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Resolucién No. | 14 13 JUL 2009

“Por la cual se actualiza las Tablas de Retencién Documenta! en [a Secretaria Distrital de Planeacion”

LA SECRETARIA DISTRITAL ID__E,P-LANEACION

En uso de sus facultades legales, en especial de las conferidas en el literal n del-articulo 4 del
Decreto 550 de 2006, y

. CONSIDERANDO

\ - +

Que la Ley 594 de 2000, establece la obligatoriedad para las entidades del Estado de elaborar
las Tablas de Retencién Documental. : \

Que el Acuerdo 039 de 31 de octubre de 2002 dei Consejc;'Directivo del Archivo General de la
Nacién, reguld el procedimiento para la elaboracién y aplicacién de las Tablas de Retencion
Documental, en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Que con la Resolucicﬁn’, 0375 de 01 de agosto de 2003 se adoptan las Tablas de Retencién
Documental en el Departamento Administrativo de Planeacién Distrital.

Qué él Decreto 550 de diciembre de 2006 adopta la estructura interna de la Secretaria Distrital
de Planeacion de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y se dictan otras disposiciones.

Que seguln el Acta 001 de 27 de febrero de 2009 el Comité de Gestidn Docurﬁental de la
Secretaria Distrital de Planeacion, aprobd la actualizacién de las Tablas' de Retencidn
Documental. : -

Que en merito de lo anteriormente expuesto,

¢ RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Adoptar la actualizacién de las Tablas de Retencién .Documental,
anexas a la presente Resolucidon, las cuales forman parte integral de la misma, para su
aplicacion obligatoria en cada una de las unidades administrativas de la Secretaria Distrital de
Planeamon
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“Por la cual se actualiza las Tablas de Retencién Documental en la Secretaria Distrital de Planeacién”

ARTICULO SEGUNDO.- La Tabla de Retencién Documental se aplicara a partir de fa fecha de
expedicion de la presente Resolucién, vy servirdn de referente para la “organizacion,
conformacion de series y subseries de los documentos producidos con anterioridad a su
aprobacién; siempre y cuando correspondan a la misma estructura organizacional sobre la cual
se basd su aprobacion.

Paragrafo: La actualizacion de las Tablas de Re{encién.DocumentaI, corresponde a la
estructura organizacional y funcional que rige a partir del Decreto 550 de 2006.

ARTICULO TERCERO. La organizacion de los documentos en las diferentes fases de archivo:
gestion, central e histérico, se haran con fundamento en las Tablas de Retencién Documental,
adoptadas con este mandato.

ARTICULO CUARTO. Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantaran
teniendo en. cuenta los plazos establecidos en la correspondiente Tabla de Retencién
Documental, siguiendo los procedimientos que para tal fin ha establecido el Archivo General de
la Nacion, en los Acuerdos 041 y 042 del 31 de octubre de 2002, y el procedimiento A-PD-111
de Transferencias Documentales Primarias, aprobado mediante Resolucién 290 de 20 de
febrero de 2009.

ARTICULO QUINTO. Los documentos que de acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental tenga como disposicién final la eliminacion, se consignaran en un Acta suscrita por
el Director o Subsecretario del area productora, el funcwnano a cargo de los documentos y el
Director de Recursos Fisicos y Gestién Documental, la cual debe ser presentada ante el Comité
de Gestion Documental para su estudio y aprobacmn

ARTICULO SEXTO. Las modificaciones a las Tabla de {Retencion Documental deberan ser
propuestas por la dependencia a la Direccién de Recursos Fisicos y Gestién Documental para
su asesoramiento, revisién, de acuerdo con el procedimiento que para tal fin adopte la Direccion
de Recursos Fisicos y Gestion Documental, velando para que se garantice la coherencia con
los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion - SIG.
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“Por la cual se actualiza las Tablas de Retencién Documental en 1a Secretaria Distrital de Planeacién”

ARTICULO SEPTIMO. La Direccién de Recursos Fisicos y Gestion Documental establecerj el
plan de divulgacion, socializacién y capacitacién para todos los servidores, con el fin de
garantizar el conocimiento y la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental Por lo tanto
cada director debera comprometerse a asistir y ordenar a todos los funcionarios para recibir la
capacitacion.

ARTICULO OCTAVO VIGENCIA. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE 73 i g
Dada en Bogota D. C.

WA colizaxzdy
ATRICIATLIZARAZO VACA
Secretaria Distrital de Planeacion ( E)
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Mroyecté: Astrid Liliana Riveros — Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documantal ‘

Revisg: . Nelson Mosquera - Apoyo 2 la Implementacion del SIGA
éﬁ Alvaro Herndn Agudelo - Director Recursos Fisicos y Gestion Documental

&ﬂ«\f\probé: Nubia Elsy Martinez — Subsecretaria de Gestién Corporativa
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INSTRUCTIVO PARA LA TRANSFERENCIA

DOCUMENTAL DE LA SERIE LICENCIAS Resolucién:

URBANISTICAS, GENERADA POR LAS CURADURIAS
URBANAS DEL DISTRITO CAPITAL

GUIA N° 4 Fecha:

ACTUALIZACION N° 1

Socrotarta Distrital do
PLANEACION

DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y GESTION COCUMENTAL

Una Licencia Urbanistica es la autorizacién previa, expedida por el curador urbano o la autoridad
municipal o distrital competente, para adelantar obras de urbanizacion, parcelacién, loteo o
subdivisién de predios, construccién, ampliacién, adecuacién, reforzamiento estructural,
modificacién, demolicién de edificaciones, y para la intervenciéon y ocupacion del espacio
publico, en cumplimiento de las normas urbanisticas y de edificacion adoptadas en el Plan de
Ordenamiento Territorial, a través de los instrumentos que lo desarrollen o complementen y en
las leyes y demds disposiciones que expida el Gobierno Nacional.

Cualquier construccién o desarrollo de uso en un predio, requiere que previamente se solicite y
obtenga una Licencia Urbanistica. Al realizar estas actividades sin licencia se incurre en una
infraccién que se sanciona con multas, demolicidn de lo construido y/o cierre del establecimiento.

La documentacién generada en el trdmite de estas licencias se ha clasificado bajo la serie
documental Licencias Urbanisticas, cuya conformacién estd determinada por el Decreto 564 de
2006, articulos 18 al 23, a la cual se han asignado los tiempos de retencidén que se sefialan en la
siguiente tabla:

P " RETENCION
SERIE SU];?.SFI_IIE o G AC

Licencias de Urbanizacidén

Licencias de Parcelacion
Licencias Licencias de Subdivisién 1 afio 19 afios
Urbanisticas Licencias de Construccidn

Licencias de Intervencién y ocupacion del

espacio publico

El tiempo de retencién en archivo de gestidén se cuenta a partir de la fecha en la que quede en
firme el acto administrativo que otorga la respectiva licencia para la ejecucidn total de las obras
autorizadas.

2.2  ORDENACION

Los documentos al interior del expediente deben ser ordenados de forma cronolégica, de forma
que el primer documento — de fecha més antigua -, se encuentre al abrir la carpeta y el mas
reciente al final de la misma.

2.3. INDICES DE ENTRADA Y RECUPERACION

' “Componen el expediente de la licencia urbanistica otorgada, los originales de los actos administrativos que se
expidan, los documentos presentados y expedidos durante el trédmite v los planos definitivos. El manejo,
organizacién y conservacién de los documentos de que trata el inciso anterior atenderd lo dispuesto en la Ley 594
de 2000 o la norma que la adicione, modifique o sustituya y su reglamento”. Articulo 40, Decreto 564 de 2006.
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INSTRUCTIVO PARA LA TRANSFERENCIA
DOCUNMENTAL DE LA SERIE LICENCIAS Resolucion:
URBANiSTlCAS, GENERADA POR LAS CURADURIAS
oNAR URBANAS DEL PlSTRITO CAPITAL
ALGALDIA MAYOR GUIA N° 4 Fecha:
i ACTUALIZACION N° 1

Socretarls Distrifal do
PLANEACION

DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL

Una Licencia Urbanistica es la autorizacion previa, expedida por el curador urbano o la autoridad
municipal o distrital competente, para adelantar obras de urbanizacién, parcelacion, loteo o
subdivisiéon de predios, construccion, ampliacién, adecuacion, reforzamiento estructural,
modificacién, demolicién de edificaciones, y para la intervencién y ocupacion del espacio
publico, en cumplimiento de las normas urbanisticas y de edificacién adoptadas en el Plan de
Ordenamiento Territorial, a través de los instrumentos que lo desarrollen o complementen y en
las leyes y demads disposiciones que expida el Gobierno Nacional.

Cualquier construccion o desarrollo de uso en un predio, requiere que previamente se solicite y
obtenga una Licencia Urbanistica. Al realizar estas actividades sin licencia se incurre en una
infraccion que se sanciona con multas, demolicidn de lo construido y/o cierre del establecimiento.

La documentacion generada en el trdmite de estas licencias se ha clasificado bajo la serie
documental Licencias Urbanisticas, cuya conformacion estd determinada por el Decreto 564 de
2006, articulos 18 al 23, a la cual se han asignado los tiempos de retencioén que se sefialan en la
siguiente tabla:

RETENCION ‘
SERIE | SUBSERIE __ [ae | ac

Licencias de Urbanizacion

Licencias de Parcelacion
Licencias Licencias de Subdivision 1 aiio 19 afios
Urbanisticas Licencias de Construccion

Licencias de Intervencion y ocupacion del

espacio publico

El tiempo de retencion en archivo de gestion se cuenta a partir de la fecha en la que quede en
firme el acto administrativo que otorga la respectiva licencia para la ejecucién total de las obras
autorizadas.

2.2  ORDENACION

Los documentos al interior del expediente deben ser ordenados de forma cronolégica, de forma
que el primer documento — de fecha mas antigua -, se encuentre al abrir la carpeta y el mas
reciente al final de la misma.

2.3. INDICES DE ENTRADA Y RECUPERACION

" “Componen el expediente de la licencia urbanistica oforgada, los originales de los actos administrativos que se
expidan, los documentos presentados v expedidos durante el trdmite y los planos definitivos. El manejo,
organizacion y conservacion de los documentos de que trata el inciso anterior atenderd lo dispuesto en la Ley 594
de 2000 o la norma que la adicione, modifique o sustituya y su reglamento”. Articulo 40, Decreto 564 de 2006.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

13 JuL 2008

OFICINA PRODUCTORA:

DESPACHO DEL SECRETARIO DISTRITAL DE PLANEACION

Hoja No. 1

DCOIDISOI — 'SERIES DOCUMENTALES A:TTE:C ;RAE CTDETOISiS PROCEDIMIENTO
100 | 3 ACTAS A
100 | 3 |236 |ACTAS JUNTAS DIRECTIVAS 2| 5 X| [XI |Se digitalizan y eliminan las actas ya que las'
e |DU X originales las conservan las Juntas de las
« IDPAC X respectivas entidades. '
+ EMGESA X I
+ Corporacion para el Desarrolio y 1a Productividad Bogota — X —
Regién '
* Caja de Vivienda Popular. X
¢ [nstituto para la Economla social X
Sociedad de Mejoras y Ornatos . X
100 | 34 | 238 DERECHOS DE PETICION 11 5 X
+ Solicitud X
e Respuesta X
100 | 61 INFORMES ‘
100 | 61 {239 [INFORMES DE GESTION 2 X Effminar una vez franscurrido los dos afios de
« informe retencién en el Archivo de Gestidn ya que e
consolidado del informe se encuentra en la
Direccion de Planeacion.
100 123 PROPOSICIONES '
100 | 123 | 241 |PROPOSICIONES CONCEJO DE BOGOTA “12] 8 XX
» Solicitud ) /
* Respuesta a la proposicion
100 | 123 | 242 i PROPOSICIONES CONGRESO DE LA REPUBLICA 21 8 Xl X
« Solicitud
* Respuestaala proposmlén
100 } 94 PROYECTOS
100 | 94 | 243 |PROYECTO DE ACUERDO 1] 5 |X X Una vez aprobada la norma el proyecto se
e Proyecto elimina.
CONVENCIONES: I Cédigo: | D: Dependencia I S: Serle | *__ : Tipo documental
Reten.: Retencién en afios; AG: Archivo de Gestién . AC: Archivo Central | #\ Tra: Tradicion Documentat; O: Qriginal; C: Copla
Disposicion Final: CT: Conservacion Total; ._E: Elimfrrars / ¥ Imégenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:

N
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‘ PLANEACION '
_ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL SECRETARIO DISTRITAL DE PLANEACION Hoa . 2
cEDIGO - RETEN. [TRAD| DISPOS.
5 | s IS _ + SERIES DOCUMENTALES 7 NHERCNCEEHE PROCEDIMIENTO
CONVENCIONES: | Cédigo: | D: Dependencia ‘ [ S: Serie I = :Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central | Tra: Tradicidn Documental; 0: Original; €. Copia
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; I; Imdgenes; S: Seleccionar ‘

Firma Responsable:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES . Hola o,
coODIGO RETEN. |TRAD| DISPOS,
5 s [ 55 = . SERIES DOCUMENTALES T & O[S TE[TTs PROCEDIMIENTO
197 |14 ] N [PROGRAMAS , ) 7_ , ‘
101 1144 315 | PROGRAMAS DE DIVULGACION] __ 2-\ -3 . X[ |~{ufia“vez transcurra el tiempo de retenciéh en
‘ *» 7 Proyecto de estrategia y comunicacion : ™~ X archivo central procedepc\qrﬂae!i\miyacién-.
« v Boletin'de prensa ) X ' -
= . Monitoreo de prensa (M3 : X
o  Campafias CRNTEANET _ CAB0604¢ Vg e X
¢ \, Avisos de prensa X
CONVENCIONES: | Cédiga: [ D: Dependendia ] S: Serie | * _ :Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central | Tra: Tradicién Documental: Q: Qriginal; C: Copia
Disposicion Final: - CT: Conseivacion Total: E: Eliminar; I: Imdgenes; S: Seleccionar

f;irma Responsable: 0 '
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL N Hoja No. 15
CODIGO ] RETEN. TRAD DISPOS, .
5 T s e , SERIES DOCUMENTALES R A To[e[5[ETTS PROCEDIMIENTO
» Confirmacion o denegacion del recurso X
s Comunicacion al area pertmente para solicitar el proceso X
jurisdiccional.
s  Acto administrativo que revoca la declaratoria de siniestro X
» Acto administrativo que declara la perdida de fuerza X
eiecutoria
740 |61 INFORMES 2] 6 .
740 | 61 161 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL X X
+» |Informe .
740 4 67 MANUALES 2| 3 X
740 | 67 {182 |[MANUALES DE CONTRATACION
* Manual X
T .
CONVENCIONES: [ Cédigo: , 1 D: Deperdéncia / . | ~ s:Sarie [ = 1 Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivp Centrat™ | /Tra: Tradicién Documental; 0: Original; - C: Copia
Disposicién Final: CT: Conservacién Total; E: Elirfiinar: A Imdgenes; S: Sejeccionar
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: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL : '
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL HojaNo. 1
. cc?m;;ol - | "SERIES DOCUMENTALES N A‘?TTT:: il ID':'Pcl)S' . PROCEDIMIENTO
740 | 29 CONTRATOS . 1119 |X X|X
740 | 29 127 | CONCURSO MERITOS PRECALIFICACION
* Estudio y documentos previos X
N : * Certificado de Disponibiidad Presupuestal X
* Documento o acto administrativo que designa o conforma X
el comité asesor y evaluador
* Aviso de convocatoria en SECOP X
* Aviso de solicitud de expresiones de interés X
* Proyecto de pliego de condiciones §
+ Observaciones al proyecto de pliego de condiciones X
* Documento respondiendo observaciones X
* Expresicnes de interés X
s Informe de lista corta X
* Informe de verificacidn de requisitos habilitantes en
SECOP X
<} -« Solicitud de subsanes o aclaraciones X
"« Respuesta a los subsanes o aclaraciones X
* Documento conformacion de lista corta (acto -
administrativo) X
» Documento conformacion de lista multiuso (acto
administrativo)
-+ Adenda prorrogando plazo (si no hay mas de 2 oferentes) ¢ X
¢ Recurso de reposicion X{’
» Acto administrativo que resuelve el recurso X
* Resolucion o acto administrativo de apertura X
y ¢ Pliego de Condiciones definitivo ] X
. » Carta de invitacién a presentar propuestas X
\ * _ Propuesta Técnica X
CONVENCIONES: j Cédiga: ] = D: Dependencla . ] S: Serie ! * i Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios: AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Centeal™) | Tra: Tradicidn Documental; O: Original; C: Copia
; Disposicién Final: CT: Conservacién Total; E: ,Eliﬁﬁnar;/ I: Imagenes; §: Seleccionar - '

Firma Responsable:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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13 JUL 2008

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

Hoja No. 2

CODIGO

p |s

Sb

RETEN. |

g

“DISPOS.

SERIES DOCUMENTALES e

c

cT

E

5

PROCEDIMIENTO

RUT

Contrato

® & & & ¢ & 2 & & * & 9 " e

Propuesta Econdmica

Garantia de Seriedad de la propuesta (solo PTD)
Informe de evaluacién de propuestas técnicas
Observaciones de los proponentes

Documento de respuestas a las observaciones
Resolucion de adjudicacién

Acta de audiencia pdblica de adjudicacion

Acto administrativo declaratorio de desierto

Acto administrativo revocatorio de la adjudicacién
Fotocopia de la certificacion del Registro Unico tributario

Reporte de consulta del Boletin de reSponSables fiscales

Certificado de Registro Presupuestal

Garantfas aprobadas [Pdlizas)

Recibo de pago de publicacién del contrato

Recibo de pago impuesto de timbre |

Comunicacian designacion de interventoria y anexos
Planilla de publicacion en el registro distrital

Acta de inicio

Certificados de pago de seguridad social y parafiscales
Actas de Interventoria, suspension, reinicio, requerimientos
Informes o reportes de actividades

Solicitud de cesion con soportes

Verificacion y andlisis de la solicitud de cesién
Decision sobre la cesion por ordenader del gasto
Cesién del contrato :

Garantias aprobadas [Pélizas

HKEAKAK XA AKX X[

CONVENCIONES: |

Codigo: 1T D: Dependengia

[P 3K >0 X > 3¢ 3K 3 > X 3 X X X X

S: Serie

|

* 1 Tipo documental

Reten.: Retencion en afios;

AG: Archivo de Gestibn ~ AC: Archivo£entral |~/ Tra: Tradicion Decumental;

Q: Original;-

C: Copia

Disposicién Final:

CT: Conservacién Total:

S; Seleccionar

E: Bijminagy” / I: Imagenes;

Firma Responsable:

Ppreze v /
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: " DIRECCION DE GEST[ON CONTRACTUAL | Hoja No. 3

cODIGO - RETEN. |TRAD| DISPOS.

SERIES DOCUMENTALES

D [ s [sb : o ] % [O[C[F[E[T]S PROCEDIMIENTO

Recibo de pago de publicacién del documento de cesion -

Comunicacién al interventor de cesibn del contrato

Solicitud de adicién, prorroga o modificacion con soportes

Verificacién y andlisis de la sohcﬂud de adicion, prorroga o

modificacion

Elaboracién de la modificacion del contrato

Adicién, prorroga y/o modificacién Contrato

Certificado de Registro Presupuestal

Garantias aprobadas [Pélizas]

Recibo de pago de publicacian del contrato, copia de

_publicacién en gaceta distrital.

Recibo de pago impuesto de timbre (opcional)

« Comunicacion al interventor de la modificacion, adicién o
prorroga

» Notificacién al contratista

» Descargos del contratista

Declaratoria de incumplimiento, caducidad, multas,

clausula penal. ‘

Notificacion a la compafiia aseguradora

Notificacion al contratista

Recursos interpuestos

Confirmacion o denegacion del recurso

Reporte a Procuraduria en caso de caducidad

Reporte a CCB sobre muitas y caducidad

Comunicacion al érea financiera para efectuar descuentos

1 a que haya lugar en virtud del incumplimiento

: = Acta de finalizacién, recibo a satisfaccion o liquidacién,

acto administrative de liquidacion unilateral

L » ® ® =@ 9 » ....‘
HKIHHIX KX HWXEIH XX XXX mxxxXx

>

CONVENCIONES: ] Cadigo: ] __ D: Dépendencia [ S: Serie ‘ | * : Tipo documental

Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestion . - AC: Archiy® Cer]bfa( yii . Tra: Tradicién Documental: 0: Original; C: Copia

- Dispesicién Final: CT: Conservacion Total; ENEkfhinar;/ T Imdgenes; +_S: Seleccionap-
. - . . }

-

Firma Responsable:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

13 JUL 2008

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

Heja No. 4

CODIGO

p ['sIsb

SERIES DOCUMENTALES

RETEN. |TRAD

DISPOS,

AGI AC 0|C

“lE[]s

. PROCEDIMIENTO

informes de seguimiento y evaluacion

Requerimiento al contratista

Descargos del contratista

Notificacion a ta compafiia aseguradara

Declaratoria de siniestro

Notificacion al contratista

Notificacion a la comparila aseguradora

Recursos interpuestos

Confirmacion o denegacion del recurso

Comunicacion al area pertinente para solicitar el proceso
jurisdiccional.

Acto administrativo que revoca Ia declaratoria de siniestro
Acto administrativo que declara la perdida de fuerza
ejecutoria

KKK AKX XX

e

740 29

226

SELECCION ABREVIADA DE SUBASTA INVERSA

Estudio y documentos previos

Salicitud de certificado de disponibilidad

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Fichas técnicas para bienes y serwc:los de caracterlsttcas
técnicas uniformes.

Aviso de convocatoria en SECOP

Proyecto'de pliego de condiciones .
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones
Documento respondiendo observaciones

Resolucién o acto administrativo de apertura

Documento o acto administrativo que designa o conforma
el comité asesor y evaluador .
Pliego de condiciones definitivo '

HKHE XX AKX HEX

>

X

E

CONVENCIONES:

g - Cédigo: I D: Denenderncia ]

S: Serie

I

¢ Tipo documental

_Reten.: Retencién en afios;

AG: ‘Archivo de Gestion AC: Archivo Central |

Tra: Tradicién Documental;

0O: Original;

C: Copia

Disposicién Final; CT: Conservacion Total; E: Eliminar;
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL | C O heene s

CODIGO - RETEN. |TRAD| DISPOS,

PROCEDIMIENTC

SERIES DOCUMENTALES
D [ s [sb : R A€ [G[C|=[E[T]S

s Observaciones al pliego de condiciones

Documento respondiendo observaciones al pl|ego de
condiciones

Adendas

Acto administrativo de revocatoria de la aperfura.
Propuestas de los coferentes

Acta de audiencia de cierre

Verificacion de documentos habilitantes [subsanes)
Subsanes o aclaraciones

Informe de evaluacion de propuestas

Publicacion de informe de evaluacién en SECOP
Respuesta a las observaciones

Evaluacion definitiva de propuestas

Adenda reabriendo el término de recepcion de propuestas
Acto administrativo de revocateoria de la-apertura
Propuestas de los oferentes

Acta de audiencia de cierre

Verificacion de documentos habilitantes [subsanes]
Subsanes o aclaraciones

Informe de evaluacion de propuestas

Publicacion de informe de evaluacion en SECOP
Respuesta a las observaciones

Evaluacién definitiva de propuestas

Adenda reabriendo el término de recepcidn de propuestas
Propuestas econdmicas iniciales y respectivas pujas
Acta de audiencia publica de subasta (adjudicacién)
Acto administrativo declaratorio de desierto

Acto administrativo revocatorio de la adjudicacion

" & s o 8 & 8 8 & »

N ><><><><><><><><><><><><><><$<><><><><><><><>< X X

CONVENCIOQNES: | Cédigo: | _D: Dependencia S: Serie | *  :Tipo documental
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- Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminag.” /L: Imagenes; S: Seleccmnar

Firma Responsable:

Wm@ﬁ/ ‘




ALCALD&A MAYOR

- Scemuria Dlsm a!
PLANEAC

de

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |

1414 1300

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

Hoja No, 6

CODIGO

G | s [sb|

SERIES DOCUMENTALES

RETEN.

TRAD DISPQS.

AGJ AC

Q

c GTIEIIIS

PROCEDIMIENTO

Reporte de consulta del Boletin de responsables fiscales
Fotocopia de la certificacion del Registro Gnico tributario
RUT '

Contrato r

Certificado de Registro Presupuestal

Garantias aprobadas [Polizas] .

Recibo de pago de publicacion del contrato

Recibo de pago impuesto de timbre

Comunicacion designacion de Interventoria y anexos
Flanilla de publicacion en el reglstro distrital

Acta de inicio

Certificados de pago de seguridad somal y parafiscales
Actas de Interventoria, suspension, reinicio, requerimientos
Informes o reportes de actividades

Solicitud de cesién con soportes

Verificacion y anélisis de la solicitud de cesién

Decision sobre la cesién por ordenador del gasto

Cesién del contrato

Garantias aprobadas [Pélizas]

Recibo de pago de publicacién del documento de cesién.
Comunicacion al interventor de cesion del contrato’
Solicitud de adicion, prorroga o modificacion con soportes
Verificacion y andlisis de la solicitud de adicién, prorroga o
modificacion

Elaboracion de la modificacién del contrato

Adicion, prorroga y/o medificacion Contrato
Disponibilidad presupuestal

Certificado de Registro Presupuestal

X

XXX

R XK OHHR KA HHHE RN XM

X

PatPal

CONVENCIONES:

] Caodigo: [ D: Dependenc1a ;

=

$: Serie

[ *  :Tipo documental
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O: Original;, C: Copia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: | DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL . haewo 7

RETEN. |TRAD DISPOS. -
cODIGO SERIES DOCUMENTALES PROCEDIMIENTQ

D_|.s Isb]| . AG| AC |OJC|eE]I]S

Garantfas aprobadas [Pdlizas]. - X
Recibo de pago de publicacion deI contrato, copia de X
publicacién en gaceta distrital .

» Recibo de pago impuesto de timbre (opcional) X

¢« Comunicacion al interventor de la modificacion, adicion o
prorroga.

+ Notificacién al contratista

Descargos del contratista

Declaratoria de incumplimiento, caduc:dad multas

clausula penal.

Notificacion a la compafiia aseguradora '

Notificacion al contratista

Recursos interpuestos

Confirmacién o denegacién del recurso

Reporte a Procuraduria en caso de caducidad

Reporte a CCB sobre multas y caducidad

Comunicacién al area financiera para efectuar descuentos

a que haya lugar en virtud del incumplimiento

Acta de finalizacion, recibo a satisfaccion o liguidacion,

. acto administrativo de liquidacion unilateral

Informes de seguimiento y evaluacian. .

Requerimiento al contratista

Descargos del contratista .

Notificacién a la compariia aseguradera,

Declaratoria de siniestro ,

Notificacién al contratista AP

Notificacion a la compaiiia aseguradora

Recursos interpuestos :

MR HKHRHRHXK X O RXHHHAHEAHKNR XXX X

CONVENCIONES: i Codigo: [ prBependencien | S: Serle | » 1 Tipo documentat
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDMAY'O;‘ N o 1 ZI 1 4 13 .JUL Zﬂﬂg

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL HojaNo. 5

. CODIGO : - RETEN. |TRAD| DISPOS,

5 Ts [ SERIES DOCUMENTALES o] R o S[FTETTTS " PROCEDIMIENTO -

Confirmacion o denegacion del recurso

+ Comunicacidn al area pertinente para solicitar el proceso
jurisdiccional

« Acto administrativo que revoca la declaratoria de siniestro. -

« Acio administrativo que declara [a perdlda de fuerza ' e
ejecutorla '

KX XX

740 | 29 |225|SELECCION ABRAVIADA POR MENOR CUANTIA 1119 XX
» Estudio y documentos previos
Solicitud de certificado de disponibilidad
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Fichas técnicas para bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes.
Aviso de convocatoria en SECOP
Proyecto de pliego de condiciones
Observaciones al proyecto de pliego de condiciones
Documento respondiendo observaciones
Resolucion o acto administrativo de apertura
Documento o acto administrativo que deS|gna o conforma
el comité asesor y evaluador
Pliego de condiciones definitivo ‘
« Observaciones al pliego de condiciones
Documento respondiendo observaciones al pliego de
condiciones : .
Adendas
Acto administrativo de revocatorla de Ia apertura
Propuestas de los oferente_s .
Acta de audiencia de clerre
Subsanes o aclaraciones

HKHHK TR XX HK KK XX XX

CONVENCIONES: | T Cédige: | D: Dependencia___ il TS Serie | = :Tipo documental

Reten.: Retencién en afios; . AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo Central | Tra: Tradicidn Documental;. R O: Original;,” -~~~ C: Copia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL _ | Hojabo. 8

CODIGO ‘ : RETEN. |TRAD| DISFOS.

SERIES DOCUMENTALES

D [ssb N AT A [O[C[[E[1]5 PROCEDIMIENTO

informe de evaluacién de propuestas

" Publicacion de informe de evaluacion en SECOP
Respuesta a las observaciones
Evaluacion definitiva de propuestas _
Adenda reabriendo el término de recepcidn de propuestas
Acto administrativo de revocatoria de la apertura
Propuestas de los oferentes ' '
Acta de audiencia de cierre
Verificacion de documentos habilitantes {subsanes]
Subsanes o aclaraciones
Informe de evaluacion de propuestas ,
Publicacién de informe de evaluacion en SECOP
Respuesta a las observaciones
Evaluacion definitiva de propuestas
Adenda reabriendo el término de recepcién de propuestas
Propuestas econdmicas iniciales y respectivas pujas
Acta de audiencia publica de subasta (adjudicacion)
Acto. administrative declaraterio de desierto
Acto administrative revocatorio de ta adjudicacion
Reporte de consulta del Boletin de responsables fiscales
Fotocopia de la certlﬂcacxén del Reglstro Unico tributario

® ¢ & & ¢ 8 & 8 8 S8 & 5 6 P s B s e

T R R T T R R E T TR R

RUT
« Contrato ,
¢ Certificado de Registro Presupuestai
o Garantias aprobadas [Pdlizas] - ‘
» Recibo de pago de publicacion del-contrato
¢ Recibo de pago impuesto de timbre
¢ Comunicacion designacion de Interventoria y anexos s .
CONVENCIONES: | Cédigo: [ D: Dependencia | S: Serie | = :Tipo docurfental-
Reten.: Retencuon en afos; - : AG: Archivo de Gestidn AC: Afchiva Central 1) Tra: Tradicidn Documental;, O: Original; C: Copia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL . | e, 10

CcODIGO : RETEN, |TRAC|  DISFOS.

5 s [ SERIES DOCUMENTALES - Pl Wl i | PROCEDIMIENTO

Planilia de publicacion en el registro distrital

Acta de inicio

Certificados de pago de seguridad social y parafiscales

Actas de Interventoria, suspension, reinicio, requerimientos

Informes o repories de actividades

Solicitud de cesidn con soportes

Verificacion y andlisis de la solicitud de cesion

Decision sobre la cesion por ordenador del gasto

Cesion del contrato

Garantias aprobadas [Polizas]

Recibo de pago de publicacién del documento de cesion.

Comunicacion al interventor de cesidn del contrato

Solicitud de adicion, prorroga o modificacion con soportes

Verificacién y analisis de la solicitud de adicion, prorroga o

modificacion

Elaboracién de la modificacién del contrato

Adicion, prorroga y/o modificacién Contrato

Cerntificado de Registro Presupuestal

Garantias aprobadas [Polizas]

Recibo de page de publicacion del cantrato, copla de

publicacion en gaceta distrital.

Recibo de pago impuesto de timbre (opmona[)

+ Comunicacion al mterventor de Ia modlflcacuﬁn adicion o
prorroga.

« Notificacién al contratista '

+ Descargos del contratista

¢ Declaratoria de mcumpllmlento cadumdad multas, -

: c]ausula penal . , 1. : . e

. & + 2 2 »

SR K KX DX 2 oK X 3 3K X X K X X X X X X[ @
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: | DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL. o . Hoja No. 11

] RETEN. | TRAD DISPOS. . .
CODRIGO SERIES DOCUMENTALES - - : -~ PROCEDIMIENTO

D | s [sb ‘ N G| AC NG ERRE

Notificacion a la compafia aseguradora

Notificacién al contratista

Recursos interpuestos .

Confirmacién o denegacién del recurso -

Reporte a Procuraduria en caso de caducidad

Reporte a CCB sobre multas y caducidad

Comunicacidn al area financiera-para efectuar descuentos
a que haya tugar en virtud del incumplimiento

Acta de finalizacion, recibo a satisfaccién o liquidacién,
acto administrativo de liquidacidn unilateral’

Informes de seguimiento y evaluacion

Requerimiento al contratista

Descargos del contratista

Notificacién a la compaiiia aseguradora

Declaratoria de siniestro

Notificacién al contratista :

Notificacion a la comparila aseguradora

Recursos interpuestos

Confirmacion o denegacién del recurso

Comunicacion al area pertlnente para solicitar el proceso
jurisdiccional.

Acto administrativo que revoca la declaratorla de siniestro.
e Acto administrativo que declara la perdida de fuerza
gjecutoria

-

MO KRR MK XA KD X XXX XX X|O

740 | 29 [181[LICITACION PUBLICA Ce e 1] 19 X|X
) « Estudio y documentos previos

> X

+ Estudios, disefios y proyectos

CONVENCIONES: l ~ Codigo: .| D: Dependeperd) [ S: Serie | +_: Tipo documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA'PRODUCTORA:

DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

Hoja No. 12

CODIGO

D s | sb

" SERIES DOCUMENTALES

RETEN.

TRAD

DISPOS. -

AG] AC

Cier

EfiTs

_ PROCEDIMIENTO

® & & & 2 & 8 ¢ &

Solicitud de certificado de disponibilidad

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Formato Camara de Comercio

Resolucion o acto administrative de apertura

Aviso de convocatoria en SECOP

Proyecto de pliego de condiciones

Observaciones al proyecto de pliego de condicicnes
Documento respondiendo observaciones

Acta de audiencia de asignacion de riesgos
Documento o acto administrativo que designa o conforma
el comité asesor y'evaluador {opcional)

Aviso de prensa

Pliego de condicicnes definitivo

Acta de audiencia de aclaracion de pliegos
Observaciones al pliege de condiciones

Documento respondiendo observaciones al phego de
condiciones

Adendas

Propuestas de los oferentes .

Acta de audiencia de cierre C

Informe de evaluacion de propuestas

Publicacion de informe de evaluacion en SECOP
Observaciones de los proponentes a la evaluacion
Acta de audiencia plblica de ad]udlcaCIOn
Resolucidn de adjudicacion

Documento de respuestas a |las observaciones
Evaluacion definitiva de propuestas

Resolucién declaratorio de desierto

-

CONVENCIONES:

-] ~ Codigo: . T D: Dependencia

T XXX XXX XX XXX XXX XXX X|o

S: Serie
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL . Hoja No. 13

CODIGO SERIES DOCUMENTALES - el el St PROCEDIMIENTO

D [s |sb : Al ac Jofcf=]EfI]sS

Resolucidn revocatorio de la adjudicacion

Fotocopia de la certificacion de!l Registro unico tributario
RUT / Registro de Identificacion tributaria RIT

Reporte de consulta del Boletin de responsables f“scales
Contrato

Certificado de Registro Presupuestal

Garantias aprobadas [Pdlizas]

Recibo de pago de publicacion del contrato

Recibo de pago impuesto de timbre ‘
Comunicacidn designacion de Interventorla y anexos
Planilla de publicacion en el reglstro distrita

Acta de inicio

Certificados de pago de segurldad somal y paraﬂsca!es
Actas de Interventorfa, suspension, reinicio, requerimientos
Informes o reportes de actividades

Solicitud de cesidén con soportes

Verificacion y analisis de la solicitud de cesién

Decision sobre la cesion por ordenador del gasto

Cesion del contrato

Garantlas aprobadas [Pél!zas]

Recibe de pago de publicacion del documento de cesion -
Comunicacion al interventor de cesion del contrato
Solicitud de adicion, prorroga o madificacién con sopaortes
Verificacion y andlisis de ia solicitud de adlcron prorroga ¢
modificacion

« Efaboracion de la modificacién del contrato

><><><><><><><><><>'<><><><><><><><><><><><><: XX

® & & & & & & 2 2 B @ e s & 0 3 0 @ s @

o . X
s Adicidn, prorroga y/o modificacion Contrato X
+ Certificado de Registro Presupuestal . X ’
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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13 JUL 2009

~ |OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL

" HojaNo. 14

CODIGO

D

| s | sp

| SERIES DOCUMENTALES

RETEN.

TRAD

DISPOS.

AG| AC

O
Sl
(o]

HEEE

PROCEDIMIENTO

Garantias aprobadas [Pélizas]
Recibo de pago de publicacién del contrato, copia de
publicacion en gaceta distrital.

Recibo de pago impuesto de timbre (opcional)
Comunicacion al interventor de |a modificacién, adicioén o
prorroga.

Notificacidn al contratista

Descargos del contratista

Declaratoria de incumplimiento, caducidad, multas,
clausula penal.

Notificacion a la compaiifa aseguradora

Notificacidn al contratista

Recursos interpuestos

Confirmacion o denegacién del recurso

Reporte a Procuradurfa en caso de caducidad

Reporte a CCB sobre muitas y caducidad

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

Acta de finalizacion, recibo a satisfaccion o liquidacion,
acto administrativo de liquidacién unilateral
Informes de seguimiento y evaluacion
Requerimiento al contratista

Descargos del contratista

Notificacion a la compafila aseguradora
Declaratoria de siniestro

Notificacion al contratista

Notificacion a la compaiiia aseguradora
Recursos interpuestos

¢

HKHEHAHHHKHK XXX XX X

-

P I
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GEST!ON FINANCIERA Hoja No. 1
= COD'SO = - SERIES DOCUMENTALES ) A(':ETE:::' TOer _ TE?OIS| < PROCEDIMIENTO
730 | 3 ACTAS
730 | 3 |103]ACTAS DEL COMITE TECNICO DE SOSTENIBILIDAD DEL 2 {10 X -
' SISTEMA CONTABLE . _ _ X|
s Actas
73C | 18 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD
730 |48 | 111 COMPROBANTES DE-CONTABILIDAD (Movimientos 2110 | X . T
contables)
» Movimientos contables (A-FO-073) X
» Soportes de contabilidad X
o Cuadros de control X
o Balance de prueba, de cuenta planeacion y X
presupuesto
o Orden de pago de avance y soportes X
«  Orden de pago X
= Relacion de autorizacién X
*»  Certificado de disponibilidad presupuestal 1X
s« Solicitud de certificado de disponibilidad X
presupuestal
‘= Fotocopia Desprendible pago del X
- funcionario
« Decreto o resolucion que autoriza la X
comision ,
= Copia de recorte con la tasa de cambio ' X
vigente - o
» Cuadros soporte enviados por la direccién : X
de gestitn humana par la elaboracion de la
solicitud de orden de pago del avance
.o Reporte detallado de bienes devolutivos X
o Reporte consaolidado de bienes devolutivos X
CONVENCIONES: | Cédigo; I D: Dependencia [ S: Serje [ = :Tipo documental
Reten.:_Retencién en afios; AG: Archivo. de Gestidn AC: Archivo Central |~ Tra: Tradicién Documental; 0: Original; C: Copia
Disposicién Final: CT: Conservacidn Total; __E: Eliminar; - _I: Imégenes; S: Seleccionar ‘
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL l
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION FINANCIERA Hoja No. 2 )
cODIGO RETEN. |TRAD| DISPOS,
5 1s 5 _ SERIES DOCUMENTALES AG] AC [O]C|“[E]I]S _PROCEDIMIENTO
o Reporte detallado de bienes inservibles X
o Reporte consalidado de bienes inservibles X
730 | 18 | 215 |REPORTES DE COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 2 (10 |X X
*» Reportes
730 | 25| © |CONCILIACIONES
730 | 256 | 126 | CONCILIACIONES ESPECIFICAS 2 |10 X
s Conciltaciones X
730 | 25 |125|CONCILIACIONES DE OPERACIONES RECIPROCAS : 2 (10 [X X
« Actas de conciliacion ) .
730 | 41 | 30 [ESTADOS CONTABLES E INFORMES COMPLEMENTARIOS 2 (10 X|Seleccion de los balances a 31 de diciembre
» Estado contable X ‘
‘730 83 LIBROS DE CONTABILIDAD
730 | 63 [175[LIBRO MAYOR Y BALANCE 210 |X| |. | X
730 | 63 |174|LIBRO DIARIO 2110 (X X
730 | 837173 |LIBRO AUXILIAR 2110 [X X
730 | 75 | 51 |ORDENES DE PAGO 2120 X
"« Orden de pago (EXT-05) X
e Soportes de la orden de pago X
e Certificado de cumplimiento (A-FO-072) X
730 13221 CUENTAS 112 X Expediente de apoyo pero Io conserva
* Cuadro de segumento a la seguridad social (A-FO-074) X aproximadamente 3 afios por su utilidad
« Control de pagos y saldos (A-FO-075) X :
730 | 85| 57 [PLANILLAS DE ENVIO A TESORERIA : ' 213 X X|Seleccion del 5%, de aquellos gue tengan].
+ ' Planilla de envio a Tesoreria D|str1tal (antes Reporte de validez .
CONVENCIONES: [ Codigo: | . D;: Dependencia__ ] S: Serie [ » : Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central | Tra: Tradicion Documental; 0: Original; C: Copia
Disposicion Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar; I: Imagenes; S; Seleccionar )
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| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: ~ DIRECCION DE GESTION FINANCIERA ‘ Hofa No. 3
cCODIGO i REJEN. |TRAD DISPOS.
5 T s [ . SERIES DOCUMENTALES ) EEACERENE PROCEDIMIENTO
envio EXT-37)
730 | 35 | 24 |DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL ‘ 1|0 X
» Solicitud de expedicion de Certificado de Dlsponlbllldad X
Presupuestal [A-FO-082] -
« Solicitud de certificado de Disponibilidad Presupuestal X B
- inmerso dentro de la solicitud de contratacion [AFQ-120] '
+ Certificado de Disponibilidad presupuestal [EXT-9] X
* Solicitud de anulacidn de Certificado de Disponibilidad X
Presupuestal [A-FO-084]
» Solicitud de liberacién de saldos [A-FO 088] X
» Reporte PREDIS de anulacion o liberacion de saldos X
730 | 98 | 67 |REGISTRO PRESUPUESTAL 10 X
+ Solicitud de expedicion de Certificado de Registro X
Presupuestal [A-FO-083] X
+ Certificado de Registro Presupuestal [EXT-10] X
¢ Solicitud de anulacién de Certificado de Registro X
Presupuestal [A-FO-085] X

¢ Reporte PREDIS de anulacién o liberacidon de saldos

730 [100| 69 |RELACIONES DE AUTORIZACION 210 X

* Relacion de autorizacion [OPGET] X
e Reporte de envio [OPGET]. X
« Cuadros soporte X
¢ Cuadros relacién descuentos X
» Cuadro sistema de némina personal por tipo de régimen X
» Solicitud de expedicion de Certificado de D|spon|brladad
Presupuestal X
CONVENCIONES: | -_Cddigo: [ D: Dependericia | S: Serie | "~ » :Tipo documental
Reten.: Retencién en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central | Tra: Tradicidn Documnental; 0: Qriginal; C: Copia
Disposicion Final: CT: Conservacidn Total; E: Eliminar; I. Imagenes; S: Seleccionar
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1414 13020

OFICINA PRODUCTORA

DIRECCION DE GESTION FINANCIERA

Hoja No. 4

DCODI;;Ol = SERIES DOCUMENTALES Y Ml ;Rrg CTTI:?OISI - PROCEDIMIENTO
¢ Certificado de Disponibilidad X
« Certificado de Registro Presupuestal X
¢ Reporte de anexos [OPGET] X
¢ Reporte del centro de costos [OPGET] (Consolidado de los
descuentos) X :
730 | 15 | 11 |CIERRE PRESUPUESTAL 2 1 X
¢ Circular de cierre [SDH] X
» Documento de cierre [Resolucién) X
» Actas de constitucién de reservas X
+ Actas de fenecimiento de reservas X
« Listados PREDIS X
» Anulacion de saldos [Resolucién o comumcacuﬁn] X
»  Oficio remisoric con soportes a la SDH X
730 | 60 | 43 [INFORME DE GESTION PRESUPUESTAL
: ' + Listado de Certificados de Disponibilidad Presupuestal X
¢ Listado de Reservas Presupuestales ' X
» Ejecucion Presupuestal Xy
. * Cuadro soportes PREDIS X
. - o |nforme de Gestidn Presupuestal X
730 {70 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES , )
730 170|214 REDUCCION PRESUPUESTAL 201 X
« Comunicacion de reduccion X
¢ Proyecto de presupuesto ajustado. X
+ Proyecto de PAC ajustado : X
+ Resolucién X
» Certificados de Disponibilidad Presupuestal X
« Cuadros soportes PREDIS X X
+  Decreto reduccion del presupuesto [copial
CONVENCIONES: | - Cédigo:, <+~ | - D: Dependencia S: Serie | =t Tipo documental
Reten.: Retfencion en arios; AG: Archivo de Gestidn - ACi Archivo Central | Tra: Tradicién Documental; 0O: QOriginal; C: Copia
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; I: ImégeneS' S: Seleccionar
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1414

13 JUL 2009.

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE GESTION FINANCIERA

- HojaNo, S

cODIGO

D S

Shb

SERIES DOCUMENTALES

RETEN. |TRAD

DISPOS,

AGl AC |D]|C|eT

E[l]S

PROCEDIMIENTO

730 | 70

107

ADICION PRESUPUESTAL

Solicitud de adicion

Presupuesto ajustado

Proyecto de PAC ajustado

Adicién autorizada

Cuadros soporte PREDIS

Acuerdo o decreto adicion

Presupuesto ajustado con la adicién correspond:ente
Decreto Adicion presupuestal

21

HKA KA XX

X

730 | 70

229

TRASLADOS PRESUPUESTALES

Requerimientos de traslado .

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Presupuesto ajustado

Concepto de Seguimiento a la Inversion [para lnversnén]
Justificacién legal, econdmica y financiera

Solicitud de Traslado [a 1a SDH]

Concepto de la SDH

Resolucion de Traslado

KX HAHAHEXX

730 1 95

64

PROYECTOS DE PRESUPUESTO

Memorando de requerimiento de recursos,
“Requerimiento de recursos

"Anteproyecto de presupuesto

Cuadro del anteproyecto de presupuesto de gastos de
inversién [A-FO-077]

Proyecto de presupuesto y oficio remrsono

informe soporte del proyecto

KX KX XX

CONVENCIONES:

| Cédigo: 7] D: Dependenua

S: Serie

.

: Tipo documentat

Reten.: Retencién en afips:

AG: Archivo de Gestion ___ AC: Archivo Central [

_Tra: Trad|C|on Documental:

0; Originak;

_C; Copia

" Disposicion Final: CT: Conservacién Total E: Eliminar; ~
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PLANEACION
— TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: ~ DIRECCION DE GESTION FINANCIERA HojaNo. &
CODIGO RETEN. [TRAD| DISPOS.
T 15 [ . SERIES DOCUMENTALES A 7 Jo[e[FTETT]S PROCEDIMIENTO

»  Oficio remisorio del proyecto ' X

+ - Remision de cuota global X
Plan de cuentas disposiciones generaies y la parte del
decreto correspondiente a la SDP X

730 | 37 | 26 [EJECUCIONES PRESUPUESTALES ' 21 X

+ Informe de ejecucion del presupuesto de gastos e X

inversiones impreso por PREDIS [A-FO-076]
730 | 92 | 62 IPROGRAMAS ANUALES MENSUALIZADOS DE CAJA - PAC 110 X

* Memorando de solicitud para la programacién de la X
tnversion ‘

» Formato Unico del Sistema PAC . ) X

CONVENCIONES: | . Cédigo: - [ D: Dependencia ' 1 N $: Serie ' ] = 1 Tipo documental
Reten.: Retencién en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central | Tra: Tradicidn Documental; 0: Original; C: Copia
Disposicion Final: " CT: Conservacion Total; E: Eliminar; - I Imagenes; °  ° S:Seleccionar
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ALCALDIA MAYOR
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SELANEACIN 1414 13 JUL 2008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL .
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO Hoja No. 1
COD|G0 RETEN. TRAD DISPOS, -
5 15 o5 SER|ES DOCUMENTALES AT A Jole[w]E]TTs PROCEDIMIENTO
103 | 61 INFORMES |
103 | 61 | 244 | INFORMES A ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION DISTRITAL |2 | 3 Xy | X Una vez finalizado su retencién en el Archivo
. : Central se puede eliminar por perdida de valores
secundarios
103 | 61 1245 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 210 X| X Documentacién con valor para la investigacion y
. Solicitud Jia cultura
. Informe
103 | &1 | 319 |INFORMES DE GESTION 2 XX Se pueden eliminar una vez transcurra el tiempo
de retencion en el Archivo de Gestion, ya que el
. Informe consolidado de 1a vigencia se encuentra en la
Direccion de Planeacién
103 le1 |38 2 XX Se pueden eliminar una vez transcurra el tiempo
INFORMES PLAN OPERATIVO ANUAL de retencién en el Archivo de Gestién,‘ya que el
A consolidado de la vigencia se encuentra en la
e Informe Direccion de Planeacion
CONVENCIONES: [ Cédigo: [ D: Dependencia S: Serie ] = : Tipo documental
Reten.: Retencién en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central | Tra: Tradicién Documental; O: Original; C: Copia
Disposicidn Final: CT: Conservacidn Total; E: Eliminar; I/Imdgenes; / S: Seleccionar
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& BOEOTAD. C
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PLANEACION

TABLA DE RETENCION

DOCUMENTAL

1414 13 JUL 2009

~J

OFICINA PRODUCTORA:

Hoja No. 2

cODIGO

D

[s |sb

' SERIES DOCUMENTALES

, OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

RETEN. |TRAD DiSPOS.

PROGEDIMIENTO

[ % PEFENS

88

330

PROCESOS

103

N

PROCESOS DISCIPLINARIOS

Oficio de queja o Informe

Apertura Indagaciones preliminares
Notificacion

Practica de pruebas

Auto de archivo. '

Apertura de investigacidn discipiinaria
Prorroga apertura de investigacion disciplinaria
Cargos -

Descargos

Practica de pruebas

Traslado para alegar de conclusion
Alegatos —

Resolucion fallo de primera instancia
Recurseo de apelacion —

Resolucion fallo de segunda instancia ™A
Resolucion de efectividad de la sancién-x
Seguimiento a la sancion

Autos inhibitorios

_Incidentes

Nulidades
Recursos de reposicion
Recurso de queja,

218 [ .| X | [E

DD DK PR B KK K X D K K KK K K X D D X

expediente  disciplinario

debe estar

debidamente actualizado con sus respectivas
- actuaciones disciplinarias en el Sistema Distrital
de Informacidn Disciplinario. '

CoOMIIED oy fDtls EQTEY DS Copfesc
' 1

CONVENCIONES:

] ] Cédigo: | D: Dependencia

[ S: Serle [ = 1 Tipo documental

Reten.: Retencidn en afos;

AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central |

Tra: Tradicién Documental;

Q: Original;

C: Copia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO Hoja No. 1
DC?D|§0| < SERIES DOCUMENTALES il ;Rrg Wrsioﬁs PROCEDIMIENTO
102 | 3 ACTAS
102 | 3 [320 [ACTAS DE_COMITE DE COORDINACION DE CONTROL 2 |10 [X| |X Documentacion con valor histérico ya que refleja
INTERNO las actuaciones de la Administracion.
102|147 AUDITORIAS
102 | 147 | 327 | AUDITORIAS SIG 2| 5 X Se puede eliminar una vez pierda los valores
» Cronogramas primarios.
* Plan especifico de auditoria
+ Lista de verificacion
+« Comunicaciones
¢ Informa de auditoria
e Planes de mejoramiento
102} 61 INFORMES
102 | 61 | 321 [INFORMES A ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION DISTRITAL( 2| 8 X |X Se puede eliminar una vez pierda los valores
« Control de advertencia primarios. )
102 | 61 | 329 | INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 2110 |X X Se puede eliminar una vez pierda los valores
s  Cuenta anual primarios.
= Cuenta semestral
=  Mapa de riesgos
=  Parte civil
»  Contractual y Financiera .
102 | 61 | 322 [INFORMES DE GESTION -2 X Eliminar una vez transcurrido los dos afios de
s Informe del tramite de quejas y reclamos retencién en el Archivo de Gestion ya que el
consolidado del informe se encuentra en la
Direccion de Planeacion:
102 78 | R PLANES ‘ . ’
102 | 78 | 323 PLANES OPERATIVOS ANUALES K 21 3 X |IX Esta documentacion refleja la actuacién de la
= “Planes de mejoramiento ] administracion.
CONVENCIONES: | Cadigo: [ D: Dependencia | S: Serie | . * 1 Tipo documental

Reten.: Retencién en afios;

AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |

Tra: Tradicion Documental;

O: Original; C: Copia

Disposicién Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar;
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA DE CONTROL INTERNO Hoja No - 2
CODIGO RETEN. |TRAD| DISPOS.

5 s s SERIES DOCUMENTALES ] e To [ [FTE[T]S PROCEDIMIENTO

102 | 88 PROCESOS

102 | 88 | 324 |PROCESOS DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION 2| 8 |X{ |X
» |nformes de seguimiento y evaluacién
= Papeles de trabajo

102|144 PROGRAMAS ‘

102 | 144|325 | PROGRAMAS DE FOMENTO DE LA CULTURA DE LA OFICINA (2| 8 |X X Eliminar una vez cumpla el tiempo de retencion

DE CONTROL INTERNO ' en el Archivoe Central por perder valores
» Programa primarios.
CONVENCIONES: | Cédigo: I D: Dependencia [ $: Serie | . : Tipo documental

Reten.: Retencién en afios;

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central |

Tra: Tradicion Documental;

0: Original;

Disposicién Final:

CT: Conservacidn Total; E: Eliminar;

I: Imagenes;

C: Copia
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TABLA DE. RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA . * DIRECCION DE GEST_ION HUMANA | Hofa No. 1

cODIGO . RETEN. |TRAD| DISPOS,

D | s Tsh ~ SERIES DOCUMENTALES AT RC oTc =TE[TT3]

PROCEDIMIENTO

750 | 56 | 40 |HISTORIAS LABORALES 1119 X
» Requerimiento para provision de vacante : X
Resclucion de nombramiento :
Comunicacion de nombramiento
Oficio de no aceptacion
Resolucion de-revocatoria
Resolucién de nombramiento
Notificacién
Acta'de posesion
- Solicitud de encargo
Formulario afiliacidn
Documentos del servidor
- Acta de posesion - A-FO-094
Comunicacién interna de ingreso del funcionario - A-FO-
0902
= Apertura de cuenta bancaria para el pago de némina - A-
FO-093 X
¢ Declaracion escrita de tenenma 0 no de obligaciones
alimentarias - A-FO-091 -
Declaracion juramentada de bienes y rentas - EXT-19
Formato tinico de hoja de vida - EXT-17
Solicitud de prima técnica - A-FO-107
“Solicitud de disminucion del porcentaje de retencrén enla
fuente - A-FO-098
* Hoja de control - A-FO-097
* Tarjeta de Historia Laboral - A-FO-096
» Tarjeta de Control Afuera - A-FO-095

Pt
><.

PR KA KR

KKK MM X =

CONVENCIONES: i Cédigo: | D: Dependenqa | __S:Serie l _*_:Tipo documental

Reten.: Refencidn en afios; . AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central . Tra: Tradicién Documenital; 0: QOriginal; C: Copia .
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Secretaria Distrital da
PLANEACION

_TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

T4 14 13000

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA Hojz No. 2
- ColDISO = SERIES DOCUMENTALES A:fETE:é ;Tg CTI]:”EST{:Si % PROCEDIMIENTO

¢ Reintegro de sueldos - A-FO-099
+ Solicitud de Vacaciones.- A-FO-106 X
¢ Acto administrativo que da respuesta X
+ Solicitud de prima técnica - A-FO-107
» Comunicado {informando debilidades en la solicitud) X

= Acuerdo de compromisos laborales - EXT-29
¢ Acuerdo de compromisos comportamentales - EXT-32

hy : X
* Informacion general - EXT-28 X
» Ajuste o modificacicnes compromisos laborales - EXT-33
» Evaluaciones periodo de prueba - EXT-35 X
« Evaluaciones parciales, eventuales y extraordinarias - EXT- X
34

s Formulario de evaluacion i((
» Registro del portafolio de evidencias - EXT-31 :
» Consolidacién de resultados - EXT-30 i
s Documentos de los recursas 1X

-« Solicitud de reconocimiento de comisién X
+ Remision del acto administrativo a la Alcaldia X N
« Oficio de no autorizacion ' X
+ Comunicacién de Negacion X
« Resolucién de reconocimiento X
« Comunicacién de aprobacién- X .
+ Convenio i
¢ Pdliza de cumplimiento X
« Informe final de Comisién. X
« Titulo o calificacién _ X
+ Solicitud de apoyo econdmico para educacién superior - A-

FO-108 A X
+ Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP x| |
CONVENCIONES:; I Cadigo: I - D1 Dependencia | St Serie ] * ___*Tipo documental
Reten.: Retencién en afios: AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Gentral | Trat.Tradicién Documental; ©: Original; C: Copia

Disposicién Final: CT: Conservacidn Total; AEElinnas /| I: ImaAgeoes—_ S: Seleccicnar
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HEEeAL | 1414 13 JUL2009
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL :

OFICINA PRODUCTORA: - DIRECCION DE GESTION HUMANA | , Hoja No. 3

. CC)DIGO : i RETEN. |TRAD| OIGPOS,

s [sb]. . SERIES DOCUMENTALES - . 5T AC [o]6 °‘|EII[S. PROCEDIMIENTO

Acta de Comité de Apoyo Educativo Formal - A-FO-110
Comunicacion de Negacion

Oficio de apoyo econdmico

Certificado de Registro Presupuestal ~

Comunicacion oficial de aprobacion estahlecimiento
Carta de compromiso capacitacion formal « A-FO-109
Certificado de cumplido o . :
Comunicacién de Inscripcion ' : —-
Carta de Compromiso de capacnac:lon no formal - A-FO-
111

Ceriificade de Asistencia

Solicitud de Traslado

Memorando de Traslado

Memorando de no viabilidad

Solicitud de permiso o ausencia de servidores publicos - A-
FO-131

Resolucidn licencia o incapacidad

Notificacion

Aprahacién de licencia no remunerada

Reintegro a la actividad laboral - A-FO-129

Incapacidad (ARP-EPS)

Oficio a la EPS

Liquidacion incapacidad

Reintegro a la actividad [aboral - A-FO-129

Resolucion de desvinculacién

Notificacion de desvinculacion

Memo de comunicacion interna de desvinculacion - A-FQ-
112 .

e Declaracion juramentada de bienes y rentas - EXT-19

KX XXX

« s 8 8 »
XX XK
>

P X KX

® & & 8 8 ¢ 8 8 0 s 8
>

HKRXX XXX X X
>

CONVENCIONES: i Cédigo: E D: Dependencia [ ' S: Serie | *  :Tipo docurnental
Reten.: .Retencién en afios; . AG: Archive de Gestidn AC: Archivo Central [ Tra: Tradicién Documental; Q: Original; C: Copia
Disposicién Final: CT: Conservacién Total: . E _ﬂﬁlnaﬁ\ A Image?re& S: Seleccionar
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA : oo, 4

CODIGO : RETEN, | TRAD | DISFOS.

5 [ 5 s SERIES DOCUMENTALES . ST o e TE] 18] PROCEDIMIENTO

Solicitud de cesantias definitivas ' X

Paz y Salvo - A-FO-128-

Solicitud de certificacion - A-FO-113

Certificacidn

Solicitud de cesantias - A-FO- 114

Scportes de la inversion

Oficic autorizacion del pago de cesantlas parciales
Solicitud de visita de arquitecto

Concepto del Foncep

Comunicacion de no viabilidad

Forrmulario FONCEP _

Solicitud de traslado en seguridad social y cesantias - A-

FO-102

Fallo (Sentencia de cumplimiento -Contencioso®
administrativo laboral)

Resolucion de reintegro

Derecho de peticion

Solicitud de Concepto

Solicitud de traslado Presupuestal

Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP .
Cuadros soporte de la liquidacion i -
Oficio remisorio (a financiera-contabilidad) X ' :

Resolucién de Pago
.Certificado de Registro Presupuestal : |

Comunicacion (DIAN) '

Solicitud de reconocimiento de comision X

Remisién a la alcaldia

Cficio de no autorizacion
Comunicacion de Negacion

KX KX

> X

TAX® X R X =X
¢ =

x

CONVENCIONES: [ - . Codigo: - b D: Dependencia | S:. Serie | *  :Tipo documental

Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central | Tra: Tradicién Documental; 0: Criginal; C: Copia
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1416 13 L

OFICINA PRODUCTORA

DIRECCION DE GESTION HUMANA

Hoja No. 57

DCOD]SGO| < SERIES DOCUMENTALES - ) ASTT?:: LTE G,FEST:S'S PROGEDIMIENTO
¢ Resolucion de reconocimiento '
¢ Comunicacién de aprobacién X
« Informe comision X i
XX
750 | 55| 39 |HISTORIAS DE SALUD OCUPACIONAL 11 1 X .
» Examenes médicos de | ingreso X
« Examenes médicos de retiro X
» Examenes de laboratorio X
750 | 72 [ 4 INOMINAS 1] 19 %
» Némina definitiva X
e Reslmenes y novedades X ‘
s Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP - EXT-8 X
« Certificado de Registro Presupuestal - EXT-10 X
* Relacion de autorizaciones de némina y aportes §
750 1151 81 ITARJETAS DE CONTROL DE PAGOS 3117 X
* Tarjetas de control de pagos
750 | 13 | 9 ICAPACITACION PARA INDUCCION Y REINDUCCION 21 6 X
+ Listado de convocados
» - Comunicacién a expositores X
» Listado de asistentes X
» Evaluacion de las capacitaciones ;( .
A FoNCAONE X - ) <
| Prﬁo/\k_t'% DE FON S (% rc.»:én Q?B-DWXQQ
CONVENCIONES: ! Codigo: | D: Dependenua | S: Serig * T|p0 documental
Reten.: Retencidn en afios: AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central Tra; Tradicién Documental; 0: Ongmal C: Copia
Disposicion Final: CT: Conservacidn Total; " /E: Eliminar; <I-imégenes; s: Selecc:onar '
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA . | Hola o, 6

cODIGO RETEN. |TRAD| DISPOS.

D | s [so SERIES DOCUMENTALES ] AGf A ToTe e E]I 3

. PROCEDIMIENTO

750 | 87 INCENTIVOS

750 | 87 | 146 {INCENTIVOS A MEJORES FUNCIONAR]OS DE CARRERA 3|5 . x|Conservar solo la resolucidn que otorga ei
~ |ADMINISTRATIVA Y LNR _ | |incentivo ‘
» Listado de calificaciones
Informe Anual de Desempefio
Convocatoria a elecciones
Designacion de Jurados de Votacion
Memorando a jurados de votacién
Instalacion y cierre de mesas de votacion
- Planchas de eleccion
Listade de votantes
Acta de escrutinio
Copia de carteleras
Acta de Comité de Incentwos
Resolucién -

X X

TR X X X
> X X

PaRaRatal

* B B & & » & & 8 @

750 87 | 145 INCENTIVOS A MEJORES EQUIPOS DE TRABAJO | 3({ 5 ‘ X
¢ Cronograma ; X

' Convecatoria ' .

Inscripcion con anteproyecto (s) X

Solicitud de antecedentes diseiplinarios : X

Respuesta de Control Interno Disciplinario sobre

antecedentes

Designacion de Comité Evaluader de Equipos de Trabajo

¢« Nota.de cumplimiento de contenido de proyectos y
observaciones

e Memorando citando a sustentacién a miembros comlté y
equipos |1 X |

=<

CONVENCIONES: ] Codigo: ] D: Dependencia = | _§: Serie ] » _ t Tipo documentat

Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central | . - Tra:Tradicién Decumental; 0: Origiral; - C: Copia

Disposicidon Final: CT: Conservacion Total; E: mar, Py / 1T Imégenest S: Seleccionar

Firma Responsable:




-ALCA'LIA MYOR i JA 1 ‘
g . | T S 13 L my
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA DIRECCION DE GESTION HUMANA . Hoja No. 7
COD[GO . . RETEN. | TRADQ DISPOS.
5 1s [ _ SERIES DOCUMENTAL]ES . ) PR EENE PROCEDIMIENTO
= Acta de evaluacion de equipos de trabajo X
s Resolucién X
» Carta solicitando seleccion de incentivo X
« Respuesta del servidor sobre seleccién de incentivo X|X
» -Soportes de entrega y promulgacion de incentivos
750 | 3 ACTAS :
750 .3 | 95 [ACTAS DE COMITE DE INCENTIVOS 2! 4 X -
+« Actas X
750 | 77 | 53 {PLAN DE CAPACITACION ‘ 2| 4 X
« Estudio sobre el plan de capamtamon X
+ Plan de capacitacion X -
+  Solicitud de publicacién X 7
750 | 17 [ 12 [COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CiVIL 1| 4 X
« Justificacién Técnica X
= Constancia expedida por el Secretario de ta SDP de haber X
agotado el orden de provision
» Certificacién de que [a planta de personal no existe X
empleado de carrera administrativa gque cumpla con los
requisitos y cualidades para ser encargado
CONVENCIONES: _ i Cédigo: | D: Dependencia | S: Serie .« l:Tipo documental
Reten.: Retencién en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central ™~ | Tra: Tradicién Documental;

Disposicion Final: CT: Conservacion Tetal; E: Efinfinars. . I Imdgemes;

S: Seleccionar

0: Original;

C: Copia

Firma Responsable:




ALCALD[A MAYOR
DE BOGOTAD. C

Segls-‘l;m alsugu de -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

14614 13 JUL 2009

Firma Responsable:

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA_ Hola No. 8
DCO|DIE‘(,30| = SERIES DOCUMENTALES ASTTC' ;TCD CTTEsﬁsis PROCEDIMIENTO
756 ~_|ACTAS
750 3 1303 |ACTAS DE LA COMIS]ON DE- PERSONAL 2|18 X
» Actas X
750 3 |102 |ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL 416 |x X
«  Actas
750 | 44 ESTUDIOS
750 | 44 1136 |ESTUDIOS DE REESTRUCTURACION ADMINISTRAT[VA
* Esfudios
750 | 44 | 134 |ESTUDIOS DE PLANTA DE PERSONAL
+ Estudios S X
_»_ Decreto de Planta de personal X
CONVENCIONES: [ Cédigo: 1 D: Dependencia | S: Serie - [ - + _: Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central | . Tra:Jradicidn Documental; ._0: Original;, C: Copia
Disposicidn Final: CT: Conservacidn Total; _E:i Eliminar; I: Tmagene‘s S: Seleccionar
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ALCALDIA MAYOR

DE B G,

Secrelaria Distrital de
PLANEACION

_ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION HoiaNo. 3
copico , : SERIES DOCUMENTALES RETEW | TRAD| DiSPOS PROCEDIMIENTO

D | s |sb Al ac Jofc]ar[Efl]s

710 | 94 1342 pPROYECTOS DE INVERSION 2|18 X
« Ficha técnica del proyecto X
+ Ficha EBI X
« Concepto de viabilidad del proyecto de inversion X
* Plan de Accion X

o Datos basicos
o Plan de inversion
o PAC

¢ Modificaciones POA

X
« Solicitud de concepto favorable de modificacion presupuestal X
s Presupuesto Orientado a Resultados -POR X
710 [ 1M1 N7 [SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 11 5 X Una vez cumpla sus valores primarios en el
e Actas Comité _ X archivo central, se procede la eliminacion.
~ « Encuestas de actividades del sistema §
¢ Documentos de los talleres realizados en el sistema X
¢« Presentaciones de las actividades del sistema X
+ Delegaciones X
s Copias no controladas
CONVENCIONES: ] Cédigo: | D: Dependencia | S: Serie [ T Tipo documental
Reten.: Retencicn en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central .| Tra: Tradicion Documental; ©O: Original; C: Copia
Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; I: Imagenes; . §: Seleccionar

Firma Responsable:







ALCALDIA MAYOR
E-BOGATA D, G,

Sacretarta Disl | de
BLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 1

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION
— COID'SGOI = SERIES DOCUMENTALES AETTE:C ?Fg — DEFI’CISTS PROCEDIMIENTO
70} 3 ACTAS 2] 18 X Documentos con valores secundarios, una vez|-
transcurra el tiempo de retencién en archivo
: central se transferira al Archivo de Bogota.
710 [ 3 [ 94 [ACTAS COMITE DE DESPACHO 2|18
s Actas : Xl X
710 | 8N 5 [ACUERDOS DE GESTION 2| 8 X|X| {Una vez pierda sus valores primarios se
\ ¢ Documento de concertacion X digitalizara y posteriormente se eliminara.
¢ Documento de seguimiento semestral X
» _ Evaluacion final - X
710 | 9 | 6 |APLICACION DE INDICADORES DE GESTION 11 5 X
¢  Aplicacion individual -~
\ d * Informe consolidado de indicadores de gestion (E-FO-006)
. *  Propuesta de indicadores
e Nuevo indicader .
710 | 40 | 2¢ 'F] ABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS DEL 11 4 X Los formatos de control de entregas y de
S|STE|V|A INTEGRADO DE GESTlON actualizaciones seran conservados totalmente
Solicitud (memorando) § por su valor probatorio.
\ * Memorando de no viabilidad X
\/ » Planilla de entrega de propuesta (A-FO-140), X
¢ Propuesta validada X
* Hojas intercambiables X
* Llistado maestro de documentos X
* Resolucién (Copia) X
|* Memorando solicitud publicacion Gaceta X
» Comunicacion a la Contraloria X
¢ Solicitud de actualizacion en Internet X
e  Solicitud de disposicion en ventanilla X
¢ Formato de control de entregas X
CONVENCIONES: [ Cédigo: ] D: Dependencia [ S: Serie | = : Tipo documental

Reten.: Retencién en afios; AG: Archivo de Gestidn AC; Archivo Central |

Tra: Tradicién Documental;

0O: Original; C: Copia

Disposicién Final: CT. Conservacion Total; E: Eliminar; I: Imdgenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:
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ALCALGIA MAYOR
DE B TAD. C.
Secrotaria Dlsugul da

PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION Hoja o, 2
- C?D'gol < SERIES DOCUMENTALES A:TTE:[; ;er “DEFOIS' 5 PROCEDIMIENTO
» Formato de control de actualizaciones X
Q| 8t INFORMES 2| 8 i
710 \& 170 | INFORMES DE GESTION DE AREAS DE LA SDP X X(X|[ [Una wvez pierda sus. valores primarios se
Y e Informes : digitalizara y posteriormente se eliminara.
710 | 61 | 747 [ INFORMES ORGANISMOS DE CONTROL 4| 4 | X| Una vez pierda valores primarios se podra
» Solicitud X eliminar esta documentacion.
e Respuesta X
710 { 61 (171 [INFORMES DE PLANEACION ORIENTADA A RESULTADOS ~ X
POR
¢ Informe
710 | 61 {172 |INFORMES DE SEGUIMIENTO A PROYECTOS DE INVERSION X
. » Informe
710 78] [PLANES |
710 | 78 135\ PLAN ESTRATEGICO 2110 X Documentos con valor histérico, se transferiran
N\« Documento de formulacién del Plan Estratégico X al Archivo de Bogota una vez pierdan sus
¢ Auto evaluacidn institucional semestral del Plan estratégico X valores primarios. :
710 | 78 {186 | PLAN.INSTITUCIONAL DE GESTION AMBIENTAL 2| 8
e Actas X
L\_ « Presentaciones X
e Informes X
710 | 78 |87 |PLAN OPERATIVO ANUAL - POA 2( 8 X|X| |Una vez pierda sus valores primarios se
+  Programacion POA X | digitalizara y posteriormente se eliminara.
V  » Seguimiento al POA X :
s  Solicitud de modificacion X
+ Respuesta de solicitud de modificacion X
¢ POA modificado X
» informe de avance de gjecucion X
¢ Informe anual de ejecucién de POA X
CONVENCIONES: | Cédigo: ] D: Dependencia | S: Serie 1 « :Tipo documental
Reten.:; Retencion en aiios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central | Tra: Tradicidon Documental: O: Original; C: Copia

Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

Firma Responsable:

I: Imdgenes;

8 Seleccionar







ALCALDIA gngon
ecretaria Dist .E de

PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE PLANEACION Hoja No. 4
CODIGO RETEN. |TRAD| DISPOS. X
> 1 s [so SERIES DOCUMENTALES AEANCEENE PROCE?IMIENTO

'LISTADO DE PROCEDIMIENTOS:

k. Disponibilidad

1. ELABORACION DEL PLAN DE ACCION DE LA SDP: 6. CONTROL Y SEGUIMIENTO DE EJECUCION DE PROYECTOS
a. Guia de criterios metodolégicos FINANCIADOS POR EL BANCO MUNDIAL
b. Ficha EBI a. Minuta
¢. Formulacién del proyecto b. Reportes
2. SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION DE LA SDP 7. AJUSTES AL PLAN DE INVERSIONES SIN MODIFICAR EL
a. Pautas de seguimiento PRESUPUESTO TOTAL ASIGNADQO AL PRCYECTO A-PD-083
b. Informe trimestral consclidado a. Datos basicos del proyecto (formatc??7?)
3. MODIFICACION AL PLAN DE ACCION DE LA SDP b. Memorando remisorio (a quién?).
a. Documentos de modificacion. {cuales?) c. Plan de inversion
b. Comunicacion ( a quién?) d. Protocolo
¢. Justificacion e. Plan de inversién contratos
d. Ficha del proyecto (algun formato especifico?) 8. MODIFICACION PRESUPUESTAL ENTRE PROYECTOS DE
4, PROGRAMACION DE RECURSOS DE LOS PROYECTOS INVERSION
a. Metodologia (formato??7) a. Justificacién del traslado presupuestal
b. Informe inversiones aprobadas b. Oficio remisorio {a quién?)
5. ARMONIZACION DEL PRESUPUESTO SDP ORIENTADO A ¢. Solicitud de disponibitidad presupuestal
RESULTADOS .CON EL PLAN DE DESARROLLO d. Justificacién del traslado presupuestal aprobado
a. Ejecucion presupuestal mayo 30 (verificar nombre...) e. Oficio remisorio (a quién?)
b. Listado de contratos en curso f. Copiade los protocolos
c¢. Disponibilidad pasivos exigibles g- Fichas técnicas (algun formato especifico?)
d. Registro presupuestal pasivos exigibles h. Memorando remisorio
e. Ficha EBI-D i. Plan de inversién
f. Justificacion técnica j. Protocolos (algun formate en especifico?)
g. Concepto secretaria de Hacienda k. Plan anual de caja
h. Proyecto formulado 9. ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA
i. Concepto viabilidad SDP DE GESTION DE CALIDAD -SGC Y DEL MODELO ESTANDAR
j- Resolucién (de qué?) DE CONTROL INTERNO - MEC! '
CONVENCIONES: l Cédigo: I D: Dependencia 1 S: Serie | __» __:Tipo documental
Reten.: Retencion en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central | Tra: Tradicién Documental; 0O: Original; C: Copia
Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; I: Imagenes; $: Seleccicnar

Firma Responsable:







ALCALDg ﬂAYOR
DE QIAD. C

Secretaria Dis
PLANEAC]

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION Ho No. 5
CODIGO SERIES DOCUMENTALES b PROCEDIMIENTO
D |s [sb MEIE
a. Solicitud (algun formato especifico?) f. Solicitud de seguimiento final
b. Memorando de no viabilidad - g. Remisidén seguimiento final
¢. Propuesta validada h. Informe de Acuerdo dé Gestién
d. Solicitud de actualizacion de TRD i. Remisidn informe y originales {(originales de que???)
e. Resolucion {de qué?) ,
f. Hojas intercambiables PROCESOS
g. Solicitud de publicacion en gaceta 1. Direccionamiento estratégico
h. Solicitud de publicacion en Internet 2. Mejeramiento continlo
i. Solicitud de disposicion en ventanilla 3. Participacién y comunicacion
j- Control de entregas 4. Regulacién del uso del suelo
k. Remisién de hojas intercambiables (formato??? 5. Coordinacion de la formula, seguimiento y evaluacién de

Comunicacion??7?)

10. TRATAMIENTO DE PRODUCTO Y/O SERVICIO NO
CONFORME, ACCIONES CORRECTIVAS Y ACCIONES
PREVENTIVAS

{Verificar documentos que se producen ...}

11. APLICACION DE INDICADORES DE GESTION A-PD-101

a.
b.
c.
d.

Apilicacion individual

Informe consolidado de indicadores de gestion

Propuesta de indicadores

Nuevo indicador (algun formato?? Comunicacion?? o
documento?)

12, FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS DE

= O N®

las politicas publicas territoriales, econémicas, sociales,
culturales y ambientales y de los instrumentos de
plane&cion

Administracion de informacién

Administracion de recursos financieros

Gestién Documental

Soporte legal

. Administracion de recursos fisicos y tecnologicos y de

servicios generales

11. Administracion del talento humano
12. Contratacién de bienes y servicios

GESTION.
a. Solicitud de concertacion
b. Acuerdo de gestién
¢. Remision concertacion
d. Solicitud de seguimiento
e. Comunicacion de retiro
CONVENCIONES: | Cadigo: | D: Dependencia S: Serie | _= = Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central Tra: Tradicign Documental; 0: Original; C: Copia

Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

§: Seleccionar

Firma Responsable:







ALCALnIA MAYOR

mm"* 1414 13 JUL 2009
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL '
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y GESTION DOCUMENTAL Hoja No. 1
= CC;D'SOI < - SERIES DOCUMENTALES AETTTC ::er FET?SIS PROCEDIMIENTO
720 3 ACTAS
720 | 3 | 99 1ACTAS DEL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL - 2110 X
s Acta De Comité De Gestion Documental X
720 { 3 [100 | ACTAS DEL COMITE DE INVENTARIOS . _ 2110 X
e Acta Del Comité De Inventarios X . -
720 |53 {345 [A JUSTE DE LA TABLA DE RETENCIC)N 2 10 X|Conservar la Tabla de Retencidn Vigente
DOCUMENTAL
+ Solicitud de ajuste ala TRD ' §
e Encuesta produccion documental X
* Encuesta caracteristicas de los documentos - si X
» Cuadro de clasificacién preliminar X
+ Encuesta unidad documental - X
+ Borrador tabla de retencién documental X
o . Actas de reunion X
.. ¢ Acta de comité de gestién documental X -
- ¢ Comunicacion informando sobre la aprobacion de los X e
ajustes en la TRD _ X
» lListados de asistencia, presentaciones X
Tabla de Retencién Documental Vigente
720 110 7 AUTORIZACIONES DE SALIDA DE PLANOS 1M1 X
‘ '« Autorizacion de salida de planos - A-FO-050 X
720 | 11 1 8 IBAJAS DE BIENES 2|10 X
* AvallQo de bienes X
¢ Designacion de delegados - X
¢ Solicitud de consignacion X
« Solicitud de autorizacién de baja y de delegacion del X
CONVENCIONES: i Cédigo: | D: Dependencia [ S: Serie | «:Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central | *_Tra: Tradicién Documental; 0: Original; C: Copia
Dispesicién Final: CT: Conservacién Total; E. Eliminar; 1: Imdgenes; S: Seleccionar

Firma Responsable;
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ALCALDIA MAYOR

%E—i—ﬁ’-r o 1414 13 JUL 100
?LANEAC}ON
_ . TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: . DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL Hoja No. 2
DCOID'SGO < SERIES DOCUMENTALES ASTT?:; ;cho ch:T:Sis ‘ PROCEDIMIENTO
veedor , )
+ Resolucién de baja X
» Ofrecimiento de traspaso X
» Constancia de consignacion X .
« Concepto del veedor X '
¢ Avallo del martillo X
s Acta de entrega X
o« Actadebaja §
»-  Acta de asignacion del remate X
Comunicacion de traspaso
720 11410 CAPTURADOR DE PLANOS 1111 X
e Capturador de datos de planos por urbanizaciones - A-FO- X g
045
720 | 27 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
720 | 27 [112]COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 2( 3 X
» Memorando remisario - A-FO-039 X
720 | 27 | 113 | COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS - 2{ 3 X
e Oficio X .
720 | 28 CONSULTA DOCUMENTOS DE ARCHIVO 1] ' »
720 | 28 | 130 ICONSULTA ARCHIVOS DE GESTION 2| 3 X
¢ Solicitud de consulta de archivos de gestién X
720 | 28 | 131 {CONSULTAS ARCHIVO CENTRAL - 2|3 X
» Ficha de consulta y/o'préstamo de documentos - A-FO-056 X
Pl i » Solicitud de expedientes - A-FO-053 X
710\ 28 {132 \CONSULTAS DE PLANOS 2( 3 X
——— s« ___Control diario de préstamo de planos a entidades - A-FO- X ‘
CONVENCIONES: ] Cadigo: ) [ D: Dependencua ] S: Serie [~ +__: Tipo documental
Reten.: Retencién en afios; __AG: Archivo de Gestidn  AC: Archivo Central Tra: Tradicidn Documental; O: Original; ¢ - C: Copia
: Dispasicion Final: - CT: Conservacidn Total; E: Eliminar; I1: Imégenes; S: Seleccionar :

Firma Responsable: M‘
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD. C

Secrelaria Dlalnjalda
PLAHEACIO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1414

13 JuL 2008

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE RECURSOS FisICOS Y GEST!ON DOCUMENTAL

Hoja No, 3

RETEN, | TRAD DISPOS

5 COD’SO = SERIES DOCUMENTALES T e PROCEDIMIENTO
’ 048
« Atencion al publico en la planoteca - datos del plano - A- X
FO-046 .
1+ Control de prestamos X i
+ Control préstamo diario a funcionarios de la SDP - A-FO- X
- 047 :
* Solicitud de consulta X
» Solicitud de material restringido - A FO- 049 X
» Consulta en sala X
720 1 3t 1 20 |ICORRESPONDENCIA DEVUELTA 11 2 X
» Carta de relacién de correspondencia devuelta X /
720 154 | 38 |HISTORIA DE VEHICULOS 2| 8 X -
» Tarjeta de propiedad del vehiculo X .
«  Seguro obligatorio X - .
» Inventario de vehicules - A-FO-029 X _
s Formulario de matricula i ;
e Declaracion de impuesto sobre vehiculo X
« Certificado de garantia del vehiculo X
s Certificado de declaracion de importacion
. * Autorizacion de salida de vehiculos fuera del perimetro x|
- urhano del distrito cap:tal A-FO-032
720 | &1 INFORMES
720 | 61 | 150 |INFORME DE CONSULTA Y PRESTAMO DE ARCHIVOS 11 4 X
e Confrol estadistico de consulta y préstamo de documentos X
- A-FO-057
CONVENCIONES: ) | Codigo; i D: Dependencia | S: Serie * 1 Tipo decumental
Reten.: Retencién en afios; AG: Archivo de Gestlon AC: Archivo Central |~ Tra: Tradicién Documental; 0: Original; C: Copia
Disposicion Final: CT: Conservacion Total: E: Eliminar; I. Imédgenes; . §: Seleccionar

Flrlma Responsable: %‘Q ‘
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ALCALDIA MAYOR
Secratara Dhtettal de
PLANEACI%

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1414 13 JUL 2009 .

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL heia o, 4
COD|G0 RETEN. |TRAD DISPOS. .
5 15 5 SERIES DOCUMENTALES AT R To[e[=[E[TTS PROCEDIMIENTO
720 | 61 | 346 |INFORME DE DOCUMENTOS RESTAURADOS 11 3 X
s Reporte de docymentos conservados en el mes X
720 | 61 1152 /INFORME DE TOMA FISICA DE INVENTARIQ 1] 4 X
» Informe de toma fisica X
720 | 61 | 153 [INFORME MENSUAL DE ACTIVIDAD DE VEHICULOS 1] 4 X
* |nforme mensual de actividad vehiculos SDP - A-FO-031 X
720 |84 @ LIBROS DE NUMERACION DE PLANOS 2] 8 X
' + Libro de numeracion planos X
720 | 65 LICENCIAS URBANISTICAS .
720 | 65 1177 ILICENCIAS DE CONSTRUCCION* 1119 X[ X Estas licencias cumplen su retencién en archivo
) e Licencias de construccién de gestidn en las Curadurias Urbanas.
720 | 65 [ 178 [LICENCIAS DE PARCELACION* 1] 19 XX Estas licencias cumplen su retencidn en archivo
e Licencias de parcelacion de gestion en las Curadurias Urbanas.
720 | 65 [179 [LICENCIAS DE SUBDIVISION* 1119 | [X|X[ Estas licencias cumplen su relencion en archivo
e Licencias de subdivisién de gestidon en las Curadurlas Urbanas.
720 | 65 | 180 [LICENCIAS DE URBANIZACION* 1118 XX Estas licencias cumplen su retencion en archivo
- o Licencias de urbanizacién de gestion en fas Curadurias Urbanas.
720 | 66 | 45 {[ ISTADOS DE INVENTARIO INDIVIDUAL 1] 4 X
« listade de inventario individua! X .
»  Listado individual ‘ X .
+ Comprobante de trasiado de bienes - A-FO-037 Xl -
CON'IIENCIONES: | Cédigo: | D: Dependenaa | S: Serle | = 1 Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central Tra: Tradicidn Documental; Q: Original; C: Copla
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; I imagenes S: Seleccionar

Firma Responsable: %\




LI e o =9

*

ALCALDIA MAYOR
DEROGOTAD T,

s o TET A 4y o
o iy TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL Hoja No. 5
= CCiDISGO| = SERIES DOCUMENTALES A{??E; ;Tg _ ?STO'Si " PROCEDIMIENTO
720 | 74 [183 |ORDENES DE COPIAS Y FOTOPLANOS 1) 2 X
» Orden de copias y fotoplanos - A-FO-055 Xl
720 | B4 PLANILLAS
720 | 84 | 194 |PLANILLAS DE DEVOLUCIONES 11 0 X -
e - Planilla de devoluciones - A-FO-043 X -
720 | 84 [195 |PLANILLAS DE ENTREGA DE TUTELAS Y OFICIOS 11 0 X
Planilla de entrega de tutelas y oficios (a la mano y urgente) - A- X
FO-044 .
1720 | B4 1196 |PLANILLAS DE ENVIOS URGENTES 10 |X X
Planilla de envios urgentes - A-FO-042
720 | 84 [197 [PLANILLAS DE IMPOSICION DE ENVIOS POR CORREQ 1] 0 X
CERTIFICADO CON LICENCIA DE CREDITO
® Planilla de imposicion de envios por correo’certificado con '
licencia de crédito - A-FO-041 X
720 | 84 | 198 [PLANILLAS DE LIQUIDACION 1] 0 X
* Planilla de liquidacion X
720 | 84 1199 |PLANILLAS DE RECORRIDO DIARIO POR DEPENDENCIA 110 X
¢ Planilla de recorrido diario por dependencia - A-FO-040 X !
720 | 84 1200 IPLANILLAS DE SALIDAS 1] 0 X
¢ Planilla de salidas X
720 | &4 [201 [PLANILLAS DE TUTELAS . 21 0 X
 _Planilla de tutelas X
720 | 87 | 59 [POIIZAS DE SEGURO 2 8 X
+ Documentos contractuales X
» Memorando de remision de la poliza X
. Poliza X
CONVENCIONES: | Cédigo: | D: Dependencia [ S: Serie = : Tipo documental
Reten,: Retencidn en afics; AG: Archivo de Geslidn AC: Archivo Central | Tras Tradicidn Documentals 0: Original; C: Copia
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; I: Imdgenes; S: Seleccionar

Firma Responsable: E;§§ E% ‘ E q '
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sams 13 JuL 10
PLAN
. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL Hoja No. 6
cODIGO - - RETEI:i. TRAD DISPOS. )
5 s [ SERIES DOCUMENTALES R A TS| TETT]S PROCEDIMIENTO
» Relacidn de bienes a asegurar }
720 | o7 [ 66 |RECUPERACION DE BIENES O FONDOS PERDIDOS (1] 3 X
+ Consignacion X
+ Oficio informando perdida X .
¢ Comunicacion i
"« Acta
720 | 106 § 224 SANEAMIENTO Y CONTROL AMBIENTAL 2|13 X
» Seguimiento de saneamiento y control ambiental - A-FO- X
071 :
«  Oficio remisorio del material requerido para ia desinfeccion X
« Seguimiento de documentacion con deterioro biolégico - A- . X
FO-070 .X
» Oficio de solicitud de desinfeccidn de los depositos de
archivo de fa SOP
« Informe del saneamiento y control ambiental entregado por %
el archivo de Bogota N
7
720 {1131 79 1SOLICITUDES DE SERVICIOS DE TRANSPORTE 11 0 X '
. » Solicitud servicio de transporte (solicitud de terreno) - A- X
: F0O-033
720 11161 82 ITOMA FISICA DE INVENTARIO 13| X
Planilla matriz para la torma de inventarios de planta y equipo - A- )
FO-036 . - X
. 720 118 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
720 | 918|227 |TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE CURADURIAS 1| 4 X
URBANAS . . '
« Inventario documental X -
CONVENCIONES: ] Codigo: | D: Dependenc:a | . S:Serle [ *__: Tipo documental
Reten.: Retencion en afos; ) AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central Tra: Tradicién Documental: Q: Qriginal; C: Copia
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; I; Imdgenes: S: Seleccionar

Firma Responsable: . % Q
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ALCALDIA MAYCIR

B s o 13 JUL 2009
PLANEAC;ON
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: | DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS Y GESTION DOCUMENTAL HojaNo. 7
CODIGO ] ] RETEN. [TRAD[ DISPGS.
RS SERIES DOCUMENTALES . HENEEEBIE | PROCEDIMIENTO
+ Solicitud de visita de verificacion X
* Informe de visita de verificacion X
¢ Comunicacidn informando sobre los ajustes realizados X
» Comunicacion informando fecha y hora de transferencia X
¢ Acta de visita X
*  Acta de transferencia X

720 | 148 [ 228 ITRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS 11 4 X
+  Solicitud de visita de verificacion
« Autorizacion de transferencia
» Cronograma anual d& transferencias primarias
"= Formate Onico de inventario documental

HKAEHXHK KA XXX

-+ Informe de transferencia

« Informe de visita de verificacion

* Respuesta ¢ prontnciamiento

+ Solicitud de pronunciamiento

* Acta de transferencia primaria
}

CONVENCIONES: | Cédigo: | D: Dependendia ] S: Serie | * :Tipo documental
Reten.: Retencion en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central | Tra: Tradicion Documental; 0: Criginal; C: Copia
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; I: Imdgenes; S: Seleccioniar

Firma Responsable:
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Secretana Distrital do
PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA






et
A[\]LCALD'IA MAYOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL _ Sistcre dnkegedo
OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA Hoja No. 3
CODIGO SERIES DOCUMENTALES RETEN |TRAD] PSFOS PROCEDIMIENTO
D [ s[sb HEREEBEERE
INFORMES
INFORMES A ORGANISKOS DE CONTROL 4| 4 X Una vez pierda valores primarios se podra
¢ Solicitud X eliminar esta documentacion.
X
e Respuesta
RESOLUCIONES 2118 (x| |x Documentos de valor historico ya que reflejan las
decisiones tomadas por la Subsecretaria en
virtud del cumplimiento de sus funciones y su
gestidn.
Una vez terminado sus valores primarios se
transferiran al Archivo de Bogotad para su
conservacion total.
CONVENCIONES: E Cédigo: | D: Dependencia ! S: Serie | » : Tipo documental
Reten.: Retencion en anos; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central | Tra: Tradicion Documental; 0: Original; C: Copia
Disposicion Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar; 1: Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:







Sacroiara Dislvgal e
PLANEALC]

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUBSECRETARIA DE INFORMACION Y ESTUDIOS ESTRATEGICOS






Ao
ELANEAGION
. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE ESTRATIFICACION Hoja No. 1
CODIGO SERIES DOCUMENTALES RETEN |TRAD| DISPOS. PROCEDIMIENTO
p.]s.[sb . . AG] aC o[C=TE[T]S .
4|3 ACTAS | _
430 | 3 |279 | ACTAS DEL COMITE PERMANENTE DE ESTRATIFICACION _ [5] 5 |X X
438 11281280 {SOLICITUDES DE REVISION DE ESTRATIFICACION [1] 18 X
Solicitud de revision de estrato ' X
Respuesta a los usuarios X
Apelacion X1
Respuesta a los usuarios firmada por el secretario del Comité X

Temog o ARy ’1«3?\35’&.20{_—0. - L S =R € N ?‘?f-‘f—\fe/\"-c)‘

CONVENCIONES: | Cédigo: |

D: Dependencia

S: Serie

*  : Tipo documental

_Reten.: Retencid

nenafios, . .. AG: Archivo de Gestidn . AC: Archivo Central |

Tra: Tradicidn Documental;

. 0: Original; .. . .

C: Copia . . ..

Disposicidén Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; I: Imagenes;

§: Seleccionar

Firma Responsable;
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ALCAé.gIA MA.YGR
LEBOGOTAD. C
Secretana D'St l de

PLAN

TABLA DE RETENCI()N DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE INFORMACION. CARTOGRAFIA Y ESTADISTICA

Hoja No. 1

CcODIGO RETEN. |TRAD| DISPOS.
b 135 [ SERIES DOCUMENTALES AT A6 [o[cl=E]TTS PROCEDIMIENTO
410 | 125 (276 ESTUDIO Y APROBAC|ON DE PLANOS 1] 9 X Estos documentos prescriben una vez sean
TOPOGRAFICOS _ maodificados por el interesado.
s Aprobacién de plano topografico - Formato M-FC-013 X
P o Anexogp Pos X|X Se Peas a oabwotro
¢ Memorando X < - —= /
» Oficio de aprobacién, desistimiento o negativa x i A Pariy e M@‘“fb &
* Plano, reduccion y plancha _ ™ .
+ Oficio de informacién a la Unidad Administrativa Especial X BL k 7:3\.? a Dene
. L EAN Iy
Jd de Catastro Distrital ok bongep b= | AL & e
410 [126 | 2RfINCORPORACION DE PLANOS URBANISTICOS  -{1] 3 X Se deben conservar todos los documentos
o . rbanos.
~.* Planotopografico y plancha 1:2000 {copi ) . X|X urban
& Plano tvban B =Pt 3 X|X oo
| . = Reduccion * X
Ne  Resolucion €a¢ h, AL B X[X
* Respuesta y/o comunicacion de incorporacién u X
observaciones
410 (127 SUBDIVISIONES Y OTRAS ACTUACIONES 1 9 X Se deben conservar todos los documentos
RELACF@NADAS CON LICENCIAS porque a futuro pueden adquirir valor cultural o
«  Solicitud de la Curaduria Urbana . — X histérico. *
« Acto administrativo de la Curaduria Urbana [licencia] —_ X I w e
s Plano urbano y plancha a escala 1:2000 (<o Prea) X ﬁ ) -
. MT ' = - X
. Red:mm o o~ - X
e Ressaaidon ] X
» RespuUesta y/o comunicacion de incorporacion u X
: observaciones
CONVENCIONES: | Cédigo: | D: Dependencia | S: Serie | = : Tipo documental
Reten.: Retencion en afios; AG: Archivo de Gestidn . . AC: Archivo Central [ . _Tra: Tradicién Documental; O: Original; . . C: Copia .

Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

I: Imigenes;

S Seleccionar

Firma Responsable:







ALCALDIA MAYCR

DE BOGOTAD. C.

Sgcrataria Distnial da
PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE INFORMACION. CARTOGRAFIA Y ESTADISTICA Hoja No. 2
cODIGO | RETEN. |TRAD| DISPOS

TN sEERlES DOCUMENTALES R A o|c STETTTS - PROCEDIMIENTO

410 1152 [Ny |RESTITUCIONES DE PLANOS

410 | 152 | 344 |RESTITUCIONES APROBADAS DE PLANOS 1 X Cuando se hace la restitucion el plano se envia a
* Solicitud de restitucion del plano X la Planoteca vy el acto administrativo
¢ Denuncia . X correspondiente al Archivo de Predios, cuando
e Comunicacién X se realiza una restitucion se demora
 Fallo disciplinario X aproximadamente 30 dias dependiendc del
» Copia del acta de Comité de Gestién Documental X tamafio y complejidad del plano y se deben
« Copia del acta de Comiité de Restitucién de Planos X conservar todos porgue son producto de una
e Remision de la documentacion X investigacion y fueron aprobados por un acto
¢ Solicitud de concepto cartografico RN administrativo.
¢ Concepto cartografico X X
e Solicitud de concepto de norma urbana- X
* Concepto de norma urbana X
e Resolucion ___ X
¢ . Solicitud de publicacion en la Gaceta X
+« Comunicacion de fa restitucién

?\ B Fad
A FaX
Lo TTORRe o sy Depen M
DEF A SO min s &(—-LV\{"Q’VW”\ C"’“%‘“m IITONN
P‘t - e di= d ?/bvoi {(b O’A@‘ LQTQ

5-&@\ P QD\
Totesl

i 5
Qkohfqn\}r?\c/—ﬁf\ <\ (’ﬂu\)QA A.g \g \HHMC\W\
A VAT =n v oo, CS\QA\Jhc:b S¥yET -

. : * T Caek ?mh% A és{_éq,mqb\.»OS‘Ef\ b e e [2/‘@)3;0,\

CONVENCIONES: | Cédigo: | D: Dependencia $: Serie | = :Tipo documental

Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestidn _AC: Archivo Central, | Tra: Tradlcmn Documental; . 0Q: Original; _.C: Copia

Disposicidn Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar; I: Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:







ALCALDIA MAYOR
EH 0c

Secretaria Disteital
BLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE SERVICIO AL CIUDADANG

Hoja No. 1

- Cciolgol — _ ~ SERIES DOCUMENTALES - A(F: TTEA':: ;Rrg — T:‘T)‘S] 3 PROCEDIMIENTO
460 132|292\ PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLUCIONES |1 4 X
- PQRS
* Requerimiento i
« Oficio remisorio a competente X
+ Comunicacién al ciudadano informandao el traslado X
» Respuesta al ciudadano
460 (133 APROBACION DE ESTACIONES DE
TELECOMUNICACIONES
460 |133|293| APROBACION DE ESTACIONES DE TELECOMUNICACIONES - (1] 19 X
APROBADAS O NEGADAS
» Aprobacion del disefio y ocupacion del espacio [M-FO-014] X
» (Oficio informativo para la alcaldia local X
» Oficio remisorio con los requerimientos y/o conceptos X
» -~ Oficio de solicitud de conceptos ) X
» Oficio informando corte de términos X
s Oficio de solicitud de requerimientos ))é
* Respuesta a requerimientos X
» Respuesta a terceros X
e Resolucién o X
+ Documentos de notificacion, publicacién y recursos
460 |133[294 | APROBACION DE ESTACIONES DE TELECOMUNICACIONES - [1] 1 X
DESISTIDAS
» Aprobacidn del disefio y ocupacion del espacio [M-FO-014] X
 Oficio de solicitud de requerimientos X
o Oficio de informacién sobre desistimiento X
CONVENCIONES: [ Codigo: [ D: Dependencia | $: Serie | »  : Tipo documental

Reten.: Retencidn en afios;

AG: Archivo de Gestibn . ACr Archivo Central | Tra: Tradicion Documental;

0: Original; .

.. C: Copia

Disposicion Final:

CT: Conservacidn Total; E: Eliminar; I: Imagenes; 8: Seleccionar

Firma Responsable:







Secrataria Dl5méal de
PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE SERVICIO AL CIUDAPANO

Heja No. 2

RETEN. |TRAD DISPOS.
= COD‘SO %1 SERIES DOCUMENTALES ST 7 ToTe = [T ]S PROCEDIMIENTO
460 |134|295[ ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION 11 4 X
o Solicitud X
» Solicitud de certificacion para predios objetos de subsidio X
para vivienda usada [M-FO-062]
s Oficio de respuesta X
460 135|296 | |ICENCIAS I?E‘ OCUPACION O INTERVENCION DEL [1] 3 X
ESPACIO PUBLICO
» Solicitud de intervencion y ocupacion del espacio publico
[M-FO-020]

o Certificado de Tradicion y libertad inmueble
o Certificado de Camara y Comercio
o Poder (opcional)
o Carta de Servicios Publicos
o Plano de loteo
o Licencia de construccién del inmueble {con planos)
o Plano estado actual
o Plano propuesta

+ Anexo Unico — Concepto Técnico X

s . Licencia . ‘ : X

+ Oficio de requerimiento X

e Desistimiento X

CONVENCIONES: | Cédigo: | D: Dependencia | S: Serie | = i Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; | . AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central | Tra: Tradicion Documental;. 0: Original; C: Copia
Disposicion Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar; I: Imagenes; S: Seleccipnar

Firma Responsable:







ALCALDIA MAYOR

DEBOGOTAD.C,

Secretaria Distrijal de
PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: ' DIRECCION DE SISBEN Helao. 1

RETEN. TRAD DISPOS.
CODIGO SERIES DOCUMENTALES
D.| S |sb , _ Ac| ac [ofcieE]I]s] .

PROCEDIMIENTO

440 1 3 ACTAS

340 | 3 |281 | ACTAS DEL COMITE TECNICO SISBEN . 516 | |X )
e Actas X
440|129 (283 [F|CHAS DE CLASIFICACION SOCIOECONOMICA - 1] 9 X| X
SISBEN ‘

» Fichas de clasificacion sociceconémica
¢ Fichas de clasificacién sociceconémica [Digital]

440 | 6 INFORMES

440 | 61 | 284 | INFORMES ANUALES DE AVANCE Y BALANCE DEL SISBEN 5{15 X
* Informes anuales de avance y balance del Sisben

440 [ 61 | 285 | INFORMES ESTADISTICOS DEL SISBEN 515 X

» Estadisticas del sistema de identificacion y clasificacion de
potenciales beneficiarios para programas sociales — Sisben

({440 | 130} 286 |SOLICITUDES DE INFORMACION SOBRE SISBEN 11 X

¢ Solicitudes de informacion sobre tramites del SISBEN o de
aplicacion de encuesta

* Respuesta o remision de informacion

CONVENCIONES: | Cédigo: | D: Dependencia | S: Serie ] | = : Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; .. . AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central | Tra: Tradicién Documental; . . 0: Original; C: Copia
Disposicién Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar; I: Imagenes; 8: Seleccionar
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Firma Responsable:







ALCALDIAMAYOR

retania Gistral de
PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE SISBEN HoiaNo. 2
CODIGO SERIES DOCUMENTALES S Maad b PROCEDIMIENTO
D [.s [sb Al Ac JofclaE] IS :

440 131 SOLICITUDES RELACIONADAS CON FICHAS DE
CLASIFICACION SOCIOECONOMICAS APLICADAS

440 | 131 [ 287 | INCLUSIONES DE MENORES DE EDAD 1 ' 9 X
» Solicitud de inclusién de menor de edad en ficha SISBEN
+ Respuesta a la solicitud de inclusién de menor de edad

440 [ 131288 | ACTUALIZACION Y CORRECCION DE DATOS.DE 1 9 X
IDENTIFICACION '
¢ Solicitud de correccion de datos de identificacion

s Respuesta a la solicitud de correccion

440 | 131 | 289 |REVISION © REENCUESTA 11 9 X
» Solicitud de revision de encuesta
» Respuesta a la solicitud de revisién

440 | 131 | 290 |SUSPENSIONES 2| 8 X
s Solicitud de levantar suspension
» Respuesta a la solicitud de levantar suspension

440 | 131|291 |DESVINCULACIONES 119 X

» Solicitud de desvinculacion de la base de datos del SISBEN
Bogota por traslado o fallecimiento de la persona
encuestada

Respuesta a la solicitud
‘Reporte de registros inactivados por traslado para la SDS
Remision del reporte de registros inactivados

CONVENCIONES: [ Cédigo: [ D: Dependencia | S: Serie | » : Tipo documental
Reten.: Retencién en afios; . AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central | Tra: Tradicién Documental; i 0: Original; . C; Copia .
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; I: Imdagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:







ALCALDIA NAYOR
DE BOGOTA 0. C

Secralarla Cistrijsl de

N

PLANEACION
\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 1414 13 JuL 7008
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE SISTEMAS e Hoja No. 1
= CO|DISGO[ s SERIES DOCUMENTALES As?e,:c LTE = IIJETO.S| S PROCEDIMIENTO
450 | 136 [ 305 | DESARROLLO, INSTALACION Y MANTENIMIENTO DE 11 3 X(X| |Una vez transcurrido el tiempo de retencion en
APLICACIONES ' : Archivo Central, se procedera a digitalizar y
! +  Requerimiento Escrito X eliminar el soporte papel.
i « Comunicacion de no viabilidad X
| ¢ Lista de chequeo pruebas ‘ X
| * Acta de recepcion y satisfaccién de capacitacion X -
| + Plan puesto en productivo X
' » Hoja de vida aplicacion X ‘.
=« Solicitud de puesta en produccion §
» Lista de chequeo X ‘
E * Definicién de roles X
+’ Anexo?2 X
» ‘Anexo 3 X
» Informe X
450 | 137 | 308 | SOPORTE Y ATENCION DE LA MESA DE AYUDA 1 X|X| {Una vez transcurrido el tiempo de retencion en
+ Formateo de solicitud de servicios de red, correo y base de X Archivo de Gestion, se procedera a digitalizar y
datos A-FO-010 eliminar el soporte papel.
» Formato de solicitud de grabacion de.informacién en CD A-FO- X
142 ’
e Recibo a satisfaccién X
450 | 138 | 307 | ELABORACION DE COPIAS DE SEGURIDAD Y RECUPERACION|1] 2 X|X| |[Una vez transcurrido el tiempo de retencion en
DE LA INFORMACION A-PD-092 N Archivo Central, se procedera a digitalizar y
« Formato de solicitud de restauraciones o respaldos en cinta A- p eliminar el soporte papel. :
FO-149
450 | 139|308 [ATENCION DE LOGS L C 1 X|X| |Una vez transcurrido el tiempo de retencion en
» A-FO-007 Bitacora del comportamiento de la red de la SDP X Archivo de Gestion, se procedera a digitalizar y
. - eliminar el soporte papel.
CONVENCIONES: ] Cédigo: [ <.  D:Dependenca | S: Serie i * 1 Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central | Tra: Tradicién Documental; Q: Original; C: Copia

Disposicidn Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

I: Imagenes;

S. Seleccicnar

Firma Responsable: | /g @%&ZD /DD M{%&O é/'
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Bsabahaor
Segretaria Dlslrgal de ' .
PLANEACI’ N
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 1414 13 UL 2009
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE SISTEMAS ' HoisNo. 2
cCODIGO BN * RETEN, ]TRAD| ~DISPOS.
0T s st _ SERIES DOCUMENTALES ss] 3 ToTe[= e[S PROCEDIMIENTO
450 | 140 | 309 | SOPORTE AL SISTEMA DE COMUNICACION DE VOZ 1 IX|X| |Una vez transcurrido el tiempo de retencion en
+ Informe técnico de ETB ‘ ' X ‘ Archiva de Gestion, se procedera a digitalizar y
eliminar el soporte papel.
CONVENCIONES: | - Cédigo; | D: Dependencia | S: Serie _ | = : Tipo documenta
Reten.: Retencién en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central | Tra: Tradicién Documental; 0: Original; C: Copia
Disposicion Finali . CT: Conservacién Total; E: Eliminar; I. Im&genes; S: Seleccionar

Firma Responsable: k @ - 79
: . g v :




ferdhente.
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‘ 5437
., ALCALD MAYOR .

SRR UL 2008
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 14 14 135
OFICINA PRODUCTORA: | DIRECCION DE PLANES DE DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO LOCAL Hoja No. 1
DCODISGO 51 . - SERIES DOCUMENTALES _ A:TTT:: ;R;E ch:‘PGIS-s PROCEDIMIENTO
520 |78 ] | p|_Ar\jEsf--w T

520 | 78 1189 | PLANES DE DESARROLLO- l;)nﬁm_ )
¥ o Informe de evaluacion del Plan de‘/Besarrollc DlStrltal 418X

520 | 78 |190| PLANES DE DESARROLLO LOCAL

+ Informe de evaluacién de los Planes de Desarrollo X
Locales 4| 8
520 |141]297 ]
METODOLOIA DE. EVALUACION DE LOS PLANES DE
DESARROLLO ] 4| 4
__+_Documento_con la metodologia X
520 | 1421298

RENDICION DE CUENTAS |
» Documento para la rendicion de cuentas de la 1.1 |X
Administracién Distrital \
iﬁffw A Readiign e wm\t-"qr) S |l Ead&ngk A "Cd'-‘ihulq) A Plon $ Dew o

ey Acdran Vet D\\

Ox Nl
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CONVENCIONES: | I Cédigo: D: Dependencia I~ St Serie I * : Tipo documéntal
Reten.: Retencién en afios; AG: Archivo de Gestidn AC Archive Central | Tra: Tradicién Documental; 0: Original; C: Copla
Disposicion Final: CT: Conservacidn Total; E: Kliminar; I: Imdgenas; - 5: Seleccionar
Firma Responsable: ST “
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Secretaria Dlsl%nl ae
PLANEACION -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1414

R

oQ

13 JUL 2009

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO DE LA INVERSION

Hoja No, 1 !

_ CC)IDEOI _ SERIES DOCUMENTALES o P el I EETO'SI . PROCEDIMIENTO

510 | 91| 61 [PROGRAMACION DEL PLAN DE ACCION|2]| 8 X
(COMPONENTE DE GESTI_ON E INVERSION)

TERRITORIALIZACION Y ACTIVIDADES X

« Plan de accién X
s Manual de usuario I
» Solicitud de validacién del proceso X
+ Informe consolidado para el Consejo de Bogota

510 [101| 70 |REPROGRAMACION DEL PLAN DE ACCION|2]| 8 X o
(COMPONENTE DE  GESTION E INVERSION) >
TERRITORIALIZACION Y ACTIVIDADES X .

« Manual de-usuario _ X <
» - Solicitud de validacién del proceso X ‘5
s Informe consolidado para el Consejo de Bogota '

510 | 7 | 4 |ACTUALIZACION DEL PLAN DE ACCION|2] 8 X —
(COMPONENTE DE GESTION E INVERSION) Ni
TERRITORIALIZACION Y ACTIVIDADES X ™

« Manual de usuario X —
» Solicitud de validacion del proceso X '
+ Informe consclidado para el Consejo de Bogota
510 1108| 75 | SEGUIMIENTO DEL = PLAN DE ACCION|2] 8 X
(COMPONENTE DE GESTION E INVERSION)
TERRITORIALIZACION Y ACTIVIDADES 7 X
e Manual de usuario X
¢ Solicitud de validacién del proceso - : X
« Informe consolidado para el Consejo de Bogota -
~ CONVENCIONES: | Codigo: I D: Dependencia | S: Serie | » 1 Tipo documental

Reten.: Retencion en afios;

AG: Archivg de Gestidn

AC: Archivo Central |

Tra: Tradicién Documental;

0: Original;

C: Copia

Disposicidén Final: CT: Conservacion Total;

E: Eliminar;

I. Imagenes;

S: Seleccionar
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AL'CALbl'A IHAYOR

Se{;}rﬁ:ﬁa Dislzgal [:T] 1 4 1 1 3
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 4 JUL 2008
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO DE LA INVERSION Hoja No. 2
cODIGO RETEN. |TRAD| DISPOS.
5 Ts [ | SERIE? DOCUMENTALES NERCCEENE PROQEDIMIENTO
510 | 20 |117|CONCEPTO SOBRE MODIFICACIONES AL 2] 3 X
PRESUPUESTO DE INVERSION X
Solicitud de modificacion presupuestal X
» Oficio de solicitud de ajustes %
- ¢« Concepto presupuestal X
» Oficio remisorio a la entidad X
»  Oficio remisorio de la copia del concepto técnico a la SHD
510 149 T35 TEXPEDICION DE CERTIFICACIONES DE[3| 5 X
PROYECTOS DE UTtLlDAD COMUN X
e Solicitud X
« Justificacion técnica de ia financiacién del proyecto %
»  Certificacién de utilidad comun.
CONVENCIONES: ] Cédigo: ' | l D: Dependencia [ S: Serie [ *  : Tipo documental
Reten.: Retencicn en afips; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central [ Tra: Tradlcmn Documental; O: Original; C: Copia
Disposicién Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar; I: Imagenes; $: Seleccionar

Firma Responsable:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA






ALCAL iA MAYOR
th
PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE ECONOMIA URBANA

Heja No. 1

cODIGO

D

[ s |sb

SERIES DOCUMENTALES

RETEN.

TRAD

DISPOS.

AGl AC

ofc

PROCEDIMIENTO

330

3

ACTAS

e

330

3

101

ACTAS DELQQMITI’E DE PLUSVAM
e Acta

Hf\e Hos \{Y‘\Uesjwqea le

&e eCGUﬂ

330

12

CALCU LO/DEL EFECTO PLUSVALIA

+ Numb i Mcn‘rca

330

12

108

CALCULO DEL EFECTO PLUSVALIA CON PRECALCULO
Solicitud de calculo del valor de! efecto plusvalia
Solicitud de documentos adicionales

Sclicitud de estudio normativo

Remisiones de documentos adicionales

Estudios normativos

Respuesta al interesado

Resolucion de precalculo

Notificacion al usuario

Recurso de reposicion y subsidio de apelacion

Solicitud de estudic normativo

Resolucidn que resuelve el recurso de reposician
Notificacion de la resolucidn

Informe técnico del calculo de plusvalia

Remisién de objeciones desde el punto de vista normativo
Objeciones y solicitud de aclaracion

Respuesta a objeciones y solicitud de aclaracién

Informe técnico de plusvalia

Proyecto de resolucién de liquidacion del efecto plusvalia
Solicitud de publicacion de la Resolucion

Solicitud de fijacion de edicto de ka Resolucion Publicada

A

HKHHHEAKHKHKHKHKXEXHX XXX XXX KX

Seleccion del 10%, conriterios cualitativos+#”
"| casos con mayor complejidad —

CONVENCIONES: [

Codigo: |

D: Dependencia

S: Serie

: Tipo documental

Reten.: Retencidn en afios;

AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central |

Tra: Tradicion Documental;

0: Original; C: Copia

Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

I: Imagenes;

S: Seleccionar

Firma Responsable:







ALCALDIA MAYOR

D) TAD. C.

Secrataria Bistrital de
BLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE ECONOMIA URBANA Hoja Na. 2
DCOIDEOI = SERIES DOCUMENTALES : ASTTE:::T ;RAE CTD'ESPC:S'S PROCEDIMIENTO
330 | 12 {109 |[CALCULO DEL EFECTO PLUSVALIA POR ACTUACION = O _ ¢
ADMINISTRATIVA 8Jli12 x | Seleccion del 10%, con criterios_cualitativos=

« Decreto o resolucion de adopcién 1 X | |casos con mayor complejidad

« Informacién cartografica y norma anterior X

« Informe técnico del calculo de plusvalia : X

» Remision de objeciones desde el punto de vista normativo X

o Objeciones y solicitud de aclaracion . §

s Respuesta a objeciones y solicitud de aclaracion X

e Oficio remisoric a sistemas X

» Remision de los cuadros por zona homogénea X

s Informe técnico de plusvalia X

» Proyecto de resolucién de liquidacion del efecto plusvalia X

» Solicitud de publicacién de la Resolucion ' X

» Solicitud de fijacion de edicto de ka Resolucion Publicada | X

« Remisidn del planc original y copia para custoedia y consulta X

330 | 5 | 2 |ACTUALIZACION DEL EFECTO PLUSVALIA 1|19 X

e Solicitud usuario de actualizacion del efecto plusvalia X

e Consulta de actualizacion X

» Respuesta sobre actualizacion del efecto plusvalia X

CONVENCIONES: | Cédigo: [ D: Dependencia | S: Serie I _ = Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestion __AC: Archivo Central | Tra: Tradicion Documental; O: Original; C: Copia
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; I. Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:







ALCALDIA ﬁAYOR

LEBOGOTAD L,

Secretaria Distrital do
NEACION

PLA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE EQUIDAD Y POLITICAS POBLACIONALES

HojaNo. 1

CADIGO - RETEN. [TRAD| DISPOS.
5 1 s [ SERIES DOCUMENTALES NEACEEENE PROCEDIMIENTO
320 | 20 [ 261 [CONCEPTOS TECNICOS &5 2 LrerarO 11 3 |[X X Si el oficio contentivo del Concepto Técnico esta
: ’ firmado por el Secretario de la SDP, el original
reposara en su Despacho, pero si esta firmado
unicamente por la Subsecretaria, se conserva el
original en la Direccion de Equidad y Politicas
Poblacionales. %
320 [ 150 [ 337 |PROYECTOS DE POLITICAS POBLACIONALES: 1 X| [X Una vez trascurrido el tiempo de retencion-emel|™
' F rmu]acion e implementacion Archivo de Geslion se transfiere el documento
\ML:,W . ‘pale‘c_,;(_—z,h =W \aQA impreso a la Blblloteca de la SDP para ser
320 | 150 | 338 IN:IZERVEN:FQRIAS Consultorias/ contratos de prestacion 2 Transcurndo el tiempo de retencion en Archivo
de servicios &\ ‘h%\tﬁ(‘e(,w wof\%sm X X de Gestién se puede proceder a su eliminacién.
320 | 81 (353 | INFORMES DE GESTION 2a RO el 3 X X Transcurrido el tiempo de retencion en Archivo
e dpc'{\;\ \J U&‘IQ |de Central se puede proceder a su eliminacion.
e} Cmm
en o cdveceien wao—ve reO) o e
I
CONVENCIONES: | Codigo: . [ D: Dependencia [ S: Serie | » : Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central | Tra: Tradicion Documental; O: Original; C: Copia
Disposicién Final: CT: Conservacion Total: E: Eliminar: I: Imdgenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:







ALCALDIA MAYOR
A

Secrataria Digtrigal e
FLANEACL N

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No, 1

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE INTEGRACION REGIONAL, NACIONAL. E INTERNACIONAL

DCOD'S‘?O = SERIES DOCUMENTALES A:TTTC it R 7 PROCEDIMIENTO

350 | 30 [ 19 [COOPERACION INTERNACIONAL 11 8 X1 X|Se hara una seleccién del 5% de los proyectos
+ Registro M-PD-108 : X mas relevantes.
e Formulacion — Registro M-PD-109 X
+ Diagnostico X
+« Comunicacién de notificacion i
¢ Acta de reunién '

350 | 45 | 33 |[ESTUDIOS DE INTEGRACION REGIONALES 4| 4 XX Eliminar los documentos una vez pierda sus

valores primarios, en tanto se conservaran las
: . : publicaciones en la Biblioteca de la SDP.

350 | 69 | 47 |MESAS TEMATICAS REGIONALES 4| 4 X |Eliminar los documentos una vez pierda sus
¢ Citacion ) X valores primarios, en tanto se conservaran las
e Documento diagnéstico y/o informacion de discusion X publicaciones en la Bibtioteca de la SDP.
¢ Plan de trabajo concertado X ‘
e Documento de politica regional §
s Términos de referencia X
s [nforme del contrato X
s Acta de reunion N

350 | 89 | 60 [PROCESOS DE COOPERACION 1] 6 X| X
» Documento Estrategia de Cooperacién Internacional X
s Documento schre politicas publicas exitosas ‘ ' X

350 [ 93 | 83 [PROYECTO DE INVERSION SOCIAL 2| 8 X Transferir al Archivo de Bogota por ser
s Registro M-PD-111 X documentacion con valor histérico para el Distrito
« Convenio de Cooperacién apropiado y firmado por las partes X de Bogota.
s Informe de seguimiento y evaluacion de proyectos X

CONVENCIONES: | Cédigo: [ D: Dependencia [ S: Serie | __*» 1 Tipo documental

Reten.: Retencion en afios;

AG: Archivo de Gestidn

AC: Archivo Central

Tra: Tradicién Documental;

0Q: Original; C: Copia

Disposicion Final:

CT: Conservacion Total;

E: Eliminar;

I: Imdgenes;

S: Seleccionar

Finma Responsable:
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D.C.
ecreiaria D ol de
PLANEACIGN

NEACH

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE OPERACIONES ESTRATEGICAS

Hoja No. 1

CODIGO

D

| s |sb

RETEN.

TRAD | DISPOS.

SERIES DOCUMENTALES

AG

AC

o|CialE]I]S

PROCEDIMIENTO

340

88

PROCESOS

340

88

206

PROCESOQS DE ACTUALIZACION DE OPERACIONES
ESTRATEGICAS
‘ Informes periddicos de las entidades
Estudios urbanisticos
Fichas de operaciones estratégicas
Concepto técnico
Informes técnicos par la Alcaldia Mayor
+ Documentos técnicos

X

XX XXX

Estos documentos tienen un tiempo de
prescripcion de 6 meses finalizado el proceso.

340

88

208

PROCESOS DE FORMULACION Y PRECISION DEL
PLANEAMIENTO URBANISTICO DE LAS AREAS DELIMITADAS
COMO OPERACIONES - ESTRATEGICAS Y
MACROPROYECTOS URBANOS
» Decreto de adopcion del plan zonal
Estudios técnicos
Conceptos téchicos
Documenteo Técnico de Soporte — DTS
Reglamento operativo
Coordinacién de la gestidn
Informe de seguimiento
Informe de evaluacién

KX XX

Documentos con valores secundarios, ya que
refiejan las actuaciones de un macroproyecto y
hasta gue no se defina

CONVENCIONES: ]

Cédigo: | D: Dependencia

| S: Serie

= Tipo documental

Reten.: Retencidn en afios;

AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central |

Tra: Tradicién Documental;

C: Copia

. Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

I; Imagenes;

S: Seleccionar

Q: Original: -

Firma Responsable:
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LDIA MAYOR

ALCA E
rataria Distritaf de

PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE POLITICAS SECTORIALES Hoja No. 1
RETEN. |TRAD DISPOS. B
DCOD'SC,*O < SERIES DOCUMENTALES R e (o[cl= e[S PROCEDIMIENTO
310 | 3 ACTAS 2|18 X Documentos de valor historico que reflejan las
actuaciones "administrativas, una vez
transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo
Central se debera transferir al Archive de
‘ Bogota.
310 | 3 | 9% |ACTAS COMITE CODICITI 1X Documentos de valor histarico gue reflejan las
s Actas X actuaciones administrativas, una vez
transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo
Central se debera ftransferir al Archivo de
Bogeota.
310 | 3 | 93 [ACTAS COMITE COFOMIPYME 2|18 X Documentos de valor histérico que reflejan las
e Actas X actuaciones administrativas, una vez
transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo
Central se debera transferir al Archivo de
Bogota.
310 | 3 [256 | ACTAS COMITE INTERSECTORIAL DE INTEGRACION 2|18 X Documentos de valor histérico que reflgjan las
REGIONAL Y COMPETITIVIDAD X actuaciones administrativas, una vez
e Actas transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo
. Central se debera transferir al Archivo de
Bogota.
310 | 39 | 28 [ELABORACION DE SINTESIS DE COYUNTURA 1 X{X| [Estos documentos son enviados por correo
ECONOMICA _ \ « elec;rénivilo quincenalmente y se ttiene un dBac:kI
up de ellos, asi que una vez franscurrido e
* Sintesis de coyuntyra X tigmpo de retencion en el Archivo de Gestidn se
. [ P—‘B\M\D‘\ﬂ puede eliminar.
U.;‘-e.b < Oy
. Y
jr’\( . ')_/0\ {a"DfQ;_'vc:J e
CONVENCIONES: ] Cédigo: - | D: Dependencia | S: Serie [ . = :Tipo documental
Reten.: Retencién en afios; AG: Archivo de Gestidn AE: Archivo Central | Tra: Tradicion Documental; Q: Original; C: Copia

Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

I: Imagenes;

§: Seleccionar

Firma Responsable:
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Secretnria Distital ge
PLANEACION

ALCALDIA HAYOR
EBOGOTAD. C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA : ’ HojaNo. 4

DCO[D'gol - SERIES DOCUMENTALES ASETT; (T)Rrg CTTIEST:S|S PROCEDIMIENTO

30 138 [27 [EJERCICIO DE LA SECRETARIA TECNICA POR|2] 2 X| | |Documentacion que - carece de valores
DELEGACION secundarios, asi que una vez transcurra el
e Comunicacion de Invitacién X tiempo de retencién en archivo central se puede

X eliminar.
¢ Agenda %
¢« Documentos técnicos X
¢+ Acta de reunion _ X
¢ Informe consolidado para el Concejo Distrital
CONVENCIONES: | Cédigo: ] D: Dependencia i S: Serie | . : Tipo decumental
Reten.: Retencién en afos; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central | Tra: Tradicion Documental;

Dispesicién Final: CT: Conservacién Total; E: Himinar; I: Imagenes;

8: Seleccionar

O: Original; . C. Copia

Firma Responsable:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUBSECRETARIA DE PLANEAC!ON TERRITORIAL
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gtécw AYOR ) '
s%’f‘inmqé?u“ (‘(\Clokc\o C%a Q\m &6 -

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA.: _ DIRECCION DE AMBIENTE Y RURALIDAD Hoja No. 1
DCCED'SO = SERIES DOCUMENTALES i Mk Wit PROCEDIMIENTO _
210 | 73 | 50 [INORMAS GENERALES Y COMPLEMENTARIAS, DESARROLLO {1] & X Una vez aprohada la norma el proyecto se
' DE INTRUMENTOQ DE PLANEACION QUE REGLAMENTAN EL elimina.
USO, OCUPACION Y APROVECHAMIENTO DEL SUELO RURAL
+ Bases cartograficas - X
e Procesos ' : X
e Cartografia de UPR ffcf;ko‘ X
» Disefo preliminar de [a metodologia X
‘ » Proyecto X ’
210 [102]| 71 [REQUERIMIENTOS DE LA DIRECCION DE AMBIENTE Y 11 5 Eliminar una vez termine el tiempo de retencién
RURALIDAD ¥ 2/ en archive central, por perder valores primarios.
« Solicitud Z/ : X :
e Concepto técmco Z > |X
: » ~=(Oficio remisorio del concepto técnico @%”' X
210 | 51 | 36 {FORMULACION Y PRECISION DEL PLANEAMIENTO 11 5
URBANISTICO DE LAS AREAS RURALES Y DE LA REGION DE ‘
LA SABANA DE BOGOTA
+ Informe X
e propuesta X
CONVENCIONES: i Codigo: | D: Dependencia | S: Serie ] - = 1 Tipo documental
Reten.:' Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central | Tra: Tradicién Documental; 0O: Original; C: Copia
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; I: Imégenes; §: Seléccionar

Firma Responsable;







ALCALDIA IHAYOCR

DE. ggl?%i ?
Secretaria al de
FLANEACI'. N

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA.PRODUCTORA: DIRECCION DE LEGALIZACION Y MEJORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS ' HajaNo. 1

CcODIGO RETEN. |TRAD DISPOS.

SERIES DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

D | s [sb SERES SS L ER ALY [Ae] 7c [o[c[=[E]T[5

220 | 62 | 44 || EGALIZACION DE BARRIOS 1119 X
Expediente urbano para legalizacién urbanistica
Listado de asistencia a Talleres de Reglamentacion
Actas de reunion de talleres de reglamentacion
Proyecto de resclucion

Oficio remitiendo proyecto resolucion a juridica
Oficio aprobacion proyecto resolucion juridica
Resolucién de reconocimiento de barrio

Plano '

Documentos de notificacion y recursos

MR H KX

220 | 99 | 68 [REGULARIZACION DE BARRIOS 119 X

Expediente urbano

Listado de asistencia a Talleres de Reglamentacion
Actas de reunién de talleres de reglamentacion
Proyecto de resolucién ‘

Oficio remitiendo proyecto resolucion a juridica
Oficio aprobacidn proyecto resolucidn juridica
Resolucion de reconocimiento de barrio

Plano

Documentos de notificacion y recursos

KA

220 | 71 | 48 |MODIFICACIONES Y ACLARACIONES A LOS ACTOS [ 1] 19 X

CONVENCIONES: Bl Cédigo: | D: Dependencia ] S: Serie | s : Tipo documental

Reten.: Retencion en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central | Tra: Tradicion Documental; 0: QOriginal; - C: Copia

Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; I: Imagenes; $: Seleccionar

Firma Responsable:
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ALCALDIA mv%R
creta t d‘I
PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Hoja No. 2

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE LEGALIZACION Y MEJORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS
= COID'S‘?Ol < ' SERIES DOCUMENTALES A:TTTC ;er TS PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVOS DE LEGALIZACION
+ Concepto DEPAE o sclicitud de aclaracion — maodificacion
+ Proyecto resolucion X
s  (ficio remitiendo proyecto resolucidn a juridica i
« Oficio aprobacion proyecto resolucién juridica X
+ Resolucion modificatoria X
220 | 50 FICHAS NORMATIVAS DE UPZ
220 | 50 (142 |FICHAS NORMATIVAS DE UPZ - ELABORACION 1119 X
¢ Planos base
¢ Plano con base de datos del sistema de movilidad de la X
UPZ
e Plano con base de datos del Sisterna de Espacio Publico X
de laUPZ
¢ Plano con base de datos de Dotaciones de [a UPZ X
¢ Plano con base de datos de bienes de interés cultural de 1a X X
UPZ
* |nforme de caracterizacion social de la UPZ §
» Informe de caracterizacion econdmica de la UPZ X
¢ Inventaric de resoluciones y planos aprobados de [a UPZ
¢ Informe e inventario de desarrollos legalizados de la UPZ X
s Plano con base de datos de areas de desarrollo de la UPZ X
s Informe y planos con base de datos de usos y alturas para
la UPZ _ ’ y
* Informe de antecedentes X
« [nforme diagnéstico actual del a UPZ , X
Informe sintesis general de la estructura urbana de la UPZ X
(planos) |
CONVENCIONES: [ Codigo: | D: Dependencia 1 $: Seria | = :Tipo documental
Reten.: Retencign en afios; AG: Archive de Gestion ,  AC: Archive Central | Tra: Tradicion Documental; 0Q: Original; C: Copia
Disposicion Final: CT: Consgervacidn Total; E: Eliminar; 1. Imagenes; $: Seleccionar .

Firma Responsable:







.ALCALDSE AYOR

DE BOGCOTA D, C,
Segrelans DB!ISEE de
PLANEAGION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE LEGALIZACION Y MEJORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS Hoja No. 3

RETEN. TRAD DISPOS.
CODIGO SERIES DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

D SISb AG| AcC clele] 1 T8

Comunicacion proyecto

Informe valoraciones de aportes ciudadancs de la UPZ
Informe técnico (documento de trabajo)

Fichas normativas especificas (decreto y planos)
Documento técnico de soporte

Documentos de publicacién

KX XXX X|[C

220 | 50 | 143 [FICHAS NORMATIVAS DE UPZ - REVISION 4|16 X
Documentos soportes revision

Proyecto decreto modificatorio

Oficio remitiendo a director para revision

Oficio remitiendo a juridica para revisién

Oficio remitiendo a subsecretario para revision
Oficio remitiendo a Alcaldia Mayor para aprobacion
Decreto modificatorio

Documentos de publicacion

HKEXRXXX XXX

220 108 | 74 | SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO | 1| 19 X

INTEGRAL X
» Oficios solicitando informacion X
» Soportes de informacién X
s (Copias de actas de Comités de Mejoramiento Integral X

(Habitat) :
s Informes de seguimiento
CONVENCIONES: | Cédigo: | D: Dependericia | S: Serie | = Tipo documental
Reten.: Retencién en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central | Tra: Tradicién Documental; 0: Qriginal; C: Copia
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; -E: Eliminar: X: Imagenes; S. Seleccionar

Firma Responsable:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 14 T4 13 JUL 7003
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PATRIMONIO Y RENOVACION URBANA Hoja No. 1
CODIGO SERIES DOCUMENTALES . ALt Nl Bl PROCEDIMIENTO
b [s[sb As| ac [ofcfa]e[1Ts]
230 |20 (119 [CONCEPTOS DE EQUIPARACION ESTRATO 1 2|3 X Una vez termine su.retencién en el Archivo
" « Comunicacion formato M-FO-018 X central se podra eliminar.
« Oficio sobre decisién de equiparamiento o no X B )
equiparamiento a estrato 1 . X
s« Formato M-FO-019 X
"« Comunicacién para las entidades de servicios publicos ) i -
declarando el equiparamiento. . ' X . . _
230 | 20 | 114 |CONCEPTQ DE VALORES PARA-ACTUACIONES 213 X Documentos con valor histérico, se transferiran
RELACIONADAS CON AMENAZA DE RUINAO CON PERMISOS . al Archivo de Bogota -una_ vez plerdan sus
+ Solicitud X - valores prlmartos
« Fotografia del inmueble X o .
»___Concepto Técnico 1X ' T .
230 [ 59 | 42 [INCLUSION O EXCLUSION EN EL INVENTARIO DE BIENES DE (2 |10 X Documentos con valor. histérico, se transferiran
INTERES CULTURAL al  Archivo de Bogoté una, vez pierdan sus
» Solicitud para que un mmueble sea declarado de interés X V3|0f95 primarios.
cultural - formato M-FO-016 . i . ’
+ Comunicaciones 4 X ,
s Informe para el Consejo Asesor del Patrimonio sobre el X ;
bien inmueble que se somete'a estudio - .
Acta det Consejo Asesor de Patrimonio- , X .
Comunicacién de aceptacién o negacién X }
Resolucidn de inclusion o exclisién X . )
230 | 82 | 56 PLANES PARCIALES DE RENOVACION URBANA 2113 _|Una vez finalizado el trdmite, incorporar la
s Solicitud _ X documentacion al expediente del predio
» Identificacion del propietario del predio X respectivo. )
« Poder otorgado X .
e Planchas IGAC Al finalizar e! tiempo de retencién en el Archivo
CONVENCIONES: | Cédigo: | D: Dependencia [ - S: Serie | = : Tipo documental
Reten.: Retenddn en ahos; AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central [ Tra: Tradicion Documental; .0: Original; C: Copia
Disposicién Final: CT: Conservacion Total: £: Eliminar; /. I. Imdgéhes; S: Seleccionar
_ a ! /‘/ s
Firma Responsable: y / !./
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HeASROAYOR 13 JUL 200
- St o Téy :
. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL _ :
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE NORMA URBANA o HejaNo. 1
) cciior;;o - ' SERIES DOCUMENTALES ‘ A:ETE::' ;R;CD CTDE’TC:SI’ < " PROCEDIMIENTO
260 4 20 CONCEPTOS : : |-
260 | 20 | 115 |CONCEPTOS DE VIABILIDAD DE ANTEPROYECTOS PARA 2| 8 X{ tUna vez finalizado e tramite, incorporar la
' USOS COMPATIBLES EN AREAS DESARROLLADAS documentacién al expediente del predio
+ Certificado de matricula inmabiliaria X respectivo.
¢ Certificado de existencia y representacion legal X
* Planos del proyecto urbanistico X -
*  Solicitud ' X
¢ Acta de visita X
» Concepto ;(
* Recursos de apelacion X
: * Recursos de reposicion : '
260 | 20 | 116 [CONCEPTOS DE VIABILIDAD DE ANTEPROYECTOS PARA 2| 8 X| |Una vez finalizado el tramite, incorporar Ia
- |USQS COMPATIBLES EN AREAS POR DESARROLLAR documentacion al expediente  del predio
» Certificado de matrfcula inmobiliaria X respectivo.
* Certificado de existencia y representacion legal X
+ Planos del proyecto urbanistico X
» Conceptos de empresas de servicios piblicos X
* Documento de calculo de zonas de cesisn X
«  Solicitud - *
» Estudio cartografico X
« Estudio vial X
s Concepto vial x| -
* Concepto X
* Recursos de apelacion X
* Recursos de reposicion -
CONVENCIONES: ] Cédigo: | D: Dependencia . S: Serie i *  :Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; _ AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central | Tra: Tradicidn Documental; O: Original; C: Copia
Disposicién Final: CT: Conservacidn Total; E: Eliminar; —1L:.Imigenes: S: Seleccionar
Firma Responsable; /K// /
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ALEALDIA wwoa -

EEIOGCI TAD.C.
A 1414 1300200
: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: ~ DIRECCION DE NORMA URBANA HojaNo. 2
: RETEN. |TRAD DISPOS,
DCOD'SGO < SERIES DOCUMENTALES AG] AC -JO[C[=[E[I ]S PROCEDIMIENTO
260 [ 20 [124 [CONCEPTOS URBANISTICOS SOBRE PREDIOS PUBLICOS O [2] 8 Una vez finalizado el tramite, incorporar la
PRIVADOS _|documentacion al expediente del predio
+» Solicitud X I respectivo.,
« Concepto X
260 | 44 ESTUDIOS ' ‘ e :
260 | 44 | 133TESTUDIOS DE MANZANA 2| 8 Al [Una vez finalizado - el tramite, incorporar la
« Solicitud estudio de manzana X documentacién al expediente del predio
* Certificado de constitucion y gerencia X | respectivo. :
¢ Matricula inmobiliaria A
+ Fotografias X
e Plano de loteo . X
¢ Propuesta del snteresado Ievantamlento de construccmn §
actual X
e Informe técnico X
* Grafico anexo .
» ~Resolucion 3~ .
260 | 61 INFORMES
260 | 61 | 157 [INFORMES A ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION 21 5 X| | Se digitalizan una vez se transfieren al Archivo
DISTRITAL Central
- DTS X
» Decretos X
e ' Planos X
260 | 88 PROCESQOS . - :
260 | 88 | 207 |PROCESOS DE AUTORIZACION DE PAGO COMPENSATORIO (2| 8 X| |Una vez finalizado el trdmite, incorporar la
DE CESIONES TIPO A documentacién al expediente del predio
* Solicitud de autorizacion de pago compensatorlo de X respectivo.
cesiones tipo A : ) !
CONVENCIONES: | Cédigo: | D: Dependencia’ i S: Serie | *. : Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central | - Trat Tradicion Documental; 0: Qriginal; C: Copia
Disposicion Final: CT: Conservacidn Total; E: Eliminar; 1: Imdgenes; S: Seleccionar ° '
Firma Responsable: /// /
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ALCALDIA. MAYOR
DE BOGOTAD. C

Sacrataria Diatrilal de
PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1414

13 JUL 2009

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE NORMA URBANA

" HojaNo. 3

cODIGO
. D s | sb

RETEN.

TRAD

BISPOS.

SERIES DOCUMENTALES

AG

CAC

Qlc e

E||'5

PROCEDIMIENTO

RN

Certificado de constitucion y gerencia -

Respuestas a solicitudes de autorizacién de pago
compensatorio de cesién tipo A

Recursa de apelacion

Recurso de reposicion .

X

X

X

260 | 88 1203 | PROCESOS DE LEGALIZACION DE DESARROLLO

N INDUSTRIAL

a & & & & 8 ® & & ¢ 0 & 8 o 8 8 s 9 "

- Solicitud concepto DACD

Solicitud

Plano topografico

Fotorreducciones

Hojas de calculo de zonas de cesion

Plano arquitectonicos

Aerofotografia del IGAC

Estudio cartografico

Estudio vial

Resolucién de legalizacion ,
Solicitud de concepto a empresas de servicios publicos
Solicitud concepto UPES

Solicitud concepto DAMA

Solicitud concepto Corporacion Autdnoma Regnonal

Concepto de empresas de serwcnos publicos
Concepta UPES

Concepto DAMA

Concepto CAR

Concepto DACD

Acta de visita

[nforme técnico del estudio urbanistlco

PUHKHK R KX KX

HHRHARAKHXXX

KKK X KX

X| "{Una vez finalizado el trémife,
documentacion 'al  expediente del predio
respectivo.”

incorporar la

CONVENCIONES:

[ - Cédigo: i — D: Dependencia

5: Serie

| * @ Tipo documental

Reten.: Retencidn en afios:

AG: Archivo de Gestion - AC: Archivo-Central |

Tra: Tradidién Documental;

0: Original;

C: Copia

Disposicion Final: CT: Conservacmn Total

E: Eliminar;, .. . _I:Imdgenes;

$: Seleccionar

'Firma Responsable: / ﬁ/’ )

- L/;/




ALCALDIA MAYOR -
DE BOGOTAD. C

_ Cemwmws 1414 13 JUL 7009
_ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL : ~
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE NORMA URBANA Hoja o, 4
= COlDI;BO! < SERIES DOCUMENTALES ASETEA'E ;Rrg “?ETO{?S | PROCEDIMIENTO
* Concepto juridico : X
« Plano de legalizacién aprobado X
« Resolucion de legalizacion X
« Notificacion al solicitante X
» Recursos de apelacion X —
i » __Recursos de reposicion :
260 | 88 | 255 {PROCESOS DE VALORACION Y ADOPCION DE UNIDADES DE 12| 8 X} |Una vez finalizado el tramite, incorporar Ia
PLANEAMIENTO ZONAL -~ UPZ’ documentacidn al expediente del predio
e Convecatorias de reuniones con la comunidad X respectivo. -
s Actas de reuniones con la comunidad X o
» Salicitudes de valoracién y adopcbn de unidades de X
- planeamiento zonal
s Propuestas de las comunidad X
» Valoracién de propuestas de la comunidad i
s Planos X
s Derechos de peticidn X
» Respuestas a derechos de peticion 1x
¢ Proyecto de decreto de adopcién de unidades de
planeamiento zonal X
Decreto de adopcion de unidades de p|aneam1ento zonal
260 | 94 PROYECTOS -
260 | 94 1213 |PROYECTOS NORMATIVOS EN MATERIA URBANISTICA 11 5 X|Una vez aprobada la norma el proyecto se
s  Solicitud X elimina.
¢ Plano X
» Concepto juridico X
+ Proyecto de acuerdo distrital
s  Acuerdo distrital X
»  Proyecto de decreto distrital _ X - . .
CONVENCIONES: I Cédigo: - | D: Dependéncia- - | S: Serie | s Tipo documental
Reten.: Retencion en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central | Tra: Tradicién Documental: 0: Original; C: Copia
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; - 1: Imdgenes; S: Seleccionar
Firma Responsable: /ﬁ/ /
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD. C. -

Secretaria Distrifal de
NEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1414 13 JuL 200

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE NORMA URBANA

Hoja No, 'S
CODIGO RETEN. |TRAD] DISFGS. y
D | S | b . SERIES DOCUMENTALES A & FC OIC =TETTTS PROCEDIMIENTO
’ ¢ Degcreto distrital - X

« Proyecto de Resolucion - . X

+ Resolucién ] X

» _Oficios de comunicacién a interesados X .

I
CONVENCIONES: ] Cédigo: = - "~ D: Dependencia =] S: Seria [ = Tipo documental
Reten,: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central | Tra: Tradidién Documental; . " O: Original: 'C: Copia
Disposicién Final: CT: Conservacién Total;~ - ~*  E: Elminar; _1: Imdgenes; S: Seleccionar .
o . B . R -
Firma Responsable: / ﬂ //
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D B,

Socrolaria Cistrijal de

PLAN DN ’
| | TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL | 4 14 19 JUL 2009
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANES MAESTROS Y COMPLEMENTARJOS Hoia No. 1

- CO?ISGO — . SERIES DOCUMENTALES _ A: TT?L :Tg - TiESF[’OIS 5 PROCEDIMIENTO
280 | B1 PLANES MAESTROS Y COMPLEMENTARIOS
280 | 81 | 191 Pl ANES DE IMPLANTACION . (1] 19 X

« Solicitud X

¢ Consulta Preliminar X

» Respuesta a consulta preliminar X

+ Comunicacidn de viabilidad al solicitante X

+ Radicacion formulacion Plan de Implantacion X

» Regquerimientos i

+ Respuesta a solicitud de requerimientos X

» Resolucién (de adopcién o negacion del plan de

implantacién)

Nn\‘(%rurtbn GLD (r.. Qﬂ%r’ﬁl\rihh

280 | 81 [ 192 |PLANES DE REGULARIZACION Y MANEJO BERE) X

+  Solicitud [M-FO-022 Planes de Regularizacion y Manejo]
o Anexos

» Requerimiento

¢+ Respuestaa requerlmlento

L ]

L]

Oficio-de notificacion de demstimientd
. Resolucién de aceptacion o negacién de planes de
regularizacion y mangjo '

© NO'\"ECQCIbﬂ [N \ed Q@O\ucibﬁ

KX X

—\)\QV\QS . OLZ FQEO"AQJ\CU-V\.‘ a;nLo

=)
e

CONVENCIONES: | Cédigo: [ - D: Dependencia I S: Serie ‘ | = :Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central | Tra: Tradicion Documental; O: Original; C: Copia
Disposicion Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar; »Imagenas; S: Seleccionar
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD. C.

Sactolaria Dislsal de
PLANEACION

TABLA DlE RETENCION DOCUMENTAL

7}

1at4 13 Ui 2609

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE PILANES PARCIALES

Hoja No. 1

DC?Dfol < SERIES DOCUMENTALES AQTTEANC LTE ﬂTETC:SI s PROCEDIMIENTO
270 |20 CONCEPTOS
270 | 20 | 118 |CONCEPTO TECNICO Y O JURIDICO SOBRE APLICABILIDAD [1] 9 |X X|Seleccion del &%  aquellos cuyo contenido
DEL TRATAMIENTO DE DESARROLLO ' tematico amerite su conservacion
s Concepto _
270 | 44 ESTUDIOS
270 | 44 | 135 [ESTUDIOS DE PLUSVALIAS - 11 9 (X X|Seleccion del 5% aquellos cuyo contenido
» Listado de estudio técnico normativo para suelos sujetos a “jtematico amerite su conservacion
tratamientos de desarrollo
270 ['78 PLANES
270 {780 | 193 |PLANES PARCIALES DE TRATAMIENTO DE_ DESARROLLO 20 X | Se transfieren directamente al Archivo Central
ADOPTADOS Y/0O EN TRATAMIENTO : X .|una vez se finalice el proceso, por el volumen
» - Solicitud formato M - FO - 017 X documental tan alto.
»  ldentificacion del propietario del predio X
s Poder otorgado - X
+ Planchas IGAC X
+ Plano georreferenciado X
» Relacion e identificacién de los predios incluidos en la ;2
propuesta X
» Boletin catastral X
» Factibilidad para extender las redes de servicios publicos - X
+ Acta Comité técnico de planes parciales X
» Concepto IDU X
« Concepto EAAB X
s Concepto DPAE X
+ Concepto UAECD X
CONVENCIONES: [ Cédigo: i D: Dependencia i S: Serie ] «  :Tipo documental
Reten.; Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central | Tra: Tradicién Documental; O: Original; - C: Copia

Disposicién Final; CT: Conservacion Total; E: Eliminar;

A Imagenes;

§: Seleccionar

Firma Responsable;
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| e 3 JUL 2009
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 1414 ]
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANES PARCIALES o Hola No. 2
= C?D'Seol = SERIES DOCUMENTALES = TTiNc ;ng CTFEPD.S S PROCEDIMIENTO

. Concepto Direccidn Taller def Espacio Publico Xl |
« Concepto Secretaria de Movilidad X
* Concepto Direccidn de Viag y transporte y servicios -

publicos X
» Concepto SDA X
* Resolucion de Determinantes X
» Notificaciones de determinantes a los propietarios y X

vecinos colindantes X
« Formato de radicacién de proyecto urbanistico X
» Documento técnico de soporte X
* Cartografia X
» Comunicaciones informando sobre ia radicacién del X

proyecto a vecinos y colindantes X
» Resolucidn de viahilidad Ix
» Notificaciones de viabilidad a los propietarios y vecinos

colindantes
» Formatos de informacion publica
+ Acta de concertacién ambiental .
* Acta del Consejo Consuitivo de Crdenamiento Territorial
» Decreto de adopcion del plan parcial

270 [ 78 | 184 |PLAN DE ORDENAMIENTO ZONAL NORTE 1|20 X Digitalizar una vez finalice el proceso
+» Comunicaciones : X
« Cartografia X
« Documento técnico de soporte X w
e Conceptos técnicos X
CONVENCIONES: [ Cédigo: ! D: Dependencia | S: Serie ! * :Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central |~ Tra: Tradicion Documenta! ) O: Original; C: Copia
Disposicion Final: CT: Conservacidn Total; E: Eliminar; I: Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsablé:
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LGALDIA MAYOR
B i
PLANEACION ) ﬂg
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 1414 13 JULT
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE VIAS TRANSPORTES Y SERVICIOS PUBLICOS Hoja No. 1
CODIGO RETEN, JTRAG]| DISPOS. N '
SERIES DOCUMENTALES
5 T s [ N ERNCEENE PROCEDIMIENTO
240 | 46 | 34 IESTUDIOS DE PROYECTOS VIALES DISTRITALES [1] 19 X
DE LA MALLA VIAL ARTERIAL X
« Solicitud de aprobacién del proyecto X
» Oficio de observaciones al proyecto X
+  Solicitud al 1IDU X
+ Resolucion X
e Oficio remisorio a Subsecretarfa Juridica X
* Documentos de notificacion, publicacidon y recursos
240 |48 ESTUDIOS VIALES
240 | 48 | 140 [ESTUDIOS VIALES DE MODIFICACIONES EN PLANOS 1119 X
URBANISTICOS Y LEGALIZADOS
«  Soficitud X
+ Oficio de negacién X
¢ Solicitud de informacién a otras dependenmas o entidades X
s Respuesta a la solicitud de informacién X
« Acto-administrativo §
+» Recursos
240 | 48 | 139 |[ESTUDIOS VIALES DE'MODIFICACI()N YIO ACTUALIZACION 1119 X
EN PLANQS TOPOGRAFICOS ‘
« Solicitud del interesado X
 Folio de Matricula Inmobiliaria . X
» Oficio solicitando documentos que acredite propiedad X
s Concepto X
CONVENCIONES: ] Cédigo: | D: Dependenc:a [ "~ 5! Serie | * :Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central Tra: Tradicidn Documental; O: Criginal; C: Copia
Disppsicién Final: CT: Conservacion Total E: Eliminar; I: Imagenes; S: Seleccionar

Firma Respansable: 1 E ‘: E i \




egniyon 13 JuL 100

Secreteria Distrital de 4 1
. PLANEACIION 1 [}
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: | DIRECCION DE VIAS TRANSPORTES Y SERVICIOS PUBLICOS Hoja No. 2
CODIGO - RETEN. |TRAD| DISPOS.
5 | 5 5 SERIES DQCUMENTALES T 7 Toe[= e[S PROCEDIMIENTO
240 48 | 141 [ESTUDIOS VIALES DE PLANOS TOPOGRAFICOS 1{19 X
*  Memorando Que solicita el estudio X
e Memorande remitiendo el plano X
+ ¥
vy
[
:
E
é
CONVENCIONES: ] Cédigo: | D: Dependencia | S: Serie I = 1 Tipo documental
Reten.: Retencidh en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central | Tra; Tradicidn Documental; 0: Original; " €: Copia
Disposicion Final; CT: Conservacidn Total: E: Eliminar; I: Imégenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:
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Secretaria Distntal de
PLANEAGL N . :
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL .
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DEL TALLER DEL ESPACIO PUBLICO Haja No. 1
CODIGO . RETEN. [TRAD[ DISPOS.
S s Tso , SERIES DOCUMENTALES e R ST TETITS PROCEDIMIENTO
25 | 3 | JACTAS ‘ :
250 | 3 | 252 | ACTAS DE SUSTITUCION DE ZONAS DE USO PUBLICO 1] 11 X
, « Acta
250 | 3 [104 |[ACTAS DEL COMITE TECNICO ESPACIC PUBLICO 1] 11 X
+ Acta ‘ ‘
250 | 3 | 98 |ACTAS DE COMITEINTER!NSTITUCI‘ONAL DEL PLAN 1] 11 X
MAESTRC DE ESPACIO PUBLICO
¢  Aclas :
250 | 3 |254 |ACTAS DEL COMITE CONSULTIVO DE ORDENAMIENTO 1| 11 X
TERRITORIAL '
¢ Aclas
250 | 1121 78 |SOLICITUD DE ADOPCION DE PLANES 111 X
- |DIRECTORES DE PARQUES POR DECRETO
o Solicitud de formulacién de plan {(IDRD) X X
o Memoria descriptiva del proyecto) X
o Folio de Matricula Inmobiliaria del predio X
+ Comunicaciones con el IDRD - SDP X
+» Comunicaciones entre dependencias de la SDP X
s Proyecto de Decreto X
s Decreto ‘ X
» Plancs generales aprobados
CONVENCIONES: [ Cédigo: [ D: Dependencia. ] S: Serie | = :Tipo documental
Reten.: Retencidn en afos; AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central | Tra: Tradicion Documental; 0: Original; - C: Copia
Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar: I; Imagenes;, - S: Seleccionar ) ]

Firma Résbbnsab’le:







ALCALDIA YOR
crelana Disl U‘I
PLANEACI§N

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

Haoja No. 2

DIRECCION DEL TALLER DEL ESPACIO PUBLICO

CODIGO

D

[ s |

Sb

RETEN. [TRAD| DISPOS.
AGlAC g|C|e|E]L]S

SERIES DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

250

33

22

DELIMITACION DE DOTACIONALES PUBLICOS 1

1 X

Solicitud delimitacién de zonas de cesion publica [M-FO-
021] ‘
Documentos requisitos

Oficio solicitando informacion a otra entidad

Oficio de requerimiento

Acta de visita en terreno’

Proyecto de resociucion de licencia de delimitacién
Resolucién de licencia de delimitacion

Oficio de notificacion

Comunicacién a cartografia para incorporacion y anotacién
en los plancs

HKHXHX X XXX X

250

149

KXY

SUSTITUCIONES DE ZONAS DE USO PUBLICO 1

12 X

Oficic de solicitud o peticion de sustitucion
o Resefia fotografica

(@]
o]
C
C

Folio y matricula inmobiliaria
Planc maostrando ubicacion
Aerofotografia

Avallos

Oficio de requerimientes

Oficio respuesta a requerimientos

Oficic informando que no amerita proceder a estudiar la
solicitud

Antecedentes del caso

Acta de visita en terreno

K KA XX

CONVENCIONES: [ Cédigo: | D: Dependencia S: Serie [ = : Tipo documental

Reten.: Retencién en afos; AG: Archivo de Gestign AC: Archivo Central | Tra: Tradicién Documental; Q: Original; C: Copia

Disposicidn Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; I: Imagenes; S: Seleccionar

Firma Responsable:







ALCALD A MAYOR

EBQGOTAD. C,
Secrotarta Distdtal de
PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DEL TALLER DEL ESPACIO PUBLICO

HojaNo. 3

CODIGO SERIES DOCUMENTALES ROTEN [ TRAD) DIEFOS PROCEDIMIENTO
D | s [sb = AaG] ac [ofclelETI]S.
+ Actas del Comité Té&cnico de Sustitucién de Zonas de Uso X
Publico
Actas del Consejo Consultive de Ordenamiento Territorial X
Resolucion de aprobacion o negacion de sustitucién de X

zonas de uso publico

250 | 23 | 16 [CONCEPTOS SOBRE DISENO DEL ESPACIO PUBLICO |1 11 X

+ Solicitud de concepto de disefic y espacio pablico (IDU) X
* Anexos {planos y memoria descriptiva del proyecto) X
¢ Concepto de Disefio de Espacio X
CONVENCIONES: ] Codigo: | D: Dependencia | S: Serie [ = : Tipo documental
Reten.: Retencién en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archiva Central | Tra: Tradicién Documentat; 0Q: QOriginal; C: Copia
Disposicion Final: CT: Conservacion Total: E: Eliminar; I: Imdgenes; $: Seleccionar

Firma Responsable:







ALCALDIA MAYOR

Seuroinria Distrital da
PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUBSECRETARIA JURIDICA






P

Aspbaiyos 1414
3 Sec‘,’reLAtgna Dis trgalde - . . 1 3 JUL\ zﬂﬂg
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 5
OFICINA PRODUCTORA ' SUB,SECRETARIA JURIDICA o ‘ HojaNo. 1
- ColD'gO < SERIES DOCUMENTALES . AL ;RAE CTTEPﬁ - PROGEDIMIENTO
600 [20] [CONCEPTOS '
600 | 20 |122| CONCEPTOS JURIDICOS - , 2|10 X|X]Les conceptos juridicos de procesos
. ' ' X especificos se conservan el expediente
respective.
600 | 61 INFORMES .
600 | 61 |158 | INFORMES A ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION 121 5| |X X| X Se selecciona dejando una muestra del
~ DISTRITAL 10%.
600 | 61 1164 |INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 2110 |X X|X|Se selecciona dejando una muestra del
' 10%.
600 | 61 |169 | INFORMES DE GESTION 2 XX Eliminar una vez transcurra la retencién en
‘ el archivo de gestién ya que el consolidado
se encuentra en la Direccion de Planeacic’m
600 | 94 PROYECTOS :
600 | 94 1211 | PROYECTOS DE NORMA 115 [X X Una vez aprobada la norma el proyecto se
elimina.
[}
 CONVENCIONES: | Cédigo: | P: Dependencia | S: Sarie i vt Tipo documental
Reten.: Retencién en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central | Tra: Tradicién Documental; O: Original; C: Copia
Disposicidn Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar; I: Imégengs; S: Seleccionar

Firma Responsable:







ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD. €.
R 1414 -
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL . , 13 JUL 2003
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE DEFENSA JUDICIAL o HojaNo. 1
- COID‘SGOI = SERIES DOCUMENTALES AS?TC' ;TE T:‘TOIS[ < PROCEDIMIENTO
830 | 2 : Una vez cumplan el tiempo de retencién en el
ACCIONES CONTENCIOSO ADMINISTRATIVAS Archivo Central se digitalizaran y posteriormente
) ) . se hara seleccidn de un 10% de los procesos.
630 | 2 | 86 | ACCIONES DE NULIDAD 2113 X XX :
630 | 2 | 87 |ACCIONES DE NULIDAD Y REESTABLECIMIENTO DEL 2|13 X X[X
- |DERECHO _
630 | 2 [ 88 |ACCIONES DE REPARACION DIRECTA 2113 X X[ X
630 | 2 | 89 | ACCIONES DE REPETICION 2113 {X X[ X
630 | 1 ACCCIONES CONSTITUCIONALES
630 | 1 | 90 |ACCIONES DE TUTELA 2| 5 XIX|Una vez cumplan el tiempo de. retencidn en el
» Auto admisorio de la demanda X Archiva Central se digitalizaran y posteriormente|
o Demanda X se hara seleccion de un 10% de los procesos.
» Notificacién de la demanda X
» Oficio de trasladé al competente X
“s  Poder A
» Solicitud de antecedentes §
s Antecedentes X
» Contestacion de la demanda X
« Oficio allegando pruebas X
¢ Pruebas x| x
« Alegatos de conclusion X
s Fallo de primera instancia X
o Telegrama X
* Recurso de'apelacién X
» Pruebas . KX
+ Fallo de segunda instancia ‘ X
e Oficio de traslado de fallo al competente X
« Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo X
CONVENCIONES: | Cédigo: ] D: Dependencia " S: Serie i =t Tipo documental
Reten.: Retencién en afos; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central | Tra: Tradicién Documental; i 0: Original; C: Copia
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| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 14614 1
OFICINA PRODUCTORA: . DIRECCION DE DEFENSA JUDICIAL _ - Hoja to. 2
DCC[)DISOI =  SERIES DOGUMENTALES ' T ;Tg CTFSPC:S'S PROCEDIMIENTO
+ Comunicacion a! demandante X
« Comunicacidn de cumplimiento ' X
630 | 1 | 85 |ACCIONES DE CUMPLIMIENTO Bl 2118 X X|X|Una vez cumplan el tiempo de retencion en el

Archivo Central se digitalizaran y posteriormente

. ' se hara seleccién de un 10% de los procesos.
630 § 1 [301[ACCIONES POPULARES.Y DE GRUPO '

630 | 3 | |ACTAS

630 | 97 ACTAS DEL COMITE INTERNQ DE CONCILIACION 2113 [X] [X Al transferir al Archivo central se digitalizaran
» Ficha técnica de conciliacion . para su consulta
s Acta de conciliacion

630 | 61 INFORMES

630 [ 61 |155|INFORMES A ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION DISTRITAL 2| 5 X X[ X|Se selecciona dejando una muestra del 10%.
630 | 61 | 160 [INFORMES A ORGANISMOS DE.CONTROL 2110 X X|X| Se selecciona dejando una muestra-del 10%.
630 | 61 (167 {INFORMES DE GESTION , 2 XX Eliminar una vez transcurra fa retencion en el
archivo de gestion.ya que el consolidado se
encuentra en la Direccién de Planeacion
CONVENCIONES: I Cédigo! I D: Dependencia l S: Serie” - ] = : Tipo documental
Reten.: Retencion en afios; AG: Archivo de Gestion . AC: Archivo Central | Tra: Tradicién Documental:- - O: Original; C: Copia .
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13 JUL 2009
A a4
: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS Hoja No. 1
COD|GO . . RETEN. |TRAD DISPOS.
= S TS SERIES DOCUMENTALES R A JoTC[FTET TS PROCEDIMIENTO
620 |.34 | 23 |DERECHOS DE PETICION 2 201X IX
¢ Estudios Preliminares-
- » Comunicaciones
¢ Informe de seguimiento del proceso
620 | 61 INFORMES 1411 I
620 | 61 [162|INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 215 X X| X| Se selecciona dejando una muestra del
' ' 10%. o
620 | 61 |156 | INFORMES A ENTES JUDICIALES 215 X XX i
620 | 61 |168 | INFORMES DE GESTION 2 X X Eliminar una vez transcurra la retencion en
el archivo de gestion ya que el consolidado
se encuentra en la Direccion de Planeacion
620 (105 RESOLUCIONES & ’
620 [105{221 | RESOLUCIONES DE RECURSO DE REPOSICION 5115 [X| |X
620 (103|218 |RESOLUCIONES DE RECURSO DE APELACION 5115 [X X
620 | 105|220 | RESOLUCIONES DE RECURSO DE QUEJA 5115 | X |X
620 [105|222 RESOLUCIONES DE REVOCATORIA 5115 X |X
CONVENCIONES: | Cédigo: | D: Dependencia | S: Serie [ » __: Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestidon AC: Archivo Central | Tra: Tradicién Documental; 0: Original; C: Copia
Disposicion Final: "~ CT: Conservacién Total; E: Eliminar; I: Imagenes; S: Seleccionar )
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'*‘;vaJ
I e

14

7

13 JUL 2003

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE ANALISIS Y CONCEPTOS JURIDICOS

Hoja Ne. 1

DCO[DISC»;OI = SERIES DOCUMENTALES A(,:TTih(‘) ;RAE cr?s?olsjs PROCEDIMIENTO
610 | 20 CONCEPTOS : ' :
610 | 20 1120 CONCEPTOS JURIDICOS - 2110 | XIX| Los conceptos juridicos de procesos
‘ X especificos se conservan en el expediente
. respectivo.
610 | 61 INFORMES 11
610 | 61 {159 | INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 2110 X X} |Se selecciona dejando una muestra del
- 10%.
610 | 61 | 166 |INFORMES DE GESTION 2 XX Eliminar una vez transcurra [a retencién en
' el archivo de gestién ya que el consolidado
se encuentra en la Direccidn de Planeacién
610 | 94 PROYECTOS :
610 | 94 |210| PROYECTOS DE NORMA 115 |X X Una vez aprobada la norma el proyecto se
|elimina.
CONVENCIONES: | Cédigo: 1 D; Dependenc:a ] S: Serie | = : Tipo documental

Reten.: Retencign en afios;

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central Tra: Tradicién Documental:

O: Original;

C: Copia

Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; _—1: Imdgenes; _ S Seleccionar
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 1414 * JUL 2008
OFICINA PRODUCTORA: | * SUBSECRETARIA DE MUJER GENERO Y DIVERSIDAD SEXUAL Hoia No. 1
DCOID'SGO = SERIES DOCUMENTALES , égTE’:; ;mg HD'EST:S = PROCEDIMIENTO
800 | 61 INFORMES | 4 X
800 | 61 | 165 INFORMESAORGANISMOS DE CONTROL _ Una vez pierda valores primarios se podra
X eliminar esta documentacién.
X
800 | 20 CONCEPTOS
800 | 20 | 123 |CONCEPTOS TECNICOS 2( 6 X
X
Concepto técnico X
. ? .
Conild DML Do Mugr § Gy
CONVENCIONES: | D: Dependendia { S: Serie | = :Tipo documental

Reten.: Retencién en afios;

AG: Archivo de Gestidn

AC: Archivo Central |

Tra: Tradicién Documenital;

Disposicion Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar;

I: Imagenes;

S Seleccionar /

0: Original: C: Copia
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Se%muumbiat:gﬂdu 1 li- ‘l 4 13 JUL qug
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: |DIRECCION DE DERECHOS, DESARROLLO E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE GENERG Hoja No, 1
CODIGO RETEN. |TRAD] DISPOS.
S s 58 SERIES DOCUMENTALES TR oc [+ [E[T]S PROCEDIMIENTO
810 136 | 25 |[EJECUCION, SEGUIMIENTO, EVALUACION Y X| Xt |Eliminar una vez pierda valores primarios y se
AJUSTES = AL PLAN . DE IGUALDAD DE | | {haya digitalizado.
OPORTUNI =QUIDAD DE GENERO. 4Q ol Py PP
X e
Documento de las 40 acciones pnonzadas a ejecutar durante el - Maa ‘“\_@
. . periodo de gobierno X EQECJ@V Dercd
1~D -|* Acta suscrita con el Subcomité Operativo de Mujer Género y
e Diversidad Sexual X
t® Acta de reunidn anual de seguimiento en el Subcomité \]h
Operativo de Mujer Género y Diversidad Sexual X . Sewnes CO’\B'C\T) beﬂ'&b Mo
* Acta de reunién anual de seguimiento en el COHSEJO Consultivo| ——1 11 \-Q)\J
de Mujeres_ X dﬁ
+ Documentos técnicos de soporte de las 4 evaluacmnes anuales /1 A -
para entrega al SEGPLAN %D(?A Y Q> Ix PLQN be :tlm"b(/DA-O b
» Evaluaciones semestrales para entregar al Concejo de Bogota o ‘ _
* Reportes del Sistema de Indicadores de Gestion =, 3y X TN ©3 e
- * Informe Anual : _ X j= (e T Bary S (x B CL’E‘V\'T""'OJ‘
810 | 52 | 3N GESTION DE APOYO TECNICO A LA X{X{ |Eliminar una vez pierda valores primarios y se
COOPERACION INTERNACIONAL | X haya digitalizado.
| » Proyecto de Cooperacion, cofinanciacién o financiacion o
financiacion multi o bilateral X
\)Q » Acuerdo de voluntades K
( + Informe de seguimiento de proyecto de cooperacion X
L | Documento de sistematizacion de fa ejecucion del proyecto X
‘ S de m?va\,' A A P"“‘-LSQ I Ve
Doy
CONVENCIONES: | Codigo: | D: Dependencia S: Serle [ = : Tipo documental
Reten.: Retencion en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central | Tra: Tradicion Documental; O: Original; C: Copia
Disposicién Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar; I: Imdgenes; S: Seleccionar
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: |DIRECCION DE DERECHOS, DESARROLLO E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES DE GENERO : Hoja No. 2
CODIGO '

RETEN. |TRAD DISPOS.

SERIES DOCUMENTALES

5 Ts T W] 7 [oTe [ TETT[s PROCEDIMIENTO

{810 | 58 A ‘—INCLUSION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO EN : XX Elimingr_uqa vez pierda valores primarios y se
EL PLAN DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y EN haya digitalizado.
LOS PLANES MAESTROS Y

* Documento técnico de recomendaciones de ajustes X

810 |17 83 TRANSEVERSALIZAR LA PERSPECTIVA DE XX Elimina'lr.un_a vez pierda valores primarios y se
GENERO DE DEPENDENCIAS DE LA SDP haya digitalizado.

Documento de estrategias a implementar para el cumplimiento
de los decretos 256 de 2007 y 550 de 2006
= Plande accion para la transversalizacién

¢ Documento de recomendaciones para el mejoramiento en el
Sistema Integrado de Gestion ‘

810 | % | 85 |REALIZACION DE ESTUDIOS DISTRITALES Y X|X| |Eliminar una vez pierda valores primarios y se
LOCALES SOBRE DERECHOS, DESARROLLO DE haya digitalizado. :

IGUALDAD DE OPORTUNIDADES K h

= Propuesta metodoldgica de investigacion

¢ Informe.avance de las investigaciones

® Documento final de investigaciones

LY,
R

XX X X

X X X

CONVENCIONES: [ Cddigo: I D: Dependenda [ ___S:Sene i
Reten.: Retencidn en afios: AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central | Tra: Tradicidn Doctimental;
Disposicién Final: CT: Conservacién Total:- E: Eliminar; I: Imdgenes; S: Seleccionar
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O: Original; C: Copla
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, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL g
OFICINA PRODUCTORA: DIRECGION DE DIVERSIDAD SEXUAL £ o Heja No. 1 A
DC?DISOI — SERIES DOCUMENTALES o | AQETTé ;RAE ?]:TO,S!S PROCEDIMIENTO "‘\"
\I 820 | 18 JISHCONSEJO CONSULTIVO - ol . v
- Comunicaciones de_invitégiqil @ gwaag de ir\a@is-‘,{m,,,q Ay X ‘ i/
a e Memoria de la reunion® aiEAs X
. e & \nforme de;,
¢ Listados de asistencia X ) Q{E’S'Hﬂ/\
s Conceptos técnicos ; X
\ ,\ » ¥ Acuerdo de funcionamiento del Concejo. Y Vlon @perm( e X
820 | 68 | WJMIESA INTERSECTORIAL DE DIVERSIDAD SEXUAL _
J Comunicaciones de invitacion ' T X X
A1k I-.istados-de-asistenc‘iak___ : X :
()% AC’PQJ de lesones odinaiaf ‘Tf?@\’T\)O‘d\ﬂQLﬂJ‘LO\O‘M @ ’P\W\ a) ‘l'T\)loq“‘:D‘ a .
N (D - Lomunicedon’ o bolehng, wibrmmotivos =A) Devoccloy ’(\\w\mﬁf\ia N
(B Divdar di menwamios extris- © opabadon @7l a2 hobajn dile
9 redindsasones Wf@s\ | "Commuonea

(D Doy Henoo B Prduches  dad Dlewe g
@MFO{W\M g(‘emﬂﬁmj de fegquiments g lan deowss i (6 Tlete
@\VH\WM du evaliuscion ED\YL‘-M:BQ & omuwoaea di (o Meoa

(B Irdorme & etslisedn anpl e la Meie

/ Y

CONVENCIONES: [ Cédigo: | D: Dependencia | S: Serie [ *  :Tipo documdptdl /
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Secretaria Dis|
PLANEACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

CONSEJO TERRITORIAL DE PLANEACION

Hoja No. 1

CODIGO-

D

[ s |

Sb

SERIES DOCUMENTALES

RETEN.

TRAD

DISPQS.

AGI AC

olc

PROCEDIMIENTO

531

3

ACTAS

=TE[T ]S

531

106

ACTAS DEL CONSEJO TERRITORIAL DE PLANEACION
DISTRITAL

e Actas
e Soportes

X X
>

531

22

15

{CONCEPTOS EMITIDOS POR EL CONSEJO

TERRITORIAL DE PLANEACION

Concepto
Documento técnico de soporte

Respuesta de la administracion
Informe de seguimiento

X X

Sonaer o Q LA’ngL ~

531

79

54

PLANES DE ACCION DEL CONSEJO TERRITORIAL

|DE PLANAEACVION DISTRITAL

s Plan de accion
* Informe de seguimiento comisiones y metodologia
¢ Informe de Gestion presentado a la SDP

KX X

CONVENCIONES: 1 Codigo: i D; Dependencia | S: Serie | » : Tipo docurnental

Reten.;. Retencign enafios;,. .. AG: Archivo de Gestion . AC: Archivo Central . | . . Tra: Tradicidn Documental; _ .- . 0:Original; ... ... .. .CCepa. .. .. .. ..

Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; I: Imégenes; S: Seleccionar
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Secretaria tlislln;u;liI de

PLANEACIO
, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: CONSEJO TERRITORIAL DE PLANEACION Hoja No. 2
CODIGO RETEN. |TRAD| DISPOS.
D —| S —[ P L SERIES DOCUMENTALES AGl AC OIC — IEI I [S | PROCEDIMIENTO

531 1143|304 |HOJAS DE VIDA DEL CONSEJO TERRITORIALDE |4 2 X
PLANEACION DISTRITAL

e Soporte de nombramiento X
» Fotocopia de la Cédula de ciudadania X
X|X
CONVENCIONES: | Cédigo: | D: Dependencia | S: Serie | » : Tipo documental
Reten.: Retencién en afios; | AG: Archivo de Gestion . AC: Archivo Central [ Tra: Tradicién Documental; : Q: Original; . .. _.CCopia . .
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; X: Imagenes; S: Seleccionar
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONFIS

Hoja No. 1

DCCEDI;;O[ = SERJES DOCUMENTALES ASTTT: :)RAS CTUEPOIS'S PROCEDIMIENTO
540 | 3 ACTAS : ‘
540 | 3 | 105 | ACTAS DEL CONSEJO DISTRITAL DE POLITICA ECONOMICA 2110 X Por razones de conservacion, los soportes de las
Y FISCAL- CONFIS sesiones del  CONFIS se almacenaran
“|% Actas X separadamente de las Actas del Consejo Distrital de
+ Soportes X CONFIS, debido a que su volumen es excesivo y las
« Orden del dia prefiminar X _ | consultas de las actas son frecuentes.
« Resumen Ejecutivo X
+ Presentaciones X
+ Recomendaciones de {a SDH X
) + Solicitud de la entidad ante el CONFIS X
540 | 105 RESOLUCIONES
540 | 105|223 RESQLUCIONES DEL CONSEJO DE POLITICA ECONOMICAY |2 10 XX
FISCAL DISTRITAL — CONFIS
* Resolucién X
540 | 16 CIRCULARES
540 | 16 | 110 [CIRCULARES DEL CONSEJO DE POLITICA ECONOMICA Y 2(10 X
FISCAL DISTRITAL — CONFIS
= Circular X
540 | 21 | 14 [COMUNICACIONES 2110 X
» Solicitud de concepto
» Comunicaciones con observaciones X
* Remisidn de la resolucién a la Alcaldia o imprenta X
= Comunicacién de concepto X
-, X
CONVENCIONES; [ Cédigo: [ D: Dependencia ] S: Serie ] * :Tipo documental
Reten.: Retencidn en afios; AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central | Tra: Tradicion Documental; 0: Original;

€: Copia

Disposicidn Final: CT: Conservacién Total; E: Eliminar; I: Imagenes;
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PARTICIPACION Y COMUNICACION PARALA‘ Hoja No. 3
5 PLANEACION R
CODIGO £ o - RETEN. | TRA ) 5
5 _I_S 55 SERIES DO UMENTALES Agi AC o|c o E] [ Is PROCEDIMIEN
530 | 61 INFORMES :
530 | 61 1148 | INFORME ANUAL DE ESTRATEGIAS DISENADAS Y 21 3 | [X
DESARROCLLADAS ' X
s Informe
CONVENCIONES: [ Codigo: [ b: Dependenda s S: Serie . ] »__: Tipo documental
Reten.: Retencién en afios; . AG: Archivo de Gestion- . AC: Archivo Central | Tra: Tradicién Documental: . 0: Original: C: Copia
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Segﬁgﬁaﬁli 1 l& 1 4 1 3 .]UL ZUUg
. . , TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: . DIRECCION DE PARTICIPACION Y COMUNICACION PARA LA Hoja No. 2
i PLANEACIO :
! C?D'gof o SERIES DOCUMENTALES e TTT:; ;er ?ETC:S 51 PROCEDIMIENTO
530 | 26 128 {CONFORMACION CTPD POR DELEGACION 4] 1 x| -
« Carta solicitando delegacién X
+ Respuesta a la solicitud (delegacion) X
530 | 43 1 32 |\ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE 2| 4 X X
PARTICIPACION Y COMUNICACION PARA LA |
PLANEACION
» Solicitud de cronograma y definicién de grupo de trabajo X
* Acta de reunion (relatoria) X
» Estrategia de participacion y comunicacion X
* [nforme de ajustes a la estrategia X
» Informe final de praceso por instrumento X
530 | 42 | 31 |IESTRATEGIAS DE PEDAGOGIA SOCIAL 21 4 X
< + Estrategia pedagégica ' X
' * Actas de reunion (relatoria) X
* Piezas comunicacionales XX
» Solicitudes de los ciudadanos
530 } 4 | 1 [ACTUACIONES EN INSTANCIAS DE 2] 3 X
PARTICIPACION ‘
¢ Solicitud de participacion ' X
» Oficio de delegacion X
o Acta de reunion X
® Soportes XX
CONVENCIONES: i ' Cédigo: | D: Dependencia | S: Serie | * : Tipo documental
Reten.: Retencion en afios; AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central | Tra: Tradicion Documental; 0Q: Original; C: Copia
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; I: Imagenes; 5. Seleccionar
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, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 1 Y14 13 s
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PARTICIPACION Y COMUNICACION PARA LA Hoja No. 1
PLANEACIO
D COD'SGol < SERIES DOCUMENTALES A,_f TT'ZNC ;Rrg mTETﬁS] 3 PROCEDIMIENTO
530 (151343 PLANES DE ACCION DEL CONSEJO TERR!TORIAL 5|0 X
DE PLANEACION ) ‘
»  Plan de accién X
s Informes de seguimiento al plan de accién
530 103 REQUERIMIENTOS DE LA MESA DIRECTIVA DEL 211 X
CONSEJO TERRITORIAL DE PLANEACION
530 (103 (217 [REQUERIMIENTOS A LA SDP
. Requerimie’ntos ala SDP X
530 | 26 CONFORMACION COMITE DEL CONSEJO X
- TERRITORIAL DE PLANEACION
530 | 26 |129|CONFORMACION CTPD POR SELECCION 4 1 X
+« Medios de convocatoria (Avisos de prensa y otros medios) X
s Publicacién de requisitos X
« Solicitud a entidades para conformacién del Comité X
Evaluador X
« Respuesta a la solicitud (delegacién) X
« Actas del Comité Evaluador X
+  Hojas de Vida i
+ Documentos soporte X
« Informe del Comité Evaluador X
. Comunicacién remitiendo informacion a la Alcaldia X
+ Decreto Alcaldia
s Directiva Consejo Territorial de Planeacién X
¢ Oficio infermando a los participantes X
» Oficio solicitud de suplencia de vacancias X
CONVENCIONES: | _Cadigo: [ D: Dependencia S: Serie ] = : Tipo documental
Reten.: Retencién en afios; AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central [ Tra: Tradicién Documental; O: Qriginal; C: Copia
Disposicidn Final: CT: Conservacion Total; _E: Eliminar; I: Imdgenes; S: Seleccionar ‘
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