ia entidad y en
las cantidades estipuladas en el punto 2.4 de la ficha de vaioracién
sscundaria (Otros Valores). La seleccién d sla documentacién se
hara teniando en cusnta los valorss historicos de la documentacion
nosterior transfarencia al Archivo de Bogota para su conservacion
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Prusbas de la ausencia de un cargo (examan
médico, denuncia judicial, sic.)

Resolucion de insubsistencia abandene de cargo

Coemunicacion oficial de notificacion de la
Resolucion

Edicto

Resolucisn del retira del funcionaric

Resolucion de liquidacion definitiva de prestaciones
sociales

Pazy salvo de inventarios de bienes musbles a su
cargo

Paz y salvo de inventarios documentales

Paz y salvo de entrega del cargo

Paz y salvo de enlraga del carné

Examen médico al memento del retiro (actuaiizado
para pensién)

Registro de bienss y rentas

Evaluacion a la facha de retiro

Informe d& enlrega dai cargo

Evaluacién del desempeio de los funcionarios a su
cargo

Gestidn sl
Talento
Humano

"Administracion
Talente
Humano

*Desarrolio de
Taiento
Humano

"Blenestar de
Talento
Humano

79

La serie documental de Historias Laborales. permite desarcollar
astudios de tipo histérico sobre personalidades vinculadas a la
administracion distrital, tales como Alcaides Mayores, Secretarios
ds Gabinats o Dirsctores de las entidades distritales existentes a o
largo del tiempo, Del misme modo son fuente para investigaciones
histéricas sobre el desarroilo institucional de la entidad para
identificar los cambios sufridos dentro de ella. paralelamente
evidencia los cambios politicos dentro de ia administracion de la
Ciudad en lo qua respecta la regimenes laborales, pensionales, de
saiud y bienastar de los funcionarios Pahlicos.

Historias Laborales postericres al afic de 1968 deben ser
seleccionadas cada 20 afos por niveles jerérquicos de empiacs,
con las caracteristicas de ser las mas completas de la entidad y en
las cantidades estipuladas an el punto 2.4 de la ficha de valeracion
secundaria (Otros Vaiores). La seleccion 4 ela documentacién sa
haré teniendo en cuenta los valares histéricos de Ia documentacién
postertor transferencia al Archive de Bogoté para su conservacion
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SC&RAD 033 INFORMES

- = eslid
Informe final de ejecucion dsl Plan de Gestisn del | Desarolio de

Esta subserie documental parmite llevar a cabo estudios desde el
punto de vista estadistico como fuerle secundaria sobre alcances
de las politicas de bienestar social y capacitaciéon de los

Gestion de la

o N/A 1 4
Informacion

informe a otras entidades

SC&AD 033 0z Capacitacion Tatento Talanio ! 4 X funcionarios plblicos, Por las razones expuestas anteriormente una
Humano Humano . o
vez la documentacion pierda todos sus valores primarios, debe ser
Informe final de &jecucion del plan de capacitacién transfarida a! Archivo de Bogota para su conservacian,.
SCRAD 033 03 ::ifeor::;:al'rir;saolct::ielecuclon del Programa de Esta subserie docutnental permita desarrollar estudios desde el
punto de vista estadistico como fuente secundaria sobre alcances
Gestidn dal | Bisnestar de de las politicas de bieneslar social y capacitacidn de los
Talknto Talante 1 4 X funcionarios publices. Por las razones expuestas anteriormente
Informe finat de ejscucion del Programa de Hurnano Humano una vez la documentacion pierda todos sus valores primarios, se
Bienestar Social pusde proceder a su eliminacion. dando alcance al procedimiento
de transferencias y eliminacién del FOPAE.
SC&AD 033 04 Inform_e final de ejecucion dei Programa de .. . Este tipo de documentos nio offacan vaiores para la investigacion.
Incentivos Gestidn del Bienestar de e . "
- Talentc Talentc 1 1 X Una vez ia documentacllc)[w plgrrda todos sus valores primarios. se
informe final de ejecucién dei Programa de Humano Humano pueds proceder a su ‘ellmmacwon‘ dande alcance al procedimiento
Incentivas de transferencias v sliminacién del FOPAE.
; Se conservara &l informe consclidado anuval, presentado a
SC&AD 033 05 |informes a Entidades de Control instancias de la administracidn. Una vez cumplidos los tiempos de
Gestitn de la NiA 1 19 retencion, e seleccionaran los informes anuales que consolidan la
informacidn informacién presentada a las entidades de centrol, para su
Infarme sonsarvacion, llevar a imagen como copia de seguridad y para
facilitar su consulla,
Por constiluir los expedientes que pueden soportan |a gjecucion
SC&AD 033 06 |Informes a otras entidades presupuestal de ia entidad, ai finalizar sus valores primarios, 13

subserie deba ser transferida gl Archivo de Bogeta para su
conservacion. una vez realizada la selaccion documantal sobre los
informes que por su contenido expfesen decisiones sabre ef
presupuesto o manejo de rubres a nivel Distrital,

Qcho afios con base en el arlicule 314 de la constitucitn politica
por dos pericdos de mandate de aicalde.

Informes de gjacucion de! plan de
SC&AD 033 07  |mantenimisnto preventivo, correctivo y

. ) L . Mantanimiento
servicios del area administrativa

Adminigtracié| Praventivo y
nde Bienes | Corractivo de
Bienes

Plan de accién

Dentro de las posibilidades investigativas que se encuentra la
realizacion de estudies en administracidn sobre ol maneje de
aquipos, maquinaria pertenecientes a lka administracidn distrital, asi
cOme un seguimienta a la evolucion tecnolégica de las enidades
dentra de los procesos de actualizacidn en cada una de sllas,
salecoionar 8! informe anual para su conservacion, llevar a imagen
comoe copia de seguridad y para facilitar su consulta.
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SC&AD 033 08 [Informes de Ejecucién Presupuestal
Elaboracién. Una lidos los liempes de retencisn licara
Informe de ejecucion activa (ingresos) Informe de . seguimignto y V.e.z cumpll pos ce » Sa api . uﬁa
sjecution pasiva (gastos) A”a“‘slsy control del seleceion de documentos que den cuenta de la sjecusion
Seguimiento programa anual g presupuestal de FOPAE. posterionmente seran transferidos a
p ‘ Financiero mensuatizado Archivo de Bogotd, se selectionaran los informes anuales que
Comunicacion oficial remisoria del informe de ; consolidan la gestién.
Ejecucion a Secretaria de Hacienda, Secretaria de de taja
Planeacion y entes de control
SC&AD 033 0d Inflordm;; de ev:alualcton de las actividades de Esta subserie documental realizacién de estudios sobre la
SAUE oeupationa aplicacion de las politicas de salud ccupacional dentro de las
entidades de la administracion distrital, iguaimente permiten como
Gestién del Bianestar de fuente secundaria y esladistica establecer que necesidades de
Talento Talenta 4 salud otupacional presentabar los funcionarios de las entidades
Informe de evaluasion de las actividades de Salud Humano Humano de la Giudad y an que modiac eran stendicas o solutionadas por
A parte de |a aita diretcion de las mismas. Por las razones expueslas
Csupacional anteriormente, una vez la documentacion pierda todos sus valores
primarios debe ser transferida al Archivo de Bogotd para su
conservecién.
Informe de evaluacién de ias actividades para
SC&AD 033 10 |mitigar ef riesgo Dentre de las posibilidades investigativas que ofrecs el informe de
mitigacién del riesgo en las entidades se encuentra poder realizar
estudios sobre la aplicacion de las politicas de salud ocupacional
Gestién dal Bienastar da en las entidades del distrito, iguaimente permite observar en una
Talenta Telento 4 manera histdrica la evolucidn o tambios sufridos dentro de 12
Informe de evaluacion de las actividades para Humano Humano administracion distital en jo que respectz a la mitigacién y
mitigar ef desgo prevencidn de resgos en las entidades de la administracion
distrital. Por las razones expuestas anteriormente una vez fa
dotumentacion pierda fodes sus valores primarios, debe ser
transferida al Archive de Bogotd para su conservacion,
Por contener las desisiones y desarrollo da las funsiones en un
L periode determinado, constituyendo asi la memeria Institucional v
Gestid -
SC&AD 033 " Informe de Gestion Distrital, se conservaran de manera permanente por lo tual una
vez cumpla su retencion se transferira al Archivo de Bogota,
NIA N/A 19
informe
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SC&AD 033 12 informes de Gestién Documental
Fressnia |a posibilidad de realizar investigaciones de tipo histonco
Infarme estadistico da los servicios prestados. Gastion ‘ sobre ja‘ avolucion, tantlu orgénica como ds los p(gcesgs y
NAA 1 4 X procedimientos de la entidad. Una vez la documentacion pierda
Documental . . . L.
todos sug vatores primarios e debse lransferir la documentacicn al
Informe periddice de gestidn dal area de gestion archiva de Bogolé para su consanacion.
documental
SC&AD 033 13 Informes de inventaric Una vez la decumentacion pierda todos sus vaicres tantg primarios

come secundarios, se puade procedsr a la disposicién final de tos
documentos. La cual $& hard con 1a seleccion de un informe de
inventarios anual cada cinco afies de las entidades cabezas de
sector. en donde sllas enviardn @ Archive de Bogotd junto con los
Inventarios Cenerales de Bienes, La selecsion del informe de
inventarios y del Inventarics Ganeral de Bienes da tener en cuenta
N/A NAA 1 9 ¥ tqus la dosumentacidn sea la més complela y ajustada a las
disposiciones legales y caracteristicas investigativas para su
presenvacion.

Informe final de la toma fisica de los inventarios en
Bodega y bienes devolutivos en servicio.

* Rgsoluzion 001 do 2001, denomirada "Manual de procedimiantos
administrativos y contables para ol
mansjo vy control ds los bienss en los ontes plblicos dsl Distrito

Capital".
SC&AD 035 INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES
SC&AD 035 01 \nventario General de Bienes
Una vez la documentacién pierda todes sus valores lanta primarios
Programacion para la realizacion ds la toma fisica como secundarios, se pusds procedar a 1a disposicidn final de los
de invantaria documentos. La cual se hard con la seleccidn de un informs de
Cronograma de ejscucion del inventario fisico de inventarios anual cada cinco afos de les entidades cabezas de
hisnes sector, en donde ellas enviaran al Archivo de Bogota junto con los
- Inventarios Generaies de Biemes, La selaccién del informe de
Informe de conteo fisico en Almacén o Bodega. Administracié Mansjo v invertarios y del Invgntarios General de Bienes de telner en cuenta
n de Bienes Control de 1 5] X que \q ldocumsmtacaén sea la mas comp\eta y ajustada a las
inventario inclividual de bienas fisicos en servicio Bienes disposiciones legales y caracteristicas investigativas para su
preservacisn.
Acta de bienes sobrantes (segdn ssa sl caso)
* Resolucion 001 de 2001, denominada "Manual de procedimientos
Acla de bienes faltantes (segln soa ol caso) administratives ¥ contabies para el
manajo y control de los bienes en los antes priblicos de! Distrite
Informes final de sobrantes y faitantes. Capilal.

Acto administrative de baja o alta de bienas
mativado en la toma fisica.
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Una ver cumplidos los tiempos de retencidn, se somseterd la
SC&AD 038 INVENTARIOS documentacion a los procesoes de digitalizacién y posteriormente se
Gostién Transferencia v gliminardn, teniendo en cuenta que ks Inventarios Documentales
SC&AD 0636 01 Inventarios Documentales Archivo Central Documentat sliminacion 1 1 X se aclualizan cada vez que se aplican los precesos de disposicitn
documental final contemplados en fa TRD,
Inventario documental Archive Central (base de
datos)
SC&AD 036 02 Inventarios por Responsables Administracié Manajo y Una vez la decumentacién pierda todos sus valores {primarios y
n de Bisnes Control de 1 4 X secundarios) se puede proceder a su sliminacion dando alcance al
inventatio individual de bienss fisicos Bianss procedimiento de transferencias y eliminacidn del FOPAE.
SC&AD 037 LIBROS DE CONTABILIDAD Andlisi ) )
18ls ¥ Gestién Esta seris documental esta representada en ios libros de
SC&AD 037 01 |Libro auxiliar Seguimisnio Contabie 1 " X contabilidad, sistematizados de manera cronclégica y nominativa
Libros awdliares Financisro Ios datos obtenidos de las transacciones. hechos y operaciones
- — Aol aque afectan la situacidn y la actividad do la enlidad, Una vez la
SC&AD 037 02 |Libro diario s na_ls!syt Gestién 1 " ¥ documentacion piarda sus valores primarios se pueds proceder a
Libro diario ;g”'m'_sn °|  Contabla su efiminacisn. dando slcance al procadimientc de transfsrencias y
nancierg T
- pT eliminacion del FOPAE.
SC&AD 037 03 Libro mayor y balances Analisis v Gestion 1
- Seguimiento 1 1 X
Libro mayor y balances F]g 5 Contable
SC&AD 038 LIQUIDACIONES A FONDOS DE CESANTIAS
Comunicacién oficial remisorio de los aportes a
cesantias al fondo
Relacidn de los funcionarios afiliados y valor La serie liquidaciones a fondos de cesantias no poses valores para
acreditado la investigacion, debido en primer lugar a que la informacion sobre
Listado da los affiados al fondo de casantas dat los pagos paraflsca'ies queda consclidada dentro de \as_ nominas
Fondo Nacional del Ahoro elaboradas por el drea de talento humano y en los aplicativos o
; bases da datos que son utilizadas por la entidades. En segundo
Solicitud disponibilidad presupusstal lugar, en cada historia laboral de los funcionarios plblicos queda
Gestion del | Administracién registro de la afiliacidn al fondo gue administra sus cosantias;
Solicitud Registro presupuestal Talento Talento 1 2 X ademas en ios comprobantes de pago de némina se registra el
Humano Humano page de esta obligacidn. Finaimente en cada uno de ios fondos.
Certificade de Ragistro Presupuestal sea pubilco o privade. ei registro de afiliacion y de pago de
cesantias gue da consighado dentro de dias, Una vez la
Cerlificade de Disponibiiidad Presupusstai documentacién pierda todos sus valores primarics, se pusede
- - — proceder a la eliminacion, dando alcance al procedimienio de
Comunicacién oficial remisorio de 1os aportes a transferencias v sliminacidn de! FOPAE.
cesantias al fondo
Caertificacion de pagoe de cesantias del Fondo
Nacional del Ahorro
Recibo do pago de cesantias
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LIQUIDACIONES Y PAGOS DE
SC&AD 039 CBLIGACIONES DE PERSONAL
Novetades de personal
Relaclén de descuentos por pansion
Relacidn de descuentos por retencion en la fuente
Registro de DIAN para autcliguidacion ds retencién
en la fuente
Relacicn de descuentos por embargos La serie liguidaciones y pagos de oblgaciones de perseonal no
= - ofrece valores para |a investigacidn, debido principalmenie a que ta
Relacién de descuentos por cooperalivas informacién consignada dentro de ios documentos son copia de
Regietro da aportes voluntarios para pensian an Geslién del | Administracién sus originaies que se encuentran ya sea en los fondes privados de
Eondes Privados Talento Talenta 79 pensiones y cesantias, empresas promotoras de salud o©
Cuadro d " oo Humanao Humano administradoras  de  riesgos  profesionales.  Una  vez la
uadro de apones vorunianos documentacién pierda totos sus valores primarios. se pude
Registro do aportes voluntarios a Aporte al procedsr a la eliminacién  dands alcance al procedimienio de
Fomente de la Gonstruceion (AFG) (Planifla) transferencias y sliminacion del FOPAE.
Reporte de liquidacidn mensual para el Fondo
Nacional del Ahorro
Reports de provision mensual de aportes
patronaies por cesantias
Solicitud Regisiro presupussial
Registros presupuestales
Planilla Integral de Liguidacién de aportes (PILA)
SC8AD 040 MANTENIMIENT DS CORRECTIVOS
misntos © R
SCRAD 040 o1 M}an?tenlmlsn os Correctives de Infraestructura ) o . ] »
Fisica La serie Mantenimiento correctiva de infrasstructura fisica no
posoe valores para la investigacion. debido a que la informacion
Solicitud de requetimisnto de servicio de Mantenimiento consignada dentro del mismo da cuenta del tramite administrativo
mantenimisnto correctivo a ia infragstruciura fisica | Administracia | Preventiva v 4 como tal, sin brindar algidn otro elemanto investigativa,
n de Bignes | Corractivo do
Informe de diagnostica ds la situacién presentada Bienss Una vez la documentacion pierda todos sus valores primarios se
on infrasstructura fisioa {optional) puade procedsr a su eliminasion. dando alcance al procedimiento
de transferancias y eliminacion del FOPAE,
Informe de ejecucién dg obras de mantenimiarnto
correctivo ¥ racibo & satisfaceion
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i i

imi ives de Reparaciones . - . \
Mants‘mmlsntos _C?rrsctwo P La serie Mantenimiento da asec y reparaciones locativas no posee
Locativas y Servicio de Aseo

valores para la investigacion, debido a que la informacion

Solicitud de sarvicio de reparaciéon o mantenimiento Mantenimiento conmgtnziadg ds'.ﬂr; da: rr'nsmto dal cuan:.a‘del t{-am:?e administrativa
. . e . como Lal. sin brindar aigun otro elamanto Inwvs I V.

de bienes musblas Administracié | Preventivo y 9 estgalie

nde Bianes | Correctivo de .

informe de diagnastico de la situacion prasantada Bianas Por las razones expuestas antariormants.  una  vez la

en los bianas muablas (opsional) documentacidn p!ar§a ;gdos sus valores primarios s puade

procader a su slminacién, dando alcance al procedimianto da

transferencias y eliminacion det FOPAE.

SC&AD 040 02

informe da ajecucion da mantanimianto corrective
y recibo a satisfaccidn

SC&AD a4 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
SC&AD o041 01 Reducciones Presupuestales

Oficio emitido por la Secretaria Distrital de
Hacianda, informando fa reduccion del prasupuesto
de la Entidad.

Decroto da raduccidn presupuastal.

Certificados ds disponibilidad presupusstai de los
rubros a ios cuales se les reduca al prasupussto.

Resolucidn de reduccion presupuesial, smitida por
la Enlidad

Comunicacion oficiai ramisotia del Aclo Elaboracidn,

Una vez cumplidos los tiampos da retancion, se aplicara la
Administrativo da reduccién presupuastal a las seguimianto y aliminacién de documantos taniendo an cuania que estos
. . . Analisis y
Sacretarias da Hacianda y Planaacidn,

L control del documsnios no ofrecan valores para @ investigacidn sus
Seguimiento 1 11 X . P g y
Financiars 1 Prograna anual . |soporas an copias que reposan en otros expedientes, dando
rmehsualizado alcance al procedimientc de transfarancias vy eliminacion  dei
de caia FOPAE.

Justificacién legal, econdmica y financiera de la
reduccidn presupuastal. (sclicitada por una
Entidad).

Comunicacion interna solicitando fa reduccisn
presupuestal.

Acto administralivo de raduceidn prasupusstal que
afacia agregados.

Comunicacion oficial remisoria a la Secrataria de
Hacianda, dei Acto Administrativo de reduccidn
presupuestal.

Decreto de Modificacion presupuestal expedido por
al Aicalde Mayor.

Exposicion de Motivos

Acuerdo de Modificacidn Presupusstai,
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S5C&AD 041 iyl Decreto de Liguidacion (Alcalds Mayor),
Resolucion de reduccidn presupuestal en la
Entidad. (Empresas industriales y Comerciales del
Estado y ESE).
ComungcaC|0n oficial soi:c@ndo alas Se_c‘rstarlas Elaboracitn, Una vez cumplidos los tiempos de relencion, se aplicara &
de HacA\‘enda y de Planeacién la aprobacion de Ia S seguimisnto v afiminacién de documentos teniendo en cuenta que esios
reduccidn presupuestal SAnali\s!syl corntrol dal . % documentos no ofrecen valores para la investigacién y sus
— — ;ig'ﬂrzlz:ﬂo programa anuai ! soportes en copias; que reposan ef: otros expedignges. “dando
Resolucion del CONFIS aprobando la reduccion mensualizado alcance al procedimiento de transferencias y eliminacion dei
presupuestal. de caja FOPAE.
Corunicacion oficial emitida por el CONFIS
remitiendo la Resolucién de aprobacidn de la
ractuccidn presupuestal. (Sector Central,
Establecimientos publices, Personretia, Universidad
Distrital.)
SC&AD 041 02 Suspensiones o Aplazamientos Presupuestales
Comunicacién oficial solicitando 1a suspensidn o
aplazamiento presupuestal gue no afecta los
agregados L. . . " . N
Elaboracidn, Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se aplicard fa
Acto Administrativo de suspensidn o aplazamiento o seguimiento v sliminacién de documentos termiendo an cuerta gue estos
presupuestai S’:njgﬁ!:é control del 1 " % documentos no ofrecen valores para la investigaciéon y sus
Gomunicacion oficial solicitando concepto sobre Fi%anclien‘o0 programalanuai soportes en copiasﬁ 9“9 faposan en otr0§ expediqntgs. ”daﬂdo
suspension o aplazamianio presupuestal. mensuah_zado alcance al procedimiente de transferencias y eliminacién dst
de caja FOPAE.
Concepto sobre aplazamiento o raduccidn
presupusstal por parte de la Secretaria de
Hacienda.
Resolucion de suspensién o aplazamiento
presupuastal. emitida por {a Entidad.
SCEAD 04t 03 ;:' grs::!gaaddzsspresupuestaias que afectan los
Elaboracion, Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, so apiicara la
Solicitud de trasiacos presupuestales intermos por Andlisis y seglimiento y aliminacién de documentos teniando en ‘cuen-ta -q'ue astos
centro da costo (Sector Central, Establecimientos Seguimianto controf del q ” % documentos no lofrecan vaiores para la mvesifgacwon ¥ SuUs
pablicos, Personeria. Universidad Distrital), Financiero programa anual soportes en coplas_ que reposan en otros exped@ntfes. ”dando
mensualizade alcance al procedimiento de transferencas y eliminacion del
Justificacién legal. econdmica y ftnanciera dei de caja FOPAE.
tresiado presupuestal interno por centro de costo
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SC&AD

041

03

informe de Justificacion legal, econdmica y
financiera del traslado presupussial intsrme qus
afecta los agregados.

Estudio de necesidades

Solicitud de conceplo sobre las medificaciones
presupusstales de inversion que afactan los
agregados.

Concepto sobre viabilidad para efectuar el traslado
presupuestal intarno por inversion

Comunicacidn oficial solicitando el traslado
presupuestal que afecta ios agregados.

Resotucidn de traslado presupuestal que afecta los
agregados.

Oficio remisorio dei Acto Administrativo de trastado
presupuestal a la Secretaria de Hacienda.

Justificacion legal scondmica y financiera
{Empresas industriales y Comarciales dsel Estado ¥
ESE)

Acto Administrativo de apraobacion dsl traslado
presupuestal {Acta. Resolucidn o Acusrdo de la
Junta Directiva)

Cficio remisario de Aclo Administrativo a las
Secretarias de Hacienda vy Plansacicn,

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

Acta de reunion del CONFIS

Resolucidn de aprobacién del CONFIS

Comunicacion oficial del CONFIS & cada una de
las Entidades remitiendo las modificacionss
prasupuestales aprobadas

Analisis v
Seguimisnto
Financisro

Elaboracién,
seguimisnto y
control del
programa anuat
mensualizado
de caja

Una vez cumplidos los tiempos de retancion, se aplicard la
sliminacion de documentos teniends en cuenia due esios
documentos no ofreécen valores para la invesligacidn y sus
soportes en copias due reposan en otros expedisntes, dando
alcance al procedimiento de transferencias y eliminacion del
FOPAE.

SCEAD

041

04

Traslados Presupuestales que no Afectan los
Agregados.

Solicitud de trasiados presupuestales internos por
centro de costo.

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

Andlisis y
Seguimiento
Financiero

Elaboracién,
seguimiento y
eontio| del
programa anual
mensualizado
de caja

Una vez cumplidos los tiempos de relencidn, se aplicard la
eliminacion de documantos teniendo en cuenta que esics
documenios no ofrecen valores para la investigacion y sus
soportes en Copias que reposan en otros expedientes. dando
alcance al procedimiento de transfarencias y eliminacidn dsl
FOPAE.
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Comunicacién interna solicitandeo el traslade
presupuestal que no afecta los agragaclos.
Resolucian de traslade presupugstal que no afacta
fos agregados.
Camunicacién oficial sciicitando a la Secrataria de
Hacienda concepto sobre traskada presupuastal
interno.
Caoncepto sobre traslado presupuestal interno
emitide por ta Secretarfa de Haclenda e
Resolucion de traslado presupuestal qua no afecta | Anglisis v seguimiento y
agragados (Emitida por cada Entidad). Seguimiento contral del 1 11 X
— - - . ) programa anual
Justificacion lagal. economica ylﬁnancwera et Financiero mensualizado
traslado presupuestal de inversion. de caja
Estudio d& necesidades
GComunicacion oficial remisoria a la Secretarfa
Distrital de Planeacion de la solicitusl de solicitud
de concepte spbre modificacidn.
Concepto sobre viabilidad para gfectuar el traslado
pragupuestal infarnc per invarsidn
Rasolucion de trastado presupusstal intero qua no
afecta los agregados,

SC&AD oM 04

Elaberacién,

Una vaz cumpiidos los tiempos de ratencién, se aplicara la
eliminacién de documentos teniende en cusnla que eslos
documentos no offecen valores para la investigacion y sus
soportes enh copias que reposan en otros expedienies, dando
afcance al procedimiento de transferencias y eliminacidn del
FOPAE.

SCaAD 042 MCNITOREGS DE AMENAZAS

Corocimiento Realizacién de
SCRAD 042 01 Monitoreo Geotécnice y Estructurat Monitoreo de 1 14 X

delrigsgo
9 Amenazas

Formato diligenciado de presentacion de la
necesidad de estudios.

Esta subsarie posee valpres primanos para la entidad v se reflsjan
las acluacicnes constituyendo la histeria institucional. Debs
llevarse a imagen como copia de seguridad vy para facilitar su
consulta. Una vez cumplido el tiempo de retsncién debe ser
transferido al Archive de Bogota para su consetvacidn permanente.

SC&AD 042 02 |Monitoreos de la Red de Acelardgrafos

Comunicacion oficial intera de solicitud de
mantanimienta corractivo a equipos.

Formato diligenciado de Visita de Mantenimiento a
las estaciones de la red de aceierdgrafos

Informe mensual de oparacién y mantenimiento

Red Aceleragrafos da Bogota — RAB Congcimiento | EarEacion de

Wenitores de 1 14 X
Amenazas

Farmato diligenciado de Eventos Registrades en ia delriesgo

Red de Acelerégrafos de Bogotd — RAB

Comunicacién oficial intema de solicitud corraccion
en el Sistema de Infarmacién para la Gestion de
Riesgos y Alancion de Emergencias de Bogata -
SIRE .

Catalogo de sismos

Esta subserie posee valores primarios para la entidad v & reflejan
las actuacicnes constituyends  la historia institucional.  Debe
levarse a imaden como copié de seguridad para facilitar su
consulta. Una vez cumplido e tiempo de ratencion debe ser
transferide al Archivo de Bogaté para su conservacién permanente,
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" . L. Esta subserie posee valores primarics para la entidad y se rafisjan
SC&AD 042 83 |Monitoreos de ia Red Hidrometeorolégica ias actuaciones constifuyendo la historia institucional. Debe
— — — lievarse a imagen come copia d8 seguridad para facilitar su
C.Omumcac'on afisial interna solisiiud de soporta consulta. Una vez cumplido el tiempog de reteﬁwciém debe ser
{écnico, . . . L
transferido at Archive de Bogota para su conservacién permansnta.
Formato Sistematico errcras detectados red
Hidremetaorolagica.
h — = — " Coracimiento Realzackin de
Comunicacion oficial interna de saiicitud correcaidn del riesgo Monitorea de 14
an of Sistema de Infermacion para la Gestién de Amenazas
Riesgos y Atencién de Emergencias da Bogota -
SIRE
Camunicacion oficial interna de saliciiud de
mantenimiento carrectivo a equipos.
Bitdcora de cperacién y mantenimisnic a
Estacicnas
SC&AD 043 NOMINA
Sdlicilud de dispenibilidad presupuestal y registro
presupueastai
- - Dentro de las posibilidades investigativas que ofreca la serie
Centificatio de Disponibilidad Presupusstal néminas e encuentra ia realizacion de estudics estadisticos sobre
N - &l nivei de ingresa de los funcionarios publicos, igualmente permite
Certificado de Registro PresLpuestal chservar el cregimientc o dacracimientc de ia administracion
Namina publica a nival dal distrito. De la misma forma s fuente para
Resumen da Nomina 3 Administracion reali;ar sstudios de tipo gconémicn sobre _niveies de ingresos
Gestion de salariales y beneficio obtenidos por fos trabajadores en e sector
Relacion de descusntos de salud Informacién ;’a!snto ™ cficial distrital. Una vez la documentacién pierda todos sus vaiores
— - umane primarics, se pusde proceder a ia disposicién final de los
Repeite resuman peor régimen nuevo, antiguo y documanitos. La cual s& hard por medic de selsccidn. gustdndose
general a los prolocolos de transferencias dictados por el Archive de
Relacién de cesartias discriminade por fondas y Bogota. La ??‘SCCif’ﬂ de‘\as nominas debs tener en cusnia que la
régimen documentacion sa‘a ‘\a mgs ccmpigta y ajusiada g las dasp’ossmonss
lagalas y caracteristicas investigativas para su preservacion.
Némina adicicnat (opcional)
Capia desprendibles de pago
SCAAD 044 NOTIFICACIONES POR ESTADO En cuantp a la seris Ficqumgntai Notificacion dg !Estadc. su valor
Procaso de secundario ne es significativo pues las decisiones que esta
Contral Control ’ contiene hacen pate de los oxpedientes de ios Procesos
internc Disciplinario Disciplinarivs. una vez cumplida la retencidn, proceder a fa
Netificacidn Estado Disciplinario sliminacién dando alcance al procedimiento de transferencias y
aliminacién dei FOPAE
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SC&AD 045 NOVEDADES DE NOMINA

Novedsdes de ingresos {capia)

Novedades de retiros {copia)

Novedades de encargos {capia)

Novedadss de prima técnica {capia)

Novedades de suspensiones (copia) Dentro de las posibiidades investigativas que ofrece la serie
ndminas se encuentra la realizacion de estudios estadisticos sobre
si nivel de ingreso de los funcionarios plblicos. iguaimente permite

Novedades de licencias {copia)

Reporte politicas de capacitacion observar & crecimientn o decrscimiento de la administracidn
= o — plblica a nivel del distrite. De la misma forma es fuente para
Certificado de credito de vivienda Gestion del Administracion reslizar estudios de tipo econdmico scbre niveles de ingresas
Registra da reclamacion de ndomina E%Z:g:toe Talento 1 4 x salariales y beneficio obtenidos por los trabajadores en el sector
— Humano oficial distrital. Una vez ia documentacion pierda todos sus valores
Autorizacion de descuento Humanao . . i : .
primarios, se pusde proceder a ja disposicion finat de los
Relacidn mensual de descuentos documentas. La cual g6 hard por medic de sslsceidn, gjusténdose
” - a los protocolos de transferencias dictados por el Archive de
Resciucion de vacaciones . . L
Hogold, La seleccion de las néminas debe tener en cuenta gue ia
Cartificados para disminucion de la base de documentacion sea la rmas completa y ajustada a las disposiciones
relencicn en la fuente per concepto de salud legales y caracteristicas investigativas para su preservacion.
propagada
Certificados para disminucion de la base de
retencidén en la fuente por concepte de educacion
Resolucién socbre acuerdo de retroactividad (copia)
PAGOS DE SERVICIOS
SCEAD 046 PUBLICOS Y TELEF ONIA MOVIL
Factura de acuaducto y alcantarifiada Dentro de los documenios existentes dentro de la serie, el Infarms

estadistico de consumo de servicios plblicos v de telefonia maovi,
ofrece |a posibilidad de realizar investigacicnes te tipo econémico
Factura de aseo sobre los gastos de funcionamiento y nived de Uso de los serviclos
piblicos que se presentan dentro de la administracién distrital. asf
come sus proyecciones y medidas tomadas para su manejo en
Factura de telsfonia mavil cada una de sllas.

Una vez pierdan sus valores primarios s pueds procedsr a su
eliminacién, dange alcance al procedimiento de transferencias y
sliminacin del FOPAE

Factura de luz

Factura de teléfono NIA NFA 1 1 X

Reciba de page

informe estadistice de consumo de servicios
plblicos y telefonia moévit
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PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, Y
SC&AD 047 SUGERENCIAS (PQRS)
Comunicacién Recibida (segun sea el caso)
Derecho de Peticitn Esta documentacidn contiene informacion diversificada cuyos
Formato de sugerencias. foficiacionss. ausas temas corresponden @ una variada gama de asunios que se
g . s quelas y Atancion de relacionan con las materias misionales, en la mayoria ds los casos
reclamos Y
Gastién de la Peticionss, do que se ccupa cada una de las enlidades, en el 4mbito de la
Solicitudes de Informacién Informacion Qusjes, 1 4 X Administracién Distrital,
e : Reclamos y
Sclicitudes do Copias Sugserencias Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se procedera a su
Requerimientos eliminacidn dande alcance a1 procedimionto de transferencias y
" eliminacion del FOPAE.
Formato contref de atencién al usuario ‘
Formato Buzdn de sugerencias
Comunicacion Oficial Remisoria
SC&AD 048 PLANES
SCRAD 048 01 Plan de Bienestar Social de Personal Esta §ubserie no ofrace posibi\ida.u.jes parz la Envastigacién,l debido
o — en primer lugar que la informacidn es iabulada y consolidada y
P[a” 39 g;cuont o Gestion cel | Bianostar do analizada en @l informe final de ejecucion de los programas de
an da Bisnestar Socia ; : . !
incentives de la sntidad, que son presentados hacia finalss de
Resolucion aprobacion def Plan de Bienestar ;3::2?12 erlr?;:jo 1 n X cada 2fio.
Social {copia) Una vez la documentacién pierda todos sus valores primarios. se
Lista de asistencia al Plan de Bienestar Social pusde proceder a su gliminacicn, dando alcance al procedimiento
Evaluacion de satisfaccién dal Plan de Bienestar ds transferencias y eliminacién del FOPAE.
Social
SCRAD 048 02 Plan de Salud Ocupacional
Plan de accién
Panorama de factores de riesgo
Cronograma de actividades con tz ARP
Acte de reunidn de COPASO _ La serie programas de salud ocupacional no poses valores para la
Informe de actividades de sjecucion de la ARP investigacién. ya que la infarmacién sobrs todo el desarrolio dsl
{opcional) Gestion dal proceso queda condsnsade dentro del informe de avaluacion ds
Cronograrma de actividades pare miligar riesgos Talento N/A 1 1" X actividades de saiud ocupacional. Por lo enterior, una vez la
{opcional) Humano documantacidn pierda todos sus valcres primarios e pueds
Listado & istoncia a s aclividades para mitioar proceder a su eliminacidn, dando alcance al procedimiento de
ol fissgo & asistenci a ! P 4 transferencias y sliminacidn del FOPAE.
Registro fotogréfico (opcional)
Documento de inspscciones
Documento de compramise U oficializacion del
hallazgo
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Registro Unico de Reporle de Accidentss de

Listada de asistencia a los programas de
sapatitacidn

Evaluacidn de concgimiente de la capacitacién

Evaluacion de satisfaccion de |a
capacitacion

Formata acusrda de gastién servidores

Evajuacién de cuimplimiento acuerdos de gestion

Comunicacién de notificacién sobre evaluacidn al
servidor participante

SCAAD 048 02 Trahajn

Estadisticas de salud visual. auditiva, ergonémica La serie programas de salud ccupacional no poses valares para la

- - - —— investigacién, ya que la informacidn sobrs tode el desarrcllo del
Programas de wgi!ano.a epkiamiologica Gestion def proceso queda condensado dentro del informe de evaluscidn de
Plan de Salud Ocupacional Talento NIA 11 actividades de salud ocupacional. Por lo anterior, una vez la
Resoclucién adoptando el Plan de Salud Humano documentacién pierda todos sus valores primarios se pueds
Qoupacional proceder a su eliminacidn, dando alcance al procedimiento de
Documento de divulgacion del Plan de Trabajo de transfarencias y eliminacién del FOPAE.
Salud Ocupacicnal
Documento convecando a las actividades del
Plan de Salud Ocupacianal

SCRAD 048 06 Planes de Capacitacion de Parsonal
Diagnostico necesidades de capacitacion
Listado de asistencia
Plan Institucional de Capacitacién
Documento de induceién
Documento de re inducsidn
Acta de Comisitn de Personal {aval del Plan de
Capaciiacion)
Resolucién aprebando &l Plan de Capacitacion
(copia)
Comurjicapjén oficial de divulgacicn da! Plan de Fsla subsere no ofrece posibilidades para a Investigacion, debido
|Capacitacien y . en primer lugar que la informacion es tabulada y consolidada y
Doc-umen%c,) informando a !_05 f_uncuonanos fa . analizada en el informe final de ejecucion de los programas de
participacion en las capacitaciones Gastion de incertives de la entidad, que son presentados haciz finales de
Cronograma general de induccign Tatento " cada ano.
Humano

Una vez la documantacion pierda todos sus valores primarios, se
puede praceder @ su eliminacion, dando alcance al procedimiento
de transferencias y eliminacién del FORPAE.
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SC&AD 048 o7 _Planes d?.contingencia y saguridad de la
informasién
Solicitud de Usuarios en Tecnologla v en Sistermas X . R . . .
de Informagcion . La serie planas de contingencia y seguridad de fa infermacidn no
- = Administracion poses valores para la investigacion, pues la Informacion recopilada
Reporte de soports a vsuaries dela dentro de los dosumentos evidencia acciones de tipo t8enico que
Concepto de Técnico del Estado Operativo dsl infraestructura son variabies an el tierpo, ademds dentro de los reportes o
sguipe Administracia | tecnoidgica y informes de gestion se evidencian las accionss tomadas frente &
Hoja de vida del indicader n tecnoldgica | sistemas de las solicitudes de los usuarios de forma cuantitativa y cualitativa,
Comunicacién oficial por corTen slaciranico sobre informacidn. Por fas razones expuestas anteriormente uha vez la dosUmentacion
solicitud pierda sus valores prmarios se procede a si sliminacion, dando
m alcance al procedimiento de fransfersncias y eliminacidn del
Acta de Responsabilidad de Hardware FOPAE. P
Relacién de prestamos de hardware
Soporte y Alencion a Usuarios Internos y Externos
SC&AD 048 08 :L&:tr;t:ﬂsc:it:'!\nantanrmlento del Parque La sefie Pian de mantenimiento preventivo, correctivo y de los
servicios a prestar no poses velores para ia investigacion, pues al
. ser considerado como una piansacidn o propussia puede sufrir
Plan de mantenimiento varias reformas o ajustes hasta su aprobacién final, ademas dentro
Mantenimiento ds_!a B.j‘ecuci()n del mis.,mo se puaden pres_;eln@?r cambios en su
Registro de actividades Administracia | Preventive y aprntcachn‘ como por e;smplg nuevas adquisicidn de maguinaria,
n de Bisnes | Correctiva de dafos fmpre\{lsgos. mcumpllmifantos dentro qe los contratos dados
. - Bienes para manlemrmc_antos praventivos y correctivos. _Fjur I?s razongs
SCRAD 048 0s Planes t_ﬂe Mantemmlant.o Preventivo y explestas ante.rinrnjenle una vez la documsnlagloh plle’rda todos
Correctivo ¥ de los Servicios a Prestar sus valores primarios, pueds proceder a su sliminacion, dando
alcance al procedimiento de transferencias y eliminacion del
Pian de accidn FOPAE. Siempre y cuandc se constate ia existensla del Informe
Seguimisnto a plan de accién final de ejecucion dal Plan.
SC&AD 050 PRESTAMOS DOCUMENTALES Una vez cumplides los tiempos de retencion, se procedera a su
Solicitud de consulta y préstame de documantos Gestion s}iminacién’tgniendo &n cuenta que la infonl'r’nacién alli consignada a
(tante de usuarios intemos como externos) Documental nive estadzshcg para procesos de valoracion documsnla! e pueads
tomar de las bases de datos.. dando alcance al procedimisnto de
Registro ds consulta v prestamos de documentos transferancias y sliminacion de! FOPAE.
GComunicacion oficial informando la falta de folios
SC&AD 050 del expedients. . ) L ,
- - Una vez cumplidos los tismpos de retencién, se procedera a su
Raporte de préstamos documentales vencidos. Gestia eliminasion teniendo en cusnta que la informacion alli consignada a
Comunicacidn oficial solicitande devolucion de Docifnz:tal nivel estadistice para procesos de valoracion documental se pueds
dosumentacion que esta venciga. tomar de las bases de datos.. dando alcance al procedimiente de
Comunlcacion ofisial informandao la no devolusian lransferancias y eliminacion del FOPAE.
de los documentos al archive.
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P-I.SF{OCE.‘SOS DISCIPLINARIOS

01 Proceso Disciplinario Ordinario

Qusja

Prughas anaexas (opcional)

|nforme de hechos constitutivos de faltas disciplinar

Acta de reparic

Auto aperiura indagacién preliminar (opcional)

Comunicacion apertura de indagacién praliminar
{opcional)

Netificacién persenal

Notificacion por edicto

Pruebas (opcionales)

Auto inhibitorio (g1 os del case)

Notificacidn auto inhibitoric

. } — Proceso de
Notificacién edicto auto inhikitoric Cantrol
1 13
Citacién testigo Interno
Disciplinario

Comunicacidn decrato oficioso de prushas

Solicilud de documentos

Acta vigita administrativa

Citacion guejoso ratificacion y ampliacion

Ratificacion y ampliacion de la queja

Testimonio

Aulo decreta pruebas de indagacion o investigacién

Version libre

Auto de archive (si es dsi caso)

Comunicacién auto archivo impticado

Comunicacion aute archive quejoso

Netificacién personal

Constancia de ejscutoria

De los Procesos Disciplinarios se debe selectionar una muestra
porque aportan al conocimiente de un aspecto central de ta funcion
administrativa, como es el control disciplinafio sobre  ios
funcionarios pUllicos. desde la perspectiva deo la investigacidn
sobre las formas de control que adopta la administracion y sobre
los objetos punivles vy caracteristicos de fa indagacién asociada a
la investigacién disciplinaria. Esta es una serie documental gue
avidencia en qué tipo de faltas disciplinarias tienden a incurrir los
funcionarios de la administracion de la ¢ciudad y como aslos hacen
referancia a 1ales fallas.

Sin embarge, la serie documental tiende a multiplicar el tipo de
chjslos de investigacion, por lo cual se debe aplicar anuaimente la
formula de muestreo aleatorio simple aplicado a volimenss finitos
de expedienies. Dicha formuia, en la medida en que los
expedientss lo identifiquen, debe tener en cuenia los niveles
administrativos ds los funcionarios implicados en investigaciones y
ol tipo de falta comstida, con 8l fin de que la muestra refleje las
diferencias en el tipo de investigaciones segln los nivelas de los
cargos administrativos, es decir. que la muestra se aplica a
comjuntos de expedienles agrupados lanto  por hiveles
administratives come por niveles de las faltas investigadas y/o
sancionadas.
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Recurso de apelacion del quejoso

Constancia de ejecutoria

Aute concediendo recurso de apalacion

Aute Rechazando recurso de apalacion
improcedente

Auto Rechazando recurso de apelacion
extamporanso

Auto declarande desierto recurso

Camunicacién remisién expediente segunda
instancia

Camunicacién auto niaga recurso de apelacion

Camunicacion auto concede apelacion

Comunicacion implicads no apelants

Natificacidn personal a no apelante

Recurse de queja (si es de! casg)

Auto declarando desisrte recurse de queja

Aute declarando precluide el recurso queja

Auto rechazando sl recurso queja exdamperanso

Auto concadiendo recurso de queja

Comunicacion ramisidn sxpediente sagunda
instancia

Comunicacion tramite racurso queja

Auto resclviendo la apalacion

Comunicacién implicado segunda instancia

Matificacion personal

Metificacion edicto

Comunicacion auto segunda instancia quejoso

Auto apsiiura invastigacion

Camunigacién apertura de investigacion persanaria

Camunicacién apartura de investigacian .
procuraduria

Citacion notificacion personal apertura

Netificacién parsonal

Proceso de
Control
Interna

Disciplinario

13

De los Procesos Disciplinarios se debe sslacsionar una muestra
porque apartan al sonocimiente de un aspecto central de la funsidn
administrativa, come es el control discipiinario  sobre  los
funcionarips publicos. desde la parspectiva de la investigacién
sobre las formas de control que adopta la administragién y sobre
los objetos punibies y caracteristicos da la indagacion asociada a
la invesligacion disciplinaria. £sta s una saerie documental que
avidencia en qué tipo de faltas disciplinarias tienden a ingurrir los
funcionarios de la administracion de |a ciudad y cémo estas hacen
referencia a tales faftas.

3in embargo, la serie decumental tiende a multiplicar el tipo de
objetos de investigacion. por fo cual se debe aplicar anualmente |a
formula de muestres aleatorio simple aplicado a volimenes finitos
da expadisntes. Dicha fdrmula, en la madida en que los
axpediontes 1o identifiquen, dobe tenar en cuenta los niveles
administrativos de los funcionarios implicados en investigacianes y
&l tipo de falta cometida, con ! fin de que ia muestra refleje las
diferancias en el tipe de investigaciones segin los niveles ds los
cargos administrativos. es decir, que la muestra se aplica a
conjuntes  de  expediertes  agrupados  tanto  por  niveles
administrativos como por niveles de las faftas investigadas yio
sancionadas.
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SC&AD 051 01 Testimonio
Ratificacion y ampliacion de la qusja

Citacion quejoso ratificacion y ampliacion

Auto decreta prushas do investigacion

Acta visita administrativa
Citacién testigo

Solicitud de documsentos

Auto de cierre de investigacion

Comunicacian cierre de investigacidn

Fijacion estado ciorre investigacidn
Plisgo de cargos De los Proceses Disciplinarios se dabe seleccionar una muestra
porque aportan al conocimiente de un aspeclo central de la funcion
administrativa, como es el control disciplinaric scbre los
furcicnarios pubhicos, desde la perspactiva de la investigacion
sobre [as formas de control que adopta la administracion y sobre

Version libre
AUto e archive
Comunicacién decreto oficioso de pruehas

Auto prorroga 1érmino investigacion los objetos punibles y caracteristicos de la indagacion asociada a
Comunicacion prérroga apertura de investigacion ta investigacion disciplinaria. Esta es una serie documental que
implicado evidencia en qué tipo de faltas disciplinarias tienden a incurrir los
Netificacidn personal funcionarios de la administracion de la ciudad y cdmo estos hacen
Notificacion adeto Proceso de refarancia a talos faltas,
Citacin queioso ratificacian y amphacian Control 1 13 % Sir? ambargo. Ia‘serLAe’ documental tienda a mqltip\icar 8l tipo ds
— — - tnterna objatos de investigacién, por 1o cual se debe aplicar anualments la
Agta visita adminisirativa Disciplinario farmula de muestreo aleatoric simple aplicads a volumenes finitos
Auto decreta pruebas de investigacién de expedientes. Dicha férmula, en la medida en que los
Solicitud de documentos axpedientes o identifiquen. debe temer en cuenta los niveles
Citecién testigo administrativos de los funcionarios implicados en investigaciones y

sl tipo da falta comatida, con e fin de que la muestra reflaje Ias

Retificacidn y ampliacion de la queja . . . S © !
diferencias en el tipo de investigaciones segln los niveles de los

Testimonio cargos adminisiratives. es decir, que la muestra se aplica a
Auto de archivo conjuntos de expedientes agrupados tante  por  rivelas
Varsion libre administrativos como por nNiveles de las faltas investigadas yio
Comunicacion decreto oficioso de pruebas sancionadas.

Citacién notificacion pliego de cargos
Matificacion pliege de cargos

Auto declaratoria ausencia

Netificacion personal

Aute nombramiento defensor de oficio

Auto cormendo traslado para alegar de conclusion

Comunicacion consultono juridico [si es apoderada
de oficio)
Comunicacian defensor oficio
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Netificacion personal

Esorite de descargos

Auto decreta prushas descargos

Comunicacién decreto prushas sujeto procesal

Autc niega prusbas

Netificacion personal

Recurse de reposiclén y en subsidio apstacion

Auto rechazando recurso de reposicién
improcedente

Auto declarando desierto recurso

Auto Rechazando recurso de apelacion
extemporaneo

Auto resolviendo recurso reposicién

Auto rechazando recurso de repesicion
gxdamporénes

Auto Rechazando recurso ds apslacién
improcedsnte

Comunicacion auto concede apelacion

Comunicacién auto niega recurse de apslacién

Netificacién personal

Comunicacidn implicado no apelante

Netificacion personal

Comunicacion auto conceds apeiacion

Comunicacién remision expediente segunda
instancia

Coemunicacién auto hiega recurso da apsiacion

Auto declarando dssierto recurso de queja

Auto concechendo recurso de qusja

Auto rechazando of recurso queja exdsmporaneo

Auto declarande prelucido el recurso queja

Comunicacion tramite recurso queja

Cemunicacion remision sxpedients segunda
instancia

Fallo de segunda instancia

Proceso da
Control
tntermo

Disciplinario

De los Procesos Disciplinarios se debe seleccionar una muastra
porgue aportan al conocimiento de un aspecto central de la funcidn
administrativa, como  es  ef controt  disciplinario  sobre  los
funcionarios pltlicos., desds la perspectiva de la investigacion
sobre |las formas de controf que adopta la administracién y sobre
fos cbjetos punibles y caracteristicos de fa indagacion asociada a
la investigacidn disciplinaria. Esta es una serie documental que
evidencia en qué tipo de faitas disciplinarias tienden a incurrir los
funcicnarios de la administracion de la ciudad y como estos hacen
referencia a tales faltas.

Sin embargo, la sede documentat tiende a multiplicar el tipo de
ohjetos de investigacion. por fo cual se debe aplicar anualments la
formula de muestreo aleatorio simple aplicado a volumenes finitos
de expedientes. Dicha férmula. en la medida en que los
expaedientes [o identifiquen, debe lener en cuenla los niveles
administrativos de fos funcionarios implicados en investigacionas y
ol tipo de falta cometida, con ef fin de que la muestra reflgje fas
diferencias en el tipo de investigaciones segun los niveles de los
cargos administrativos. es decir, que la musstra se aplica a
conjuntos  de expedientes agrupados tanto por niveles
administrativos como por niveles de las faltas investigadas yio
sancionadas.
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Citacion notificacién fallo de segunda instancia

Notificacion fallo de segunda instancia

Notificacion a otros sujetos procasales

Comunicacion fallo absolutorio quajaso

NotHicacidn personal

Notificacion edicto

Auto phedézcass y cumplase

De los Procesos Disciplinarios se debe geleccionar una musstra

Comunicacion registro sancion parsongria

porgue aportan al conocimignto de un aspecto central de la funcion
administrativa, como es el control disciplinafio sobre los

Comunicactdn ragistro sancion procuraduria

funcionarios publicos, desde la perspectiva de [a investigacion
sobre las formas de control que adopta la administracidn y sobre

Constancia de gjecutoria

los ohistos punibles y caracteristicos de la intagacion asoclada a
la investigacién disciplinaria. Esta es una serie documental gque

Comunicacién al nominador para la ejecucion

evidencia en qué tipo de faltas disciplinarias tisnden a incurir los

Comunicacidn otras autoridadss

funcionarios de la administracion ds la ciudad y cémo estos hacen

absolutorio

Camunicasidn a organismos de control sobre falic

sancidn

Acto administrativo que ordena la sjecucidn de la

Proceso ds raferancia a tales faltas.
Contrel 4 13 % Sin embargo, la serie documental tisnde a mulliplicar &l tipo de
Intarno objetos de Investigacion, por lo cual se debe aplicar anualmente la
Disciplinario formula de muestreo aleatotic simple aplicado a volimenss finitos

de expedientes. Dicha férmula, en la medida en que log

Comunicacién fatlo absolutorio qusjoso

expadientes lo identifiguen, debe tener en cuenta los niveles
adminisirativos da los funcionarios implicados en investigaciones y

Solicitud de Revocatoria Directa

el tipo de falta cometida, con &! fin de qua la musstra refisje las
difsrencias en el tipo de investigaciones segun los niveles de los

Auto qua rechaza la revocatoria dirscta

cargos administratives. es dscir, que la muestra se aplica a

Auto qua inadmits la revocatoria directa

conjuntos  de  expedientes agrupados tanmo  por niveles
administrativos ¢coma por niveles de las faltas investigadas y/o

Auto de acumulacidn

sancionadas.

Auto de nulidad

interno

Auto de ramisién por competancia a otro operador

Auta de remisién por compstencia poder praferente

Auto de incorparacion

Auto remisidn por compéténcia
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Proceso Discipiinario Verbal

Queja

Prusbas

Informe de hechos constitutivos de faltas

Acta de reparto

Prusba

Aute inhibiterio

Auto cilacidn audisncia

Notificacidn parsonat

Notificacion edicto verbal

Proceso de
Comtrof
interno

Oisciplinario

Control
Disciplinario

13

SC&AD

051

02

Comunicacidn citacion audiencia recursos
humanos

Comunicacién citacion audiencia procuraduria

Comunicacion citacidn Autiencia personeria

Comunicacion citacion audiencia implicada

Auto declaratoria ausencia

Auto nombramiento defensor de oficio

Comunicacion consulterio juridico si es defensor de
oficio

Ratificacion y ampliacidn de la queja

Version libre

Testimonio

Audiencia y fallo proceso verbal

Testimonio

Acta visita administrativa

Audiencia y fallo proceso verbal

Auto concediendo recurso de apelacion

Comunicacidn auto concede aneiacidn

Naotificacion personal

Auto declarando desierto recurse

Auto Rechazando recurso de apelacidn
axtempordnen

Comunicacion auto niega racurso de apslacidn

Comunicacién implicado no apelante

Comunicacidn remision expediente segunda
instancia

Fallo de segunda instancia

Comunicacidn fallo de segunda instancia

Netificacién personal

Natificacion sdicto

Auto chedézcase y clmplase

Proceso de
Control
interne

Disciplinario

Control
Disciplinario

De los Procesos Disciplinarios se debe seleccionar Una muesira
porgue aportan al conocimiento de un aspecto central de |a funcidn
administrativa, como  es sl control  disciplinario sobra  los
funcionarios publicos, desde la perspectiva de la investigacién
sobre las formas de control que adopta fa administracion y sobre
los objetos punibles y caracteristicos de la indagacién asociada a
la investigacién disciptinaria. Esta eg urma serie documental gus
evidencia en qué tipo de faltas disciplinarias tienden a incurrir los
funcionaries de la administracidn de la ciudad y come estos hacen
referencia a tales faltas.

Sin smbargo. ta serie dosumental tiende a multiplicar el tipo de
objetos de investigacidn. por lo cual se debe aplicar anualments ia
farmula de musstreo aleatorio simple aplicado a volumenes finitos
de expedientss. Dicha formula. en la medida en qus ios
expedientes lo identifiquen, debe tener en cuenta los niveles
administratives de fos funcionarios implicados en investigaciones y
el tipn de falla cometida, con el fin de que la muestra refleje ias
diferencias en el tipo de investigaciones segin los niveles de los
cargas administrativos, es decir, que la muesira se aplica a
conjuntos  de  expedientes agrupados tanto por nivelss
administrativos como por niveles de las faltas investigadas y/o
sancionadas.
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| el

Auto de incorporacion

Aulo dg ramisidn por compstencia otre operador
internc
Acto administrativo que ordena la gjscusion da la
sancion

Solicitud de revocateria diracta

Auto gue rechaza la revocatoria directa

Auto de remisién por compstencia poder preferente

SCAAD 051 02 Comunicacion olras auteridades

Comunicacion al nominador para 1a gjecucion

Comunicacidn registro sancion procuraduria

Comunicacion ragistro sancién personetia Proceso de
Cantrel Control 1 13 %
. Internc Disciplinarie
Alto de acumulacion Disciplinario
Comunicacisn fallo absclutorio quejoso
Constancia de ejecutoria
Auto de nulidad
PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA
SC&AD 053
PAC
Programa anual mensuafizado de caja PAC.

L . . B Elaboracion, Teniende en cusnta al Art. 1 ds la Ley 791 de 2002, la que reduce
Cormunicacion oﬁcu_a] solicitando la reprogramacion Andlisis seguimiento y los términos de presciipeidn en materia civil, a diez (10} afos, y
de pagos de inversién y funcionamiento. 58 uif:ia:to control dal 1 1 X una vez cumplides los tiempos de retencién se procederd a su

Fl?waﬂciaro programa anual correspondiente eliminacidn, debido a los constantas cambios que
Comunicacion aficial remisoria del PAC por area. mensualizado sufta diche documento, para lo cual se dara alcance at
decaja procedimiento de transferencias y eliminacion.

Solicitud de raprogramacion gel PAC

Oficic remisorio de reprogramacion del PAC
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PROGRAMAS

Comunicacion oficial convocando a ios miembros
del Comité Paritaric de Saiud Qeupacional

Acta de conformacién det Comité Paritario de Salud
Qg¢upacional (copia)

Registro del Comité Paritario del COPASO {copia)

SC&AD 054
054 - Programa de Salud Qcupacional para
Parsonai - Elecciones del COPASO
Acto administrativo de convocatoria para
elecciones de representantes del Comité Paritario
de Salud Qcupacianal {COPIA)
La serie programas de salud ocupacional para personal -
Documsento de convocatoria a a elsccidn dgl eleccionss del COPASO, no poses valotes para ja investigacion ya
Comité Paritaric de Salud Ocupacianal que la mayoria de los documentos que la componen (Actos
administrativos de la entidad, comunicacionss oficiales, Actas de
Lista de aspirantes inscritos para eleceion def Gestion det instaiaciones y de sesiones del Comité, Registro dal Ministerio de
COPASO Talente 44 la Protgceion Social), son copias y sus originales reposan en las
Humano dependencias encargadas de llevar sus cansecutivos y custodia, 1a
Documento de divulgacion de ia lista de candidatos cual puede ser la oficina creads dentro de la entidad o en su
inscritos al COPASO defecto el drea o persona encarga de llevar ia secrstaria técnica
Lista general de votantes y jurados publicada dei mismo. una vez cumpliqa la retencion procgdsr a I:'a v‘alimiﬁacién
dando alcance ai procedimianto de transferencias y eliminacién del
Comunicacién oficial de notificacion a los jurados FOPAE.
Acta de instalacion de la mesa
Lista general de votantas
YVotos
Acta de cierre do la mesa
Acta de escrutinio con nimero lotal do sufragantes
Acta de escrutinio con niimera de volos
SC&AD 054 | ™ 9 Saci 5 volo
depasitados por mesa
Acta de escrutinio con nidmero de votos a favor de . .
sada candidat Lla serie programas de salud ocupacional para personal -
° elecciones del COPASQO, no posee valares para la investigacion ya
Acta de escrutinio gensral que la mayorfa de los documentos que ia companen (Actos
. ; B administrativos da la entictad, comunicacionas oficiales, Actas de
ACtO‘Adm‘mS"ramo de conformacidn del COPASQ Gestitn del instalaciones y de sesiones del Camité, Registro del Ministerio de
{copia) Tatento " la Prateccidn Social). son copias y sus origineles reposan en las
Humano dependencias encargadas de Hevar sus consecutivos y custodia, ia

cual pueds ser la oficina creada dentro de ia entidad o en su
defecto el drea o persona encarga de Hevar la secretaria técnica
del mismo, una vez cumplida la retencion proceder a la sliminacién
danda alcance al procedimiento de transferencias y sliminacion del
FOPAE.
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La serie documental no ofrece posibilidades investigativas, debido

SCEAD o058 PROVISION DE PERSONAL o yuw [os documentos wiginales reposan en la Comisidén Nacional
del Servicio Civil en las respectivas series documentales de la
Solicitud cle pravision de personal Gestion del | Administracion entidad. ademds en la entidad sciicitante reposa una copia en el
Talento de Talento 1 4 X consecutive de correspondencia. Por las razonas expuesias
Humano Humane anteriorments una vez 'a documentacidon pierda sus valores
Comunicacién de reperte de empleos vacantes primarics Se puede proseder a su eliminacian. Sole deben ser
eliminados aquelles que no haran parte posteriormente de alguna
historia laberal en la entidad.
SC&AD 052 SALIDAS DE ALMACEN
- - . Una vez la decumentacién pierda tedes sus valores tanto primarios
062 01 :::'lvdi:izsamcio da Bienes de Bodega a como secundarios, §& puede proceder a su eliminacidn una vez
— - - - . . Manejo y sumplida la retencion procedsr a la eliminacién dando alcance al
So{lcitgq de traslado o salida de bienes de almacén Adm\nistraC|0 Contral de 1 1 % procedimiento de transferencias v sliminacin del FOPAE.
3 servicio n de Bienas Bienes * Resclucién 001 de 2001, denominada "Manual de procedimientos
Acta de traslado de bienes administrativog y conlables para el manejo y control de los bienes
Comprobants de traslade o salida de Almacen &l an los entes plblicos del Distrito Capital®.
SEIVICIO.

Salida de Bienes a Través de Contrato de

SC&AD os2 02 Comodato ¢ Convenio interadminlstrative

La serie salidas © traslado de bienes a traves de contrato de
comodato no posee posibilidades para la investigacion, debide a
que la informacién contendida dentro de los documentos se
encuentra en otras fuentes como los son las bases de datos ¢
aplicativos usados por la entidad, los informes de inventarios
respectivos, los inventarios generales de almacén y las Actas
expedidas por el Comité de Inventarios. Por otra parte la mayoria
de eslos documenlos son copias de los oniginales gue se

Solicitud de préstamao de bisnes entre sntidades.
{Comodato o Convehia)

Comprobants de salida de bianes (Comedate o

Convenic) . L ; . -
. encuentran ya sea en el area administrativa, area juridica o
. - ” Manejo y . - .
Acla de Entrega de los bienes por contrato de|Administracis Control de ] 1 X encargada de contrates © en el drea de contabilidad, dependencias
comadato o convenio interadministrativo. n de Bienses Bianes donde repogan dichas documentos por de su compsetencia, per las

raZones expuestas anteriorments, una vez la decumentacion pisrda
todos sus valores tanto primarios como secundarios, se pueds
proceder a su eliminacion una vez cumplida la retencion proceder a
la eliminacién dando alcance al procedimiento de transferencias y
eliminacion del FOPAE.

* Resolucion 001 de 20071, denominada “Manual de procedimientes
administrativos y conlables para el

manejo y control de los bisnes en los entes publicos del Distrito
Capital”
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7 R e T e e
Salida de Bienes por Hurto, Case Fortuit
SC&AD 062 03 Ly uite o

Fuerza Mayor.

Comufmca‘cxén interna dondedse co;ﬁrma &l hurto, Una vez fa documentacion pierda todos sus valores tante primarios

caso fortuite o fuerza mayor de un bien, como secundarics, $e pusde procader a Su eliminacion una vez
cumplida {a retencidon proceder a la sliminacion dando aicance al

Denuncio del hurto de un bien. Administracia ) y “ pracedimiento de transfersricias y sliminacidn del FOPAE.

n de Bienes . . o

= Resolucion 001 de 2001, denominada “Manual de procedmientos

Decumentos sohre incendio (informe de Bomberos adm:n_:stratwos Y contablas. para el - .

sobre hechos ocurridos, presupuests de obra manejo y controt de los bienes en los entes publicos det Distrito

detallado, Relacion detallada del salvamiento si o Capital’.

hubiere, documentos con fos cuales se demuestra

la propiedad ¢& los bienes afectados)

Comunicacidn oficial aseguradora

SC&AD 062 03

Documentos sabre perdida parcial o huito

automdviles (Declaracién del siniestro. Fotacopia

Cédula de Ciudadania del conductar, Fotocopia

Licencia de Conduccidn, Tarjata de Propiedad,

Denuncia al carbon en la que incluya placas,

nimerc de motor, y numero de serie, Copia det

informe de accidents de trénsito, en caso de no Una vez la documentacian pierda todos sus valores tante primarias

tener sl informe ce accidente - declaracion como secundarios, se pusde proceder a su eliminacion una vez

Jclijralme;taia Cog Q?SCFI’F;C‘CI’H d"tela"i'ad?i YtOk}JG'-j;fa( ) cumplida la retencién proceder a la eliminacion dando aicance al

e I0s Nechos, rnginal de la citacion de transio (si e H Hi. -
! - ” procedimiento de transferencias y sliminacién del FOPAE.

pracede, Original de las facluras probatorias de ’e:‘jd;”g'nési;r::f 1 1 X%

reparacion de emergencia (si proceds) * Resolucién 001 de 2001, denominada "Manuat de procedimientos
administrativos y contables para &l
manejo y control de los bienes en los entes pibtlicos del Distrito

Informe por dafios de bienes Capital™

Acta de pérdida de bienss

Baja de Almacén del bien por hurta.
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SC&AD

063

04

Traslado de Bienes entre Dependencias o
Sarvidores.

Traslado de Bienes devolutivos an servicio.

Acta de traspase de bienes Administracié Manejo y
ministraclo Control de 1 5] X

n ds Bienes .
Bisres

Comprobante de traslado de bienes entre
dspendencias ¢ usuarios.

La serie Traslade de bienss entre dependencias ¢ servidores no
poses posibilidadss para 1a investigacion, debido a que 1a
informacion contendida dentro de los documentos se encuentra en
otras fuentes come los son las bases de datos o aplicativos usados
por la entidad, los informes de inventarios respectivos, los
inventarios generales de aimacén y las Actas expedidas por el
Comité de Inventarios. Por otra parte la mayoria de estos
documentos son copias de 108 otiginales que se encuentran ya sea
en ol 4rea administrativa, area juridica o encargada de contratos o
en el area de contabilidad. depsndencias donds reposan dichos
documentes por e su competencia, una vez cumplida su retencion
sliminar dando alcance al procsdimiente de transferancias vy
gliminacion del FOPAE.

~ Resolugién 001 de 2001, denominada *Manual de procedimientos
administrativos y contables para el

mansjo y control de los bienes en los entes publicos del Distrito
Capital”.

SCAD

067

5ISTEMAS DE INFORMACION

Relacion de requerimientos

Seguimiente de Requerimientos para Desarrollo
Comunicacion oficial de notificacién

Acta da reunién de viabilidad

Andlisis de requerimiento

Seguimiento a actualizaciones Sistemas de

Informacion

Lista do casos de uso

Diagrama de casos de uso Administracion

Analigis do Casos de uso de la

Informe de Despliegue Administracié | infrasstructura

Programacidn de backups n tecnolégica | tecnoldgicay ! 0 X
Reporie de Data Protector sistemas de

Acla de Entrega v Recibo de Medios Magnéticos informacion.

Diagramas de compenentes del negocio
Modele de datos

Diccionario de datos

Andlisis de requarimiantes

Reporie de Trafico

Repons de Navegacion

Licancias

Manuales de funcionamigrto

Seguimiento a Actualizaciones de Sistamas de
Informacion

La serie de Soportes en los sistemas de informacién no posee
valores para la investigacion, pues la informacion recopilada dentro
de los documentos evidencia acciones de tipo técnico que son
variablas en el tismpe, ademds dentro de los reportes o informes
de gestién se evidencian las accionss tomadas frente a las
solicitudes de los usuarios de forma cuantitativa y cualitativa. Por
las razones expuestas anteriormente una vez la documsntacion
pierda sus valores primarios se procede a si eliminacion. dando
alcance al procedimiento de transferencias y eliminacion del
FOPAE.
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documsntacion con bigdsterioro.

Comunicacion oficial informando |a fecha de la
visita

Cemunicacion oficial informande la pragramacion
de saneamianto ambiental

Comunicacién oficial informande que no se
requigre sansamiento preventivo

informe técnico de saneamienta ambientat

preventivo.

ScaAD 068 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Solicitud de elaboracién o actualizacion de la TRD
del area.
Cuadros de caracterizacién documentat por
procesos Una vez cumplidos los tiempos de retencion. se someterd |a
Fichas de valorackén secundaria Gestic documentacion a los procesos de microfilmacion y posteriorments
Cuadro de Clasificacion Documentatl. {Ansxos) Docufnlz:ial 19 se gliminaran, teniendo en cuenta qus la Tabla do Retencién
Tabla de Retencion Documental Docurmental es de permanents actualizacién acorde a los cambios
Cornunicacién oficial remitiendo las TR para institucicnales,
cencepto del Archivo de Bogota.
Conceplo de la TRD del Archive de Bogotd
Cemuricacion oficial remisoria de ta Tabla dg
Retencidn Documental al Cansejo Distrital de
Archivos
SC&AD 068 ;ﬂ\acpurz;d;g?'SC;ESSI)OCES:W ce Archives Una vez cumplides los tiempos de retencidn, & somsterd la
Gastion documentacion a los procesos de microfimacion y posteriorments
Resolucién adoptando ta TRD. e! Cuadros de Decumental 19 se gliminardn, tenisnto en cuenta qus la Tabla de Retencién
Clasificacion Documental y fa guia de gestién Documental es de permansnie actualizacién acorde a los cambios
documsnial (copia) institucionates,
3caAD 069 TRANSFERENGCIAS DOCUMENTALES
SC&AD 069 01 Transferencias Documentales Primarias
Cronograma de transferencias documantales
primarias
Comunicacién interna enviando el cronograma de No posee valores para la investigacidn, debido a que la informacion
1l - - plasmada alli 8 encusntra dentro de los inventarios documentales
Formato Unico de ’,”"‘?‘”‘a"" docume.'mal de ia entidad para los tipos de transfersncias {primarias o
Comuricacion oficial informando al drea las secundarias). Ademas los cronogramas de tramsferencias pueden
incensistendias encontradas Gestion | Transferencia y ser modificados de forma permansnte por las antidades segun lo
Comunicacion oficial solicitando la asistencia Documantal efiminacidn 4 amariten las circunstancias o que no garentizaria ta veracidad de
tdenica al Archive de Bogotd para la documentat la informacién.

Una vez la documentacién pierda todos sus valores primarios se
pude proceder a su sliminacion. dando alcance at procadimiento de
transferencias y aliminacion del FOPAE.
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SC&AD 069 B2 Transferencias Documentales Secundarias

Comunicacién oficial selicitando 1a asistencia
thonica al Archivo de Bogota para la
dosumentacién con biodetaricro

Comunicacion cficial informando Ia fecha Central Gestion 4 4 ¥
de ia visita Documsntal

Comunicacion oficial informando 1a programacién
da sansamianto ambiental

Comunicacidn oficlal informands gue no se
regutars saneamisnto preventiva
Coriceplo sobre oi tratamisnto para ia
documentacién con biodetarioro

SC&AD 069 0z

Comunicacién oficiai solicitande transfarencia
secundaria

No pasea valarss pars la investigacién, debido a que la informacion
piasmada alli s8 encuentra dentro ds 1os inventarios documentaiss
de 1a entidad para ios tipos de transfersncias (primarias ©
secundarias). Ademas los cronogramas de transferencias puedsn
ser modificados da forma permanents por las entidades segin io
ameriten las circunstancias lo que no garaniizaria la veracidad de
ia informacian.

Una vez la documentacién pierda todos sus valores primarios se
pude procader a su eliminacidn, dando alcance al procedimisnto de
transferencias y eliminacion dal FOFAE,

No posee vaiores para Ia investigacién. debido a que ia informacion
plasmada alll se sncuentra dentro de los inventarics documentales
de la entidad para los tipos de transferencias (primarias ©
secundarias). Ademas ios cronogramas de transferencias pusden

Gestidn 1 1 X ser modificados de forma permanente por las entidades segan io
Inventario analitico da transferencias secundarias Dogumental amsfiten las circunstancias lo qus no garantizaria fa veracidad ds
la informacién.
Una vez la dosumantacién pisrda todos sus valores primarios e
puds proceder a su eliminacién, dando alcancs al procadimiento
Acta de transferencia al Archivo de Bogota de transferencias y eliminacién del FOPAE.
CDNVENGIONES CT = Conservacién Total E = Eliminacién S = Seleccién MT = Medios Tecnolbaicos (Microfimacién entra otros)
NOMBRE RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION: CAROLINA ABUSAID GRANA Firma :
MOMBRE PROFESIONAL DE GESTION DOCUMENTAL: " . . N
ERIKA NATALIA ARDILA RIVERA Firma : ERd Z; Q}Cn; e Q\\fﬁt_ /UA(H
J A
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