ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

ecrefaria

S 5
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO (1000)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO PROC/TO

AG

AC

CT

=

S

PROCEDIMIENTO

1000.10.00

DERECHOS DE PETICION

1000.10.41

Derechos de Peticién del Despacho

. Comunicacion oficial de solicitud o peticién

. Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo

. Comunicacion oficial adicional para notificar tramite especial
Comunicacién oficial adicional para interrumpir términos
Comunicacion oficial adicional para ampliar términos

. Comunicacion oficial de respuesta de apoyo

. Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario

. Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

mmmmmmmm

DE A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

1000.15.00

INFORMES

1000.15.49

Informes de Gestion del Despacho

F. Comunicacion oficial Interna de suministro de informacion para
el Acuerdo de Gestion

F.Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la
suscripcion de los Acuerdos de Gestion

F. Acuerdo de Gestion

F.Solicitud de acompafiamiento metodolégico, a la Direccion de
Planeacion

F.Concertacion, seguimiento y evaluacién de los acuerdos de
gestion

F. Acuerdo de Gestion ajustado y firmado

F. Plan de Mejoramiento Individual

F. Andlisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de
Gestion

DE E-PD-014

Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccion de
Planeacion compila y condensa los Informes de Gestion de todas las
dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestién mas 9 afios en
Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.

1000.24.00

PROPOSICIONES DEL CONCEJO DE BOGOTA

. Comunicacion oficial de solicitud o peticién

. Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo

. Comunicacion oficial adicional para notificar tramite especial
. Comunicacién oficial adicional para interrumpir términos
Comunicacion oficial adicional para ampliar términos

. Comunicacion oficial de respuesta de apoyo

. Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario

. Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

mmmmmmmmm

DE NE

Al cumplir el tiempo de retencién en el archivo Central se seleccionara una
muestra de cinco unidades documentales por afio, como testimonio del tramite,
la cual formara parte de la memoria documental de la SDP. Previo a ello, se
asegurara el acceso a la informacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el
Decreto Nacional 1515 de 2013

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretaria _
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DESPACHO (1000)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GOTA
Uc/ANA

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO PROC/TO

AG | AC

CT

=

S

PROCEDIMIENTO

1000.25.00

PROYECTOS

1000.25.02

Proyectos de Acuerdo

. Requisitos para la presentacion del proyecto de acuerdo.

. Andlisis juridico, técnico y presupuestal.

. Andlisis técnico.

. Andlisis presupuestal.

. Visto bueno de la secretaria cabeza del sector.

. Proyecto de propuesta del proyecto de acuerdo.

. Comunicacion oficial de remisién propuesta del proyecto de
acuerdo a la secretaria de gobierno de la Alcaldia Mayor de Bogota.

MM mTmmmmmmT

SL A-PD-151

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

9

ccretaria

Se
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PRENSA Y COMUNICACIONES (1001)

SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG

AC

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

1001.10.00

DERECHOS DE PETICION

1001.10.33

Derechos de Peticion de Prensay Comunicaciones

. Comunicacion oficial de solicitud o peticion

. Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo

. Comunicacion oficial adicional para notificar tramite especial
Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos
Comunicacion oficial adicional para ampliar términos
Comunicacion oficial de respuesta de apoyo

. Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario

. Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

PC

A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

1001.15.00

INFORMES

1001.15.41

Informes de Gestién de Prensa'y Comunicaciones

F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacién para
el Acuerdo de Gesti6n

F.Comunicacion oficial Interna al equipo directivo recordando la
suscripcion de los Acuerdos de Gestion

F. Acuerdo de Gestion

F.Solicitud de acompafiamiento metodolégico, a la Direccion de
Planeacion

F.Concertacion, seguimiento y evaluacién de los acuerdos de
gestién

F. Acuerdo de Gestién ajustado y firmado

F. Plan de Mejoramiento Individual

F. Andlisis de los resultados de la evaluacién de los Acuerdos de
Gestion

PC

E-PD-014

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de
Planeacién compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestiéon mas 9 afios en
Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

9

ccretaria

Se
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PRENSA Y COMUNICACIONES (1001)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

E. Comunicacion oficial interna de Remision de ejemplares al area
interesada.

F. E-FO-008 Planilla entrega de ejemplares.

E. Comunicacion oficial interna de Respuesta de publicacion.

F. Proyecto de propuesta de disefio de piezas de comunicacion.
E. Correo electrénico institucional de la SDP de aprobacion de
revision.

E. Correo electrénico institucional de la SDP del disefio grafico al
area interesada para su aprobacion.

F. Formato de solicitud.

E. Comunicacion oficial interna de respuesta que la pieza de
comunicacion ya fue realizada.

SIG RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO AG AC cT | E | s
PRODUCTOS DE COMUNICACION Y DIVULGACION
E. Comunicacion oficial interna de solicitud de elaboracion de
producto de comunicacion.
E. Correo electrénico institucional de la SDP informando la
aprobacién de publicacion.
E. Comunicacion oficial interna de respuesta del medio en el que se
realizo la publicacion.
F. E-FO- 009 Control de resoluciones recibidas para gacetas
internas y externas.
E. Gaceta digital.
E. Comunicacion oficial de remision de Gaceta interna, Gaceta
externa.
E. Comunicacion oficial de envi6 de copia de gacetas a las
juradurias.
F. E-FO-010 Formato control entrega gacetas.
E. Comunicacion oficial interna de respuesta a la publicacion.

1001.22.00 |E. Comunicacion oficial interna comunicado la imposibilidad de PC E-PD-015 Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que
publicacion. 2 3 X pierden valores primarios y no tienen secundarios.
E. Correo electrénico institucional de Autorizacion de impresion
ejemplares.

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretaria _
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO (1002)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/ITO | AG | ACc | cT | E 1 s
1002.02.00 |ACTAS
Actas Comité de Coordinacién de Control Interno
« Citacion al Comité Al cumplir los tiempos de retencién en el Archivo Central, los
« Agenda de la sesién del Comité expedientes respectivos se transferiran a la Direccion Archivo de
« Acta de la sesién del Comité Bogota para ser conservados como parte de la memoria
1002.02.07 |, Registro de asistencia a la sesion del Comité EC S-CO-001( 1 4 X X documental de la Secretaria Distrital de Planeacion. Previamente
« Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional) se asegurara el acceso a la informaci6n contenida en dicha
« Presentaciones (opcional) documentacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto
Nacional 1515 de 2013.
1002.10.00 [DERECHOS DE PETICION
Derechos de Peticién de Control Interno
« Comunicacion oficial de solicitud o peticion
» Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo
» Comunicacion oficial adicional para notificar tramite especial
+ Comunicacién oficial adicional para interrumpir términos Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan
1002.10.04 il i i i Armni EC A-PD-118| 1 X ; . . . !
« Comunicacion oficial adicional para ampliar términos 4 X ya que pierden valores primarios y no tienen secundarios.
» Comunicacion oficial de respuesta de apoyo
» Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario
» Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretaria _
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO (1002)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/ITO | AG | ACc | cT | E 1 s
1002.15.00 |INFORMES
Informes de Auditorias ' ) . .
Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central, por la
o cantidad de auditorias internas similares que se realizan
» Programa anual de auditoria ) =
e - ; i anualmente, se debe seleccionar de cada afio el 5% de los
« Acta del Comité Coordinador del Sistema Integrado de Gestion . - ) )
. o expedientes, siempre considerando que dentro de tales figuren los
« Informe preliminar de auditoria A : :
G que impliguen mayor cantidad de acciones o planes de
« Plan de auditoria . ) . ) - L
o L mejoramiento, como testimonio de las actuaciones de auditoria
* Comunicacién oficial interna realizadas. Los expedientes respectivos se transferiran a la
1002.15.01 |- Listado de asistencia EC |sPDooi| 1 | 9 x | x [E&rzacas. os &xp  resp
o o Direccién Archivo de Bogotéa para ser conservados como parte de
« Informe definitivo de auditoria . e L
) la memoria documental de la Secretaria Distrital de Planeacion.
* Reporte de presuntos hallazgos fiscales - . . o )
N ) Previamente se asegurara el acceso a la informacién contenida en
» Comunicacién oficial de salida . - - "
” dicha documentacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el
* Encuesta de percepcién ) L
; : - . ; ’ Decreto Nacional 1515 de 2013. La documentaciéon no
« Consolidado de situaciones criticas vs. Planes de mejoramiento ) PP, . )
. ) seleccionada se eliminara, diligenciando la respectiva Acta de
* Planes de mejoramiento N
" eliminacion documental.
» Encuesta de autoevaluacion
Informes de Auditorias al SIG
» Programa anual de auditoria
« Acta del Comité Coordinador del Sistema Integrado de Gestion
» Comunicacion oficial interna de solicitud
» Comunicacion oficial interna de respuesta Al cumplir los tiempos de retencién en el Archivo Central, los
» Comunicacion oficial interna de convocatoria expedientes respectivos se transferiran a la Direccién Archivo de
« Listado de asistencia Bogota para ser conservados como parte de la memoria
1002.15.02 |+ Comunicacion oficial interna EC S-PD-002| 1 4 X X documental de la Secretaria Distrital de Planeacion. Previamente
* Plan de auditoria por proceso se asegurara el acceso a la informacion contenida en dicha
« Lista de verificacion para auditorias internas del SIG documentacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto
* Informe de auditorias del SIG por proceso Nacional 1515 de 2013.
* Informe consolidado de auditoria interna al SIG
« Soporte de socializacion
* Planes de mejoramiento
* Encuesta de evaluacion
* Presentacion

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién



ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

Secretaria _
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO (1002)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG | AC | cT | E 1 s
Informes de Gestion de Conntrol Interno
* Memorando de suministro de informacién para el Acuerdo de Gestion . . . . .
. o S Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan,
* Memorando al equipo directivo recordando la suscripcion de los Acuerdos de ) P . )
Gestion ya que pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la
1002.15.10 |+ Acuerdo de Gestion EC |EPD014| 1| 4 X Direccion de Planeacion compila y condensa los Informes de
L I - . L " Gestién de todas las dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en

« Solicitud de acompafiamiento metodoldgico, a la Direccion de Planeacion . - . - .

- o . . Archivo de Gestion méas 9 afios en Archivo Central, y como
«» Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion ) R -

AN ) disposicién final la Seleccion.
« Acuerdo de Gestion ajustado y firmado
« Plan de Mejoramiento Individual
« Andlisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestion
L Al cumplir los tiempos de retencién en el Archivo Central, los
Informes de Rendicién de Cuentas ) . = . - .
expedientes respectivos se transferiran a la Direccion Archivo de
« Comunicacién oficial interna Bogota para ser conservados como parte de la memoria
1002.15.50 unicac clal Inte . . , EC S-PD-003 | 1 4 X X documental de la Secretaria Distrital de Planeacion. Previamente
» Formato / documento diligenciado de la Contraloria de Bogota . . - ) :
oo . . se asegurara el acceso a la informacién contenida en dicha
* Reporte del aplicativo de la Contraloria de Bogota - o :
. . documentacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto
« Certificado de envio -
Nacional 1515 de 2013.

Firmado por Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Firmado por Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Especializado

Firmado por Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretaria _
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO (1003)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG

AC

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

1003.10.00

DERECHOS DE PETICION

1003.10.03

Derechos de Peticion de Control Interno Disciplinario

» Comunicacion oficial de solicitud o peticién

» Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo

» Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial
» Comunicacién oficial adicional para interrumpir términos

» Comunicacién oficial adicional para ampliar términos

» Comunicacién oficial de respuesta de apoyo

» Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario

» Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

TH

A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

1003.15.00

INFORMES

1003.15.11

Informes de Gestién de Control Interno Disciplinario

* Memorando de suministro de informacién para el Acuerdo de Gestion
* Memorando al equipo directivo recordando la suscripcion de los Acuerdos de

Gestion
« Acuerdo de Gestion

« Solicitud de acompafiamiento metodoldgico, a la Direccion de Planeacion
« Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion

« Acuerdo de Gestion ajustado y firmado
« Plan de Mejoramiento Individual

« Andlisis de los resultados de la evaluacién de los Acuerdos de Gestion

TH

E-PD-014

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccion de
Planeacién compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestién mas 9
afios en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

Secretaria _
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO (1003

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

1003.21.00

PROCESOS DISCIPLINARIOS

Por la dimension de la respectiva tipologia documental, se registra al final de la
TRD, dispuesta en orden secuencial en columnas, delalala3

TH EX-065 5 9 X

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central, por la
cantidad de los procesos disciplinarios que se adelantan
anualmente, se debe seleccionar de cada afio el 5% de los
expedientes, siempre considerando que dentro de tales figuren
representativamente por niveles administrativos de los funcionarios
implicados en investigaciones y el tipo de falta cometida, con el fin
de que la muestra refleje las diferencias en el tipo de
investigaciones segun los niveles de los cargos administrativos,
como testimonio de las actuaciones de procesos disciplinarios
realizados. Los expedientes respectivos se transferiran a la
Direccién Archivo de Bogotéa para ser conservados como parte de
la memoria documental de la Secretaria Distrital de Planeacion.
Previamente se asegurara el acceso a la informacién contenida en
dicha documentacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el
Decreto Nacional 1515 de 2013. La documentaciéon no
seleccionada se eliminara, diligenciando la respectiva Acta de
eliminacién documental.

Firmado por Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Firmado por Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional
Especializado

Firmado por Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado
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PLANEACION

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO (1003)
Tipologia documental de la serie documental Procesos Disciplinarios (registrada secuencialmente por columnas de arriba hacia abajo de izquierda a derecha)

Queja

Fruebhas anexas (opcional)

Informe de hechos constitutivos de faltas disciplinarias
Acta de reparto

Auto apertura investigacidn

Cormunicacidon aperura de indagacian preliminar
Auto de indagacidn preliminar implicado
Fotificacion personal

Maotificacidn edicto

Auto de indagacidn preliminar averiguacidn pruehas (opcionales)
Auto inhibitorio

Motificacidn auto inhikitario

Motificacion edicto auto inhibitorio

Citacion testigo

Cormunicacidn decreto oficioso de pruebas
Solicitud de docurmentos

Acta visita administrativa

Ratificacion v ampliacion de la queja

Citacion quejoso ratificacion y ampliacion
Testimonio

Auto decreta pruebas de indagacidn o investigacian
wergion likre

Auto de archivo

Comunicacion auto archivo implicado
Cormunicacidn auto archivo guejoso

Constancia de ejecutoria

Recurso de apelacidn del gquejoso

Auto concediendo recurso de apelacion

Auto Rechazando recurso de apelacion

Auto declarando desierto recurso

Cormunicacidn remisidn expediente segunda instancia
Comunicacidn auto niega recurso de apelacion
Comunicacidn auto concede apelacidn
Comunicacidn implicado no apelante

Fotificacion personal a no apelante

Recurso de gqueja

Auto declarando desierto recurso de gqueja

Auto declarando precluido el recurso de gqueja

Auto rechazando el recurso de gqueja externporaneo
Auto concediendo recurso de gqueja

Cormunicacidn remisidn expediente segunda instancia
Comunicacidn tramite recurso gqueja

Auto desatando la apelacidn

Comunicacion implicado segunda instancia
Comunicacion auto segunda instancia guejoso
Auto apertura investigacidn

Comunicacidn apertura de investigacidn personeria
Comunicacidn aperura de investigacion procuraduria
Comunicacion aperura de investigacion implicado
Ratificacion v ampliacion de la queja

Citacidn quejoso ratificacidn y ampliacidn

Auto decreta pruebas de indagacidn o investigacian
Acta visita administrativa

Citacion testigo

Solicitud de documentos

Fliego de cargos

Wersion libre

Auto de archivo

Cornunicacidn decreto oficioso de pruebas

Auto prarroga término investigacidn

Cormunicacion prarroga apertura de investigacidon implicado
mlotificacion personal

Maotificacidn edicto

Citacidn quejoso ratificacidn v ampliacidn

Acta visita administrativa

Auto decreta pruegbas de indagacidn o investigacion
Solicitud de documentos

Citacian testigo

Ratificacion v ampliacion de la queja

Testimonio

Auto de archivo

Wergion libre

Comunicacidn decreto oficioso de pruebas

FPliego de cargos

Cornunicacidn pliego de cargos

Auto declaratoria ausencia

Motificacidn personal

Auto nombramiento defensor

Auto corriendo traslado para alegar de conclusian
Comunicacidn consultorio juridico

Cormunicacion defensor oficio

Motificacion personal

Escrito de descargos

Auto decreta pruebas descargos

Cornunicacidn decreto pruebas sujeto procesal

Auto niega pruebas

Motificacion personal

Recurso de reposicion v en subsidio apelacion

Auto rechazando recurso de reposicion improcedente
Auto declarando desierto recurso

Auto Rechazando recurso de apelacian externpaoraneo
Auto resolviendo recurso reposicidn

Auto rechazando recurso de reposicion extermporanen
Auto Rechazando recurso de apelacian improcedente
Comunicacidn auto concede apelacion
Cornunicacidn auto niega recurso de apelacidn
Motificacion personal

Comunicacidn remision expediente segunda instancia
Comunicacidn implicado no apelante

Auto declarando precluido el recurso de queja

Auto declarando desierto recurso de gueja

Auto rechazando el recurso gqueja extermporanen

Auto concediendo recurso de gueja

Comunicacidn remision expediente segunda instancia
Comunicacidn tramite recurso queja

Auto desatando la apelacian

Motificacion personal

Comunicacidn implicado segunda instancia

Auto obedézcase y cimplase

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Solicitud de documentos

Auto variacion pliego de cargos

Testimonio

Wersion libre

Ratificacidn v ampliacidon de la gueja

Acta visita administrativa

Auto corriendo traslado para alegar de conclusion
motificacion personal

Escrito alegatos de conclusian

Cornunicacidn traslado alegatos de conclusidn

Fallo prirmera instancia

Carnunicacion fallo absolutorio guejoso
Comunicacion fallo primera instancia implicado
mlotificaciaon a otros sujetos procesales

Mlotificacidn personal

Maotificacidn del edicto

Auto concediendo recurso de apelacion

Auto declarando desierto recursao

Auto Rechazando recurso de apelacidn externporaneo
Carnunicacion implicado no apelante

Mlotificacidn personal

Comunicacidn auto concede apelacion

Cormunicacidn remisidn expediente segunda instancia
Comunicacidn auto niega recurso de apelacion

Auto declarando desierto recurso de gueja

Auto concediendo recurso de gqueja

Auto rechazando el recurso gueja extermporanen

Auto declarando precluido el recurso gqueja
Comunicacidn tramite recurso gueja

Comunicacion remision expediente segunda instancia
Fallo de segunda instancia

Cornunicacidn fallo de segunda instancia

Motificacidn a otros sujetos procesales
Comunicacidn fallo absolutorio quejoso

mlotificacion personal

Mlotificacidn por edicto

Auto obedézcase y cumplase

Comunicacidn registro sancidn personeria
Comunicacidn registro sancion procuraduria
Constancia de ejecutaria

Cornunicacidn al nominador para la ejecucidn
Cornunicacidn otras autoridades

Cornunicacidn a arganismos de control sobre fallo absolutario
Acto administrativo que ordena la ejecucion de la sancion
Comunicacidn fallo absolutorio quejoso

Solicitud de revocatoria directa

Auto que rechaza la revocataria directa

Auto que in admite la revocatoria directa

Auto de acumulacion

Auto de nulidad

Auto de remisidn por competencia a ofro operador interno
Auto de remisidn por competencia poder preferente
Auto de incorporacion

Auto remision por competencia



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
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ecretaria

NEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL (1100)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO PROC/TO AG | AC | cT | E | s
1100.02.00 ACTAS
Actas Consejo Consultivo de Ordenamiento de Bogota
F. Citacién al Comité Consultivo de Ordenamiento de Bogota
F. Agenda de la sesion del Comité Consultivo de Ordenamiento de
Bogota Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Archivo Central se
F. Acta de la sesion del Comité Consultivo de Ordenamiento de transferiran a la Direccién Archivo de Bogota para ser conservados como parte de la
1100.02.04  [Bogota CF M-CO-084 119X X memoria documental de la Secretaria Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara
F. Registro de asistencia a la sesion del Comité Consultivo de el acceso a la informacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional
Ordenamiento de Bogota 1515 de 2013.
F. Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados
(opcional)
F. Presentaciones (opcional)
1100.10.00 DERECHOS DE PETICION
Derechos de Peticion de Planeacion Territorial
F. Comunicacion oficial de solicitud o peticién
F. Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo
F. Comunicacion oficial adicional para notificar trdmite especial X . . . . .
1100.10.28 F. Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos CF A-PD-118 1 4 X Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que pierden
F. Comunicacién oficial adicional para ampliar términos valores primarios y no tienen secundarios.
F. Comunicacion oficial de respuesta de apoyo
F. Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario
F. Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario
1100.15.00 INFORMES
Informes de Gestion de Planeacion Territorial
F. Comunicacion oficial Interna de suministro de informacion para
el Acuerdo de Gestién
F.Comunicacion oficial Interna al equipo directivo recordando la
suscripcion de los Acuerdos de Gestion
E. Acuerdo de Gestion Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que pierden
i PO P f iz valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de Planeacién compila y
1100.15.35 Ei:ﬁg:‘é?:nde acompafiamiento metodologico, a la Direccion de CF E-PD-014 1 4 X condens_a los Inforrrles de:' Gestién de todas_ las dependencias, a!li depe_ ,apli_carse 1 afio
» . L, en Archivo de Gestién méas 9 afios en Archivo Central, y como disposicion final la
F.qu}certamon, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de Seleccion.
gestion
F. Acuerdo de Gestion ajustado y firmado
F. Plan de Mejoramiento Individual
F. Andlisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de
Gestion

CT = Conservacion Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacon / S = Seleccion
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ALCALDIA AYOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

DE BOGOTA D.C.

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA B

Secretaria TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL (1100)

SIG RETENCION DISPOSICION FINAL

CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO PROC/TO AG [ AC | CT E | S

1100.20.00 PLANES

Fraiies ue Urueraitiierito Terrmuoridi

F. Proyecto de acuerdo Modificacién Plan de Ordenamiento
Territorial.

F. Cartera Suelo de Expansion.
F. Cartera Suelo Urbano.
F. Listado de Parques de la Red General y Plazas Publicas.
F. Malla vial.

F. Proyectos viales.
F. Servicios Publicos.
F. Metodologia de clasificaciéon del Uso industrial.

F. Ciclorutas.

F. Secciones viales.

F. Cartilla de normas urbanisticas y arquitecténicas para el
mejoramiento de vivienda de interés social y prioritario. Al cumplir los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Archivo Central se

F. Plano de clasificacion del suelo rural. transferiran a la Direccién Archivo de Bogota para ser conservados como parte de la
1100.20.09 F. Plano de clasificacién del suelo urbano y de expansién. CF NE 1 9 | X X memoria documental de la Secretaria Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara
F. Plano de suelos de proteccion. el acceso a la informacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional

F. Plano de amenaza de inundacion por desbordamiento. 1515 de 2013.

F. Plano de &reas prioritarias de intervencién para la gestiéon de
riesgos.

F. Plano amenaza por incendio forestal.

F. Plano zonas de respuesta simica.

F. Plano estructura ecoldgica principal.

F. Plano sistema de movilidad, subsistema vial.

F. Plano sistema de movilidad, secciones viales.

F. Plano Areas actividad extractiva.

F. Plano estrategia ordenamiento regional.

F. Memoria Justificativa.

F. Evaluacion y seguimiento.

F. Concepto Consejo Territorial de Planeacion.

F. Concepto de legalidad del Plan de Ordenamiento Territorial.

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

CT = Conservacion Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacon / S = Seleccion



ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

Al_cADIAAYoR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
DE BOGOTA D.C.

T Seworia . TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE AMBIENTE Y RURALIDAD (1110)

SIG RETENCION DISPOSICION FINAL

CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL
PROCESO PROC/TO AG | AC | CT E |

S

PROCEDIMIENTO

1110.02.00 [ACTAS

Actas Comité Interinstitucional para el Manejo de los Cerros
Orientales

F. Citacién al Comité Interinstitucional para el Manejo de los Cerros
Orientales

F. Agenda de la sesion del Comité Interinstitucional para el Manejo
1110.02.17 de los Cerros Ori‘e,ntales N S )

F. Acta de la sesion del Comité Interinstitucional para el Manejo de
los Cerros Orientales

F. Registro de asistencia a la sesion del Comité Interinstitucional
para el Manejo de los Cerros Orientales

F. Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados
(opcional)

F. Presentaciones (opcional)

CF M-CO-001| 1 9 X X

Al cumplir los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y Archivo Central se
transferiran a la Direccion Archivo de Bogoté para ser conservados como parte de la
memoria documental de la Secretaria Distrital de Planeacién. Previo a ello se asegurard,
el acceso a la informacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional
1515 de 2013.

1110.10.00 |DERECHOS DE PETICION

Derechos de Peticion de Ambiente y Ruralidad

F. Comunicacién oficial de solicitud o peticion

F. Comunicacién oficial adicional para solicitud de apoyo

F. Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial

1110.10.01 |F. Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos CF A-PD-118 | 1 4 X
F. Comunicacion oficial adicional para ampliar términos

F. Comunicacion oficial de respuesta de apoyo

F. Comunicacién oficial de respuesta parcial al peticionario

F. Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que pierden
valores primarios y no tienen secundarios.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

ccretaria

Se
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE AMBIENTE Y RURALIDAD (1110)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG | AC

CT E | S

PROCEDIMIENTO

1110.12.00

ESTUDIOS

1110.12.13

Estudios de Unidades de Planeamiento Rural

E/F. Registro de asignacion de actividades para la elaboracion de
la norma e instrumentos de planeacion.

E/F. Estructura del diagndstico de la unidad de planeamiento rural.
E/F. Comunicacion oficial interna con el aval de la estructura de
diagnostico.

E/F. S-FO-001 Control del Producto y/o no conforme.

E/F. Linea base de diagnostico de la unidad de planeamiento rural.
E/F. Documento técnico de soporte de diagnostico de la unidad de
planeamiento rural.

E/F. Acto Administrativo de conformacion de la unidad de
planeamiento rural.

E/F. Comunicacion oficial interna de socializacion y
retroalimentacion del Acto administrativo y el DTS de la unidad de
planeamiento rural.

E/F. Acta de reunion.

E/F. Proyecto de articulado.

E/F. Diagnostico de documento técnico de soporte.

E/F. Planos Cartograficos.

E/F. Comunicacion oficial de remision a la CAR.

E/F. Diagnostico de documento técnico de soporte.

E/F. Acta de reunion con la CAR.

E/F. Proyecto de acta de concertacion de asuntos ambientales de
la UPR con la CAR.

E/F. Acto Administrativo de unidad de planeamiento rural.

E/F. Comunicacion oficial del Reglamento de la UPR remision a la
Alcaldia Mayor de Bogota.

CF

M-PD-105

Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo Central se seleccionara una muestra de
dos unidades documentales por afio, como testimonio del tramite, la cual formaréa parte
de la memoria documental de la SDP. Previo a ello, se asegurara el acceso a la
informacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

Al_cADIAAYoR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
DE BOGOTA D.C.

T Seworia . TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE AMBIENTE Y RURALIDAD (1110)

SIG RETENCION DISPOSICION FINAL

CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL
PROCESO PROC/TO AG | AC | CT E |

S

PROCEDIMIENTO

1110.15.00 [INFORMES

Informes de Gestién de Ambiente y Ruralidad

F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacién para
el Acuerdo de Gesti6n

F. Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la
suscripcion de los Acuerdos de Gestion

F. Acuerdo de Gestion

F. Solicitud de acompafiamiento metodoldgico, a la Direccién de
Planeacion

F. Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de
gestién

F. Acuerdo de Gestién ajustado y firmado

F. Plan de Mejoramiento Individual

F. Andlisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de
Gestion

1110.15.08 CF E-PD-014 | 1 4 X

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que pierden
valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de Planeacién compila y
condensa los Informes de Gestion de todas las dependencias, alli debe aplicarse 1 afio
en Archivo de Gestién mas 9 afios en Archivo Central, y como disposicion final la
Seleccion.

1110.20.00 [PLANES

Planes Institucionales de Gestion Ambiental
E. Matriz de Armonizacion.

E. Plan de Accién Cuatrienal Ambiental-PACA.
1110.20.01 |E. Plano STORM-User. CF M-PD-116| 2 3 X X
F. Comunicacién oficial de envi6 del Plan de Accién Cuatrienal
Ambiental -PACA.

E. Matriz de Armonizacion.

Al cumplir los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Archivo Central se
transferirén a la Direccion Archivo de Bogotéa para ser conservados como parte de la
memoria documental de la Secretaria Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara
el acceso a la informacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional
1515 de 2013.

Planes Cuatrianuales de Accién Ambiental
E. Matriz de Armonizacion.

E. Plan de Accién Cuatrienal Ambiental-PACA.
1110.20.XX |E. Plano STORM-User. CF M-PD-116| 2 3 X X
F. Comunicacion oficial de envi6 del Plan de Accién Cuatrienal
Ambiental -PACA.

E. Matriz de Armonizacion.

Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo de Gestién y Archivo Central se
transferiran a la Direccién Archivo de Bogotéa para ser conservados como parte de la
memoria documental de la Secretaria Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara
el acceso a la informacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional
1515 de 2013.

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado




ALCALDIA MAYOR
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE LEGALIZACION Y MEJORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS (1120)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG

AC

CT

E

s PROCEDIMIENTO

1120.10.00

DERECHOS DE PETICION

1120.10.20

Derechos de Peticion de Legalizacion y Mejoramiento Integral de Barrios
F. Comunicacién oficial de solicitud o peticion

F. Comunicacién oficial adicional para solicitud de apoyo

F. Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial

F. Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos

F. Comunicacion oficial adicional para ampliar términos

F. Comunicacion oficial de respuesta de apoyo

F. Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario

F. Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

AS

A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




ccretaria

Se
PLANEACION

9

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE LEGALIZACION Y MEJORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS (1120)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG | AC | cT | E 1 s
1120.12.00 |ESTUDIOS
Estudios de Legalizacién de Barrios
F. Comunicacién oficial de envio de Expediente Urbano del desarrollo tramite de
Legalizacion de Barrios de la Secretaria Distrital del Habitat.
F. M-FO-066 Revision de Expediente Urbano de Legalizacion de Barrios.
F. S-FO 001 Producto no conforme.
F. Comunicacion oficial de solicitud de documentacion faltante al expediente
urbano de legalizacion de barrios.
F. Comunicacién oficial de viabilidad Proyecto a la Secretaria de Habitat-SDHT.
F. Auto de Inicio.
F. Resultados del estudio de los documentos juridicos de propietarios, firmado, o
con observaciones. ’ . " . - .
E. Comunicacién oficial de citacién a los interesados. Al cumplir I_o§ tlempo_s de _r?tencmr_] enel Arch|\{o de Gestion y Archivo Central
F. Comunicacion oficial interna de solicitud de publicacion. se transferiran a la Direccién Archivo de Bogotd para ser conservados, como
. < parte de la memoria documental de la Secretaria Distrital de Planeacién. Previo
E. Publicacion. a ello se asegurara el acceso a la informacion y el cumplimiento de lo dispuesto
F. Estudio vial de los planos de desarrollo. en el Decreto Nacional 1515 de 2013.
1120.12.05 F. Estudio Urbanistico de la reglamentacion. AS M-PD-086 | 1 9 X X

E/F. Plano apropiado Art. 129 del decreto Nacional 564 de 2006.

F. Presentacion en Power Point del estudio urbanistico.

F. Acta de Comité.

F. M-FO-049. Registro de asistentes a eventos de Participacion.

F. Informe del taller de norma.

F. Resolucién de tramite de legalizacién de barrios.

F. Comunicacién oficial interna de remisién de la copia de la Resolucion de
tramite de legalizacion de barrios con su respectivo plano original.

E/F. Comunicacion oficial interna de remision del plano original final.

E/F. Comunicacion oficial de envié de documentacion técnica urbanistica.

F. Documentos técnicos urbanisticos.

F. Compromisos legales.

E/F. Comunicacion oficial de respuesta de no procedencia de los documentos
técnicos y juridicos.

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE LEGALIZACION Y MEJORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS (1120)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/ITO | AG | ACc | cT | E 1 s
Estudios de Reglamentacién o Mejoramiento Integral de UPZ’s
F. Comunicacién oficial interna de solicitud del plano base.
F. Plano con bases cartograficas para el plano base de la UPZ.
F. Plano base con precisiones cartogréaficas.
F. Comunicacion oficial interna de remision de plano base con precisiones
cartograficas.
F. Comunicacién oficial de solicitud de flujos de trafico, demandas de
estacionamiento, estudios y disefios.
F. Informe sobre proyectos de Transmilenio, afectaciones, reservas y disefios
viales al plano de la UPZ.
F. Plano con cobertura actual de servicios publicos.
F. Comunicado oficial de solicitud de informaciéon a las entidades del sector
central y/o dependencias de la SDP.
E. Base de datos GEODATA BASE.
F. Inventario de equiparamientos.
F. Informe de los equipamientos y proyectos dotacionales en el sector de la UPZ.
F. Inventario de los usos y las alturas para la UPZ
F. Informe de antecedentes.
F. Informe revision histérica de la conformacion de la UPZ.
F. Andlisis de sistemas generales.
F. Indicadores de (Déficit y potencialidad). Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Archivo Central
F. Sintesis general de la situacion actual de la UPZ se transferiran a la Direccion Archivo de Bogota para ser conservados como
1120.12.11 |F. Lineamientos para el manejo de sectores de interés cultural y areas de AS M-PD-142( 1 9 X X parte de la memoria documental de la Secretaria Distrital de Planeacion. Previo

renovacion.

F. Lineamientos econémicos.

F. Lineamientos sociales.

F. Control de firmas de asistencia al taller.

F. Definicion de sectores normativos de la UPZ.

F. Ficha reglamentaria de la UPZ.

F. Cuadro de usos permitidos para la UPZ.

F. Norma urbana para la UPZ.

F. Fichas de reglamentacion especifica (usos y edificabilidad) UPZ de MIB.
F. Verificacion de las relaciones funcionales, econémicas y sociales de la UPZ.
F. Comunicacién oficial de solicitud de acciones de mejoramiento a la Secretaria
Distrital del Habitat.

F. Comunicado de la SDHT de la MMIAH del avance de las acciones de
mejoramiento y los ajustes correspondientes en el marco del programa.

F. Formulacion de politicas y estrategias de mejoramiento integral.

F. Formulacién de lineamientos para areas de desarrollo y planes parciales.
F. Formulacién de politicas, estrategias y proyectos de movilidad.

F. Formulacion de politicas, estrategias y proyectos de espacio publico.

F. Formulacion de politicas, estrategias y proyectos de equipamientos
rotacionales.

F. Estructura de ordenamiento para la UPZ.

F. Plano base con la estructura urbana para la UPZ.

a ello se aseguraré el acceso a la informacién y el cumplimiento de lo dispuesto
en el Decreto Nacional 1515 de 2013.

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE LEGALIZACION Y MEJORAMIENTO INTEGRAL DE BARRIOS (1120)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION| DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/ITO | AG | ACc | cT | E 1 s
1120.15.00 |INFORMES
Informes de Gestion de Legalizacion y Mejoramiento de Barrios
F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacién para el Acuerdo de
Gestion
F. Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcién de Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que
los Acuerdos de Gestion pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccion de
1120.15.27 |F. Acuerdo de Gestion AS E-PD-014| 1 4 X Planeacion compila y condensa los Informes de Gestion de todas las
F. Solicitud de acompafiamiento metodoldgico, a la Direccion de Planeacion dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestion mas 9 afios en
F. Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.
F. Acuerdo de Gestién ajustado y firmado
F. Plan de Mejoramiento Individual
F. Andlisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestion

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secrefaria

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PATRIMONIO Y RENOVACION URBANA (1130)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO | PROC/TO

AG | AC

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

1130.02.00

ACTAS

1130.02.15

Actas Comité Distrital de Renovacién Urbana

F. Citacion al comité Distrital de Renovacion Urbana

F. Agenda de comité Distrital de Renovacion Urbana

F. Acta del comité Distrital de Renovacion Urbana

F. Registro de comité Distrital de Renovacion Urbana

F. Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional)
F. Presentaciones (opcional)

AS M-CO-049

Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo de Gestién y Archivo Central se
transferiran a la Direccién Archivo de Bogotéa para ser conservados como parte de la
memoria documental de la Secretaria Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara
el acceso a la informacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional
1515 de 2013.

1130.02.27

Actas Consejo Asesor de Patrimonio Distrital

F. Citacion del Consejo Asesor del patrimonio Distrital

F. Agenda del Consejo Asesor del patrimonio Distrital

F. Acta del Consejo Asesor del patrimonio Distrital

F. Registro del asistencia a la sesién del Consejo Asesor del patrimonio Distrital
F. Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional)

F. Presentaciones (opcional)

AS M-CO-051

Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo de Gestién y Archivo Central se
transferiran a la Direccion Archivo de Bogoté para ser conservados como parte de la
memoria documental de la Secretaria Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara
el acceso a la informacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional
1515 de 2013.

1130.07.00

CONCEPTOS

1130.07.02

Conceptos sobre Amenazas de Ruina

F. Comunicacién de solicitud de concepto de amenaza de ruina.

F. Asignacion de la solicitud en el aplicativo SIPA.

F. Comentario en el aplicativo de correspondencia SIPA, describiendo si el
predio se encuentra declarado.

F. M-FO-098 Acta de visita del estado actual del inmueble.

F. Fotografias del inmueble.

F. M-FO- 016 Solicitud de declaratoria, exclusiéon o cambio de categoria de
bienes de interés cultural.

F. Comunicacion oficial informativo del inicio de la declaratoria como bien de
interés cultural.

F. Comunicacién oficial de respuesta al interesado o vecinos de la declaratoria.
F. S-FO-001 Control de producto y/o servicio no conforme.

E. Radicado de salida en el aplicativo de correspondencia SIPA.

F. Comunicacion oficial interna de envio al archivo de Bienes de Interés cultural.

AS M-PD-007

Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que pierden
valores primarios y no tienen secundarios.

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secrefaria

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PATRIMONIO Y RENOVACION URBANA (1130)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO | PROC/TO

AG | AC

CT

E

s PROCEDIMIENTO

1130.07.03

Conceptos sobre Equiparacién de Estrato 1

F. Solicitud de equiparacion estrato uno.

F. M-FO- 018 Solicitud de equiparacion estrato uno.

F. Fotocopias de los recibos de empresas de servicios publicos.

F. Fotografias actualizadas del predio panoramicas, interior y exterior.

E. Asignacion de la solicitud en el aplicativo de correspondencia SIPA.

F. Comunicacién oficial informando al peticionario que el inmueble no esta
declarado como un Bien de Interés Cultural.

. S-FO-001 Control de producto y/o servicio no conforme.

. Comunicacion oficial de solicitud de documentacion faltante.

. Registro de la comunicacion en SIPA.

. Comunicado de respuesta al requerimiento de solicitud.

. Registro de activacion en el aplicativo de correspondencia SIPA.

. Resolucion de desistimiento al peticionario.

. A-FO-230 Citacion para notificacion personal.

. A-FO-234 Notificacion Por Aviso (Articulo 69 C6digo De Procedimiento
Administrativo Y De Lo Contencioso Administrativo - C.P.A'Y De Lo C.A).
F. M-FO-088 Valoracion de las caracteristicas fisicas del inmueble de interés
cultural.

F. Comunicacion oficial de concepto negacion al peticionario.

F. Comunicacién oficial de respuesta favorable y comunicaciones a las
Empresas de Servicios Publicos.

F. Comunicacion oficial interna de envio al archivo Bienes de Interés Cultural
con su respectiva respuesta y/o expediente.

mmmmmmmm

AS M-PD-006

Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que pierden
valores primarios y no tienen secundarios.

1130.10.00

DERECHOS DE PETICION

1130.10.24

Derechos de Peticién de Patrimonio y Renovacién Urbana
. Comunicacién oficial de solicitud o peticién

. Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo

. Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial
. Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos
Comunicacion oficial adicional para ampliar términos

. Comunicacién oficial de respuesta de apoyo

. Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario

. Comunicacién oficial de respuesta definitiva al peticionario

mmmmmmm

AS A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que pierden
valores primarios y no tienen secundarios.

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

ACALDIMATOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
AD.C. -
prnpmamane. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PATRIMONIO Y RENOVACION URBANA (1130)

SIG RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL
PROCESO | PROC/TO AG [ AC | CT E

5

PROCEDIMIENTO

1130.12.00 [ESTUDIOS

Estudios de Bienes de Interés Cultural

F. Comunicacién oficial de solicitud de inclusion y/o exclusién inmuebles de
interés cultural o de conservacion.

F. Plano de localizacién de predio.

F. M-FO-016 Solicitud de inclusién y/o exclusién inmuebles de interés cultural o
de conservacion.

F. Plano original del inmueble.

E. Registro fotogréaficos del interior y exterior.

F. Valores arquitecténicos de la edificacion Articulo 303 del Decreto 619 de julio
28 de 2000.

. Valores histéricos de la edificacion.

. Certificado de matricula inmobiliaria.

. Ficha de valoracion.

. Plan de manejo y proteccion.

. Asignacion de la solicitud en el aplicativo de correspondencia SIPA.

. S-FO-001, Control de Producto y/o servicio no conforme.

. Comunicado oficial de requerimiento de informacioén faltante.

. Respuesta al requerimiento solicitado por la direccion de Patrimonio y
Renovacion Urbana.

E. Registro de activacion en el aplicativo de correspondencia SIPA.

F. Resolucién de desistimiento de la solicitud de inclusion y/o exclusion
inmuebles de interés cultural o de conservacion.

F. A-FO-230 Citacién para Notificacién personal.

F. A-FO-234 Notificacion Por Aviso (Articulo 69 Cédigo De Procedimiento
Administrativo Y De Lo Contencioso Administrativo - C.P.A'Y De Lo C.A).
F. Comunicacién oficial de informacién sobre la inclusién y/o exclusion
inmuebles de interés cultural o de conservacion.

F. Informe técnico de la(s) solicitud(es) en presentacion de Power Point.

F. Comunicacién oficial de solicitud de participacion segun Art.4 Decreto 217 de
2004.

F. Comunicacion oficial de participacion.

F. Radicado de entrada en el aplicativo de correspondencia SIPA.

1130.12.02 AS M-PD-005| 1 9 X

mTmTmmmmmm

Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Archivo Central se
transferirdn a la Direccién Archivo de Bogotéa para ser conservados como parte de la
memoria documental de la Secretaria Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara
el acceso a la informacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional
1515 de 2013.

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Secrefaria

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PATRIMONIO Y RENOVACION URBANA (1130)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG

AC

CT

E

5

PROCEDIMIENTO

1130.15.00

INFORMES

1130.15.31

Informes de Gestién de Patrimonio y Renovacién Urbana

F. Comunicacion oficial Interna de suministro de informacion para el Acuerdo
de Gestion

F. Comunicacion oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcion de
los Acuerdos de Gestién

F. Acuerdo de Gestion

F. Solicitud de acompafiamiento metodolégico, a la Direccién de Planeacion
F. Concertacion, seguimiento y evaluacién de los acuerdos de gestion

F. Acuerdo de Gestion ajustado y firmado

F. Plan de Mejoramiento Individual

F. Anélisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestion

AS

E-PD-014

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que pierden
valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de Planeacién compila y
condensa los Informes de Gestion de todas las dependencias, alli debe aplicarse 1 afio
en Archivo de Gestion méas 9 afios en Archivo Central, y como disposicion final la
Seleccion.

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado




ALCALDIA MAYOR
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE VIAS, TRANSPORTE Y SERVICIOS PUBLICOS (1140)

CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG

AC

CT

E

s PROCEDIMIENTO

1140.10.00 |DERECHOS DE PETICION

Derechos de Peticion de Vias, Transporte y Servicios Publicos
. Comunicacion oficial de solicitud o peticion

. Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo

. Comunicacion oficial adicional para notificar tramite especial

. Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos

. Comunicacion oficial adicional para ampliar términos

. Comunicacion oficial de respuesta de apoyo

. Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario

F
F
F
F
1140.10.39 |
F
F
F. Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

AS

A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE VIAS, TRANSPORTE Y SERVICIOS PUBLICOS (1140)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO | PROC/TO

AG | AC

CT E | S

PROCEDIMIENTO

1140.12.00

ESTUDIOS

1140.12.07

Estudios de Permisos de Instalaciéon de Estaciones de
Telecomunicaciones

F. M-FO-014 Solicitud de aprobacién para la instalacion de estaciones de
telecomunicaciones en el Distrito Capital.

F. Certificado de existencia y representacion legal.

F. Certificado de personeria Juridica y representante legal expedido por la
Alcaldia Local (si la instalacion es sobre terraza)

. Certificado de tradicion y libertad de matricula inmobiliaria vigente.

. Certificado de nomenclatura.

. Plano de Manzana catastral que identifica el predio.

. Licencia de construccion.

. Acreditacion del titulo habilitante para la prestacion del servicio y/o actividad.
. Fotocopia de seguro de responsabilidad civil extracontractual.

Acta de socializacion.

. Fotocopia documento de identidad del solicitante.

. Certificado Camara y comercio.

. Estudio de estructuras prefabricadas.

. Disefio de plataforma de equipos.

Disefio de la torre, monopolo o mastil.

. Estudio de suelos.

. Estudio de cimentacion.

. Disefio de la cimentacion.

. Evaluacién de cargas sobre el edificio.

. Disefio de anclajes y soportes sobre el edificio.

F. Hoja de ruta para la aprobacion del disefio y ocupacion del espacio para la
instalacion de estaciones de telecomunicaciones.

F. Comunicacién oficial de ausencia de permiso de la instalacién de la estacion
de telecomunicaciones.

F. S-FO-001 Producto no conforme.

F. Comunicacion oficial de viabilizar la instalacion de la estacion.

F. Comunicacion oficial interna de viabilizar la instalacion de la estacion.

E. Cuadro de control de estaciones de telecomunicaciones.

E. Acta de observaciones y correcciones.

F. Respuesta al Acta de observaciones y correcciones.

F. M-FO-072 Hoja de ruta para la aprobacion del disefio y ocupacién del espacio
para la instalacion de estaciones de telecomunicaciones.

F. Acto administrativo de aprobacién o negacién del disefio y ocupacién del

B e e e T T e B B n R 0

AS M-PD-061

Al cumplir el tiempo de retencién en el archivo Central se seleccionara una
muestra de cinco unidades documentales por afio, como testimonio del
tramite, la cual formaréa parte de la memoria documental de la SDP. Previo
a ello, se asegurara el acceso a la informacion y el cumplimiento de lo
dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE VIAS, TRANSPORTE Y SERVICIOS PUBLICOS (1140)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/ITO | AG | ACc | cT | E 1 s
1140.15.00 |INFORMES
Informes de Gestidn de Vias, Transporte y Servicios Publicos
F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacién para el Acuerdo
de Gestion
F. Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcién de Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que
los Acuerdos de Gestion pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de
1140.15.46 |F. Acuerdo de Gestion AS E-PD-014| 1 4 X Planeacion compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
F. Solicitud de acompafiamiento metodolégico, a la Direccion de Planeacion dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestion mas 9
F. Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion afos en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.
F. Acuerdo de Gestion ajustado y firmado
F. Plan de Mejoramiento Individual
F. Andlisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestion

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE VIAS, TRANSPORTE Y SERVICIOS PUBLICOS (1140)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/ITO | AG | ACc | cT | E 1 s
1140.25.00 |PROYECTOS
Proyectos de Infraestructura Vial
F. Comunicacion oficial de solicitud de definicion de zonas de reserva vial.
F. Planos urbanisticos del sector.
F. Informe ejecutivo del proyecto.
E. Solicitud de definicion de zonas de reserva vial radicada en el aplicativo de
correspondencia.
E. Base de datos geografica corporativa - BDGC Personal de la solicitud.
F. S-FO-001 Producto no conforme.
E. Comunicacion oficial de respuesta de la definicién de zona de reserva vial.
E. Comunicacion oficial de aprobacién de la propuesta de disefio geométrico.
E. Resolucion de delimitacion de la zona de reserva vial.
E. Plano de la delimitacion de zona de reserva.
F. Resolucién de definicién de la zona de reserva vial. Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
1140.25.03 |F. Comunicacion oficial de remision de la Resolucién y plano de definicion de AS M-PD-009( 2 3 X '

zona de reserva vial.

E. Base de datos geografica corporativa - BDGC Zona de reserva,
georeferenciada y validada.

F. Comunicacién oficial interna de incorporacion de la zona de reserva en la
base de datos Geogréfica.

E. Comunicacion oficial dirigida a la Unidad Administrativa de Castro Distrital
(UAECD).

F. Comunicacion oficial de definicion de la zona de reserva vial.

F. Comunicacion oficial de la zona de reserva vial.

pierden valores primarios y no tienen secundarios.

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DEL TALLER DEL ESPACIO PUBLICO (1150)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/ITO | AG | ACc | cT | E 1 s
1150.02.00 |ACTAS
Actas Comité Distrital del Espacio Publico . . » . » .
F. Citacién al Comité Distrital del Espacio Pablico él cumlphr los t|erf1190§ delre'gz'nuorl]'enAel f;rchz/o cBie Ge§t|0n y Archivo
F. Agenca d a sesion e Comité Disiial gl Espacio Pubco
1150.02.16 (F. Acta_ de la sesion del_ Comité ID_|§tr|taI del E_s;?ac!o Eubllco o AS M-CO-053( 1 9 X X Distrital de Planeacion. Previo a ello s asegurard el acceso a la
F. Registro de asistencia a la sesion del Comité Distrital de! Espacio Pgbllco informacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional
F. Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional) 1515 de 2013.
F. Presentaciones (opcional)
Actas Comité Técnico de Sustituciones . . » . B )
F. Citacion al Comité Técnico de Sustituciones él m:mlpllr Icis uerfnp_o§ de lrege_ncmn/en:l ﬁ_rcm;o ge G?,St'on y Archivo
F_Agenda dea sesion del Comie Téricode Susiucines B e e e
1150.02.25 |F. Act; dela sesion de! Comité T'e,cnlco de’ Sgstltuuone; . AS M-CO-061| 1 9 X X Distrital de Planeacién. Previo a ello se aseguraré el acceso a la
F. Registro de asistencia a la sesion del Técnico de Sustituciones ) informacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional
F. Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional) 1515 de 2013.
F. Presentaciones (opcional)
1150.10.00 [DERECHOS DE PETICION
Derechos de Peticién de Espacio Publico
F. Comunicacién oficial de solicitud o peticion
F. Comunicacién oficial adicional para solicitud de apoyo
F. Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
1150.10.09 (F. Comun!cac!qn of!c!al ad!c!onal para |nterrump]r tgrmlnos AS A-PD-118( 1 4 X pierden valores primarios y no tienen secundarios.
F. Comunicacién oficial adicional para ampliar términos
F. Comunicacién oficial de respuesta de apoyo
F. Comunicacién oficial de respuesta parcial al peticionario
F. Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




Secrefaria

9

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DEL TALLER DEL ESPACIO PUBLICO (1150)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG

AC

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

1150.12.00

ESTUDIOS

1150.12.14

Estudios de Zonas de Espacio Publico

F. Fotocopia cédula de ciudadania del solicitante.

F. Certificado de existencia y representacion Legal 6 el documento que haga sus veces.
F. Propuesta(s) de sustitucion de la(s) zona(s) de uso publico, incluye soporte y
justificacion técnica.

F. Certificado de Tradicion y Libertad del inmueble objeto de sustitucion.

F. Plano de Localizacién de la Zona de uso publico objeto de sustitucion.

F. Certificado del Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico,
que la zona a sustituir es de uso publico.

F. Aerofotografia expedida por el IGAC.

F. Acta de asamblea de copropietario o de la Junta respectiva cuando proceda.

F. Avallio(s) comercial(es) del inmueble objeto de la sustitucién.

F. Constancia de las empresas de servicios publicos (Acueducto, Energia, Teléfono,
Gas).

F. Concepto DADEP que el predio no hace parte de una zona de cesién del Distrito.
E. Asignacion de solicitud a la DTEP por el SIPA.

E. Transferencia de la solicitud a la Direccién del Taller del Espacio Publico, en el
aplicativo de correspondencia de la SDP.

. Proyecto de comunicacion oficial de rechazo de solicitud.

Comunicacion oficial de rechazo de solicitud.

. Proyecto de comunicacion oficial de admision de la solicitud.

. Comunicacioén oficial de admision de la solicitud.

S-FO-001 Control de Producto y/o Servicio no conforme.

. Comunicacion oficial interna de consulta de conceptos.

. Comunicacion oficial de consulta de conceptos.

. Comunicacién oficial interna de respuesta de conceptos que permiten continuar con
el desarrollo de la solicitud de Sustituciéon de zonas de uso publico.

F. Comunicacion oficial de devolucion del tramite.

F. Comunicacién oficial que la respuesta debera darse en un término no mayor a un (1)
mes.

F. Proyecto de Acto Administrativo de desistimiento.

F. Proyecto de comunicacién oficial interna de citacion al consejo consultivo de
ordenamiento territorial.

F. Proyecto de comunicacion oficial interna de citacion al comité técnico de
sustituciones.

F. Acta de comité técnico de sustitucion- CTS.

F. Proyecto de comunicacién oficial interna de solicitud para complementacion de la
propuesta.

F. Proyecto de Acto Administrativo de aprobacién o negacién de la solicitud de zonas
de uso publico.

F. Comunicado oficial proyecto de Acto Administrativo.

F. Comunicacién oficial interna de solicitud de actualizacién en el respectivo plano
urbanistico.

F. E-FO-009 Control resoluciones recibidas para Gacetas.

mmmmmmmm

AS

M-PD-133

Al cumplir el tiempo de retencién en el archivo Central se seleccionara

una muestra de cinco unidades documentales por afio, como testimonio

del trdmite, la cual formara parte de la memoria documental de la SDP.

Previo a ello, se asegurara el acceso a la informacion y el cumplimiento
de lo dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Secrefaria

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DEL TALLER DEL ESPACIO PUBLICO (1150)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/ITO | AG | ACc | cT | E 1 s
1150.15.00 |INFORMES
Informes de Gestion de Espacio Publico
F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacién para el Acuerdo de
Gestion
F. Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcién de los
Acuerdos de Gestion
F. Acuerdo de Gestion
F. Solicitud de acompafiamiento metodolégico, a la Direccion de Planeacion Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que
F. Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccion de
1150.15.16 |F. Acuerdo de Gestion ajustado y firmado AS E-PD-014| 1 4 X Planeacion compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
F. Plan de Mejoramiento Individual dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestion mas 9
F. Andlisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestién afios en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.

CT = Conservacion

Total / E = Eliminacion / | = Imagen = Microfilmacién o Digitalizacén / S = Seleccién
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DEL TALLER DEL ESPACIO PUBLICO (1150)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

. Registro de transferencia de la solicitud de licencia de intervencién y ocupacion de
espacio publico.

F. Resolucién de desistimiento a la solicitud de licencia de intervencién y/o ocupacion
de espacio publico.

F. Proyecto de comunicacion oficial interna de solicitud de concepto técnico.

F. S-FO-001 Producto no conforme.

F. Comunicado oficial de acta de observaciones y correcciones a la solicitud de licencia
de intervencién y ocupacion del espacio publico.

F. M-FO-079 Formato anexo Unico de licencias de intervencién y ocupacion del espacio
publico y delimitacion de zonas de cesion publica.

F. M-FO-063 Licencia de intervencion y ocupacién del espacio publico.

F. Comunicacién oficial del proyecto de Acto Administrativo.

F. Comunicacién oficial de notificacién de solicitud de licencia de intervencion y
ocupacién de espacio publico.

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/ITO | AG | ACc | cT | E 1 s
LICENCIAS DE INTERVENCION Y OCUPACION DEL ESPACIO PUBLICO
F. M-FO-020 Solicitud de licencia de intervencion y ocupacion de espacio publico
F. Fotocopia de la cedula de ciudadania.
F. Certificado de existencia y representacion legal.
F. Poder o autorizacién debidamente otorgado.
F. Descripcion del proyecto.
F. Planos de disefio del proyecto.
F. Registro fotografico de la zona a intervenir.
F. Especificaciones de disefio y construccion del espacio publico.
F. Certificado de libertad y tradiciéon del inmueble o inmuebles.
F. Fotocopia de la manzana catastral.
F. Fotocopia de la Licencia de Construccion. _ ) » ) ) )
F. Fotocopia plano primera planta aprobada por la Licencia de Construccion. Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo Cemraﬁ' se seleccmrjara .
F. Certificaciones de las empresas de servicios pablicos. una n}ue_stra de cuatro um}:lades documentale_s por afio, como testimonio
1150.17.00 E AS M-PD-062 | 2 3 X X |del tramite, la cual formara parte de la memoria documental de la SDP.

Previo a ello, se asegurara el acceso a la informacién y el cumplimiento
de lo dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DEL TALLER DEL ESPACIO PUBLICO (1150)

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG | AC

CT E |

S

PROCEDIMIENTO

1150.20.00

PLANES

1150.20.11

Planes Directores de Parques

mmmMmTmmTmmmmmnm

. M-FO-076 Planilla de Registro Asesoria Publico.
. Comunicado de solicitud de conceptos.

. Documento Técnico de Soporte. DTS.

. Memoria Técnica.

. Certificado de Libertad.

Escritura.

. Certificacién Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico.
. Planos urbanisticos.

. Planos del proyecto.

. Asignacion de solicitud a la DTEP por el SIPA.

. Transferencia de la solicitud a la Direccién del Taller del Espacio Publico en el

aplicativo de correspondencia de la SDP.

MMM mmmTmm

. Asignacion de solicitud a profesional.

. Proyecto de comunicacion oficial de solicitud de informacion faltante.

. S-FO-001 Control de Producto y/o Servicio no conforme.

. Comunicacion oficial interna de solicitud de conceptos.

. Comunicacién oficial de solicitud de conceptos.

. Comunicacion oficial interna de conceptos para completar la informacién faltante.

Comunicacion oficial de conceptos para completar la informacién faltante.
Comunicacion oficial interno de respuesta a los conceptos.

. Comunicacion oficial de respuesta a los conceptos.

. Proyecto de comunicacion oficial de requerimiento de ajustes a la formulacién.
. Proyecto de Acto Administrativo de desistimiento.

. Proyecto de comunicacion oficial de envio para validacién del proyecto de Acto

Administrativo Plan Director.

F.

Comunicacion oficial de respuesta de validacién del proyecto de Acto Administrativo

de Plan Director.

F.

Comunicacion oficial de envio del Acto Administrativo de Plan Director a la Alcaldia

Mayor de Bogota.

AS

M-PD-134

Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Archivo
Central se transferiran a la Direccién Archivo de Bogota para ser
conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara el acceso a la
informacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional
1515 de 2013.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DEL TALLER DEL ESPACIO PUBLICO (1150)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG | AC

CT E |

S

PROCEDIMIENTO

1150.25.00

PROYECTOS

1150.25.07

Proyectos de Normas de Espacio Publico

F. Comunicacion oficial interna y externa de solicitud en temas relacionados con el
espacio publico.

F. Soporte técnico y/o proyecto de norma.

E. Asignacion de solicitud a la Direccion del Taller del Espacio Publico por el SIPA.
E. Transferencia de la solicitud a la Direccién del Taller del Espacio Publico, en el
aplicativo de correspondencia de la SDP.

. Comunicado oficial de solicitud de informacién.

. S-FO-001 Control de Producto y/o Servicio no conforme.

. Comunicacion oficial interna de consulta y observaciones.

. Comunicado oficial de consulta y observaciones.

Comunicacion oficial interna de consulta y observaciones.

Comunicados oficiales internos de consulta de conceptos.

. Comunicado oficial de consulta.

. Comunicados oficiales internos de respuesta de conceptos.

. Comunicacion oficial de respuesta de conceptos.

. Comunicado oficial proyecto de Acto Administrativo sobre Normas de Espacio
Publico.

F. Comunicacién oficial de respuesta de validacion del proyecto de Acto Administrativo
sobre Normas de Espacio Publico.

F. Comunicacion oficial de proyecto de Acto Administrativo sobre Normas de Espacio
Publico.

F. Comunicacion oficial de proyecto de Acto Administrativo sobre Normas de Espacio
Publico.

F. Comunicacion oficial de envio Acto Administrativo sobre norma de espacio publico a
la Alcaldia Mayor de Bogota.

mmmomT T Tmm

AS

M-PD-022

Al cumplir los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Archivo
Central se transferiran a la Direccién Archivo de Bogota para ser
conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara el acceso a la
informacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional

1515 de 2013.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DEL TALLER DEL ESPACIO PUBLICO (1150)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Encuestas como apoyo para el andlisis.

. Comunicaciones oficiales internas de consulta sobre conceptos.

. Comunicacién oficial de consulta sobre conceptos.

. Comunicacién oficial interna de solicitud de conceptos.

Comunicado oficial de solicitud de conceptos.

Comunicacion oficial interna de respuesta a las consultas realizadas.

. Comunicacion oficial de respuesta a las consultas realizadas.

. Esquema baésico de disefio de proyecto urbano y/o elemento de espacio publico.

. Registro de la revision del esquema basico en el aplicativo de correspondencia de la
SDP.

F. Proyecto de comunicacion oficial de requerimiento de solicitud de informacion.

F. Comunicacion oficial de proyecto de Acto Administrativo de desistimiento.

F. Planos del proyecto urbano y/o elemento de espacio publico.

F. Proyecto de comunicado oficial de Acto administrativo que adopta el proyecto urbano
y/o elemento de espacio publico.

F. Comunicacién oficial de envio del Acto Administrativo que adopta el proyecto urbano

mmmmmTmTommTmTmmnmmm

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/ITO | AG | ACc | cT | E 1 s
Proyectos Urbanos de Espacio Publico
F. Comunicacién oficial interna y externa de solicitud de proyecto urbano o elemento de
espacio publico.
F. Soporte técnico de la necesidad del proyecto urbano o elemento de espacio publico.
F. Documento Técnico de Soporte (DTS).
F. Esquema basico.
F. Disefio de proyecto urbano y/o elemento de espacio publico.
F. Planos constructivos.
E. Asignacion de solicitud a la Direccion del Taller del Espacio Publico por el SIPA.
E. Transferencia de la solicitud a la Direccion del Taller del Espacio Publico, en el
aplicativo de correspondencia de la SDP.
. Asignacion de solicitud a profesional.
. Proyecto de comunicacion oficial de solicitud de informacion faltante.
S-FO-001 Control de Producto y/o Servicio no conforme.
. Comunicacion oficial de solicitud.
1150.25.08 |5 Registro fotogréafico relacionados con el lugar objeto de estudio. AS M-PD-023| 2 3 X Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que

pierden valores primarios y no tienen secundarios.

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

ccretaria

Se
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DEL NORMA URBANA (1160)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO

1160.10.00

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

DERECHOS DE PETICION

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG

AC

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

1160.10.21

Derechos de Peticion de Norma Urbana

Comunicacion oficial de solicitud o peticion

Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo
Comunicacion oficial adicional para notificar tramite especial
Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos
Comunicacion oficial adicional para ampliar términos
Comunicacion oficial de respuesta de apoyo

Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario
Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

mmmmmmmm

AS

A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

1160.12.00

ESTUDIOS

1160.12.01

Estudios de Adosamiento y Pareamiento

F. M-FO-002 Solicitud para estudio de adosamiento y pareamiento en predios
de tipologia aislada.

F. Manzana Catastral

F. Plano Urbanistico.

F. Informacién fotografico de la manzana en la cual se vea el aislamiento de los
predios.

F. Asignacion de solicitud a profesional.

F. Comunicacién oficial de viabilidad para hacer estudio de adosamiento y
pareamiento en predios de tipologia aislada dentro de una manzana.

F. S-FO-001Control de Producto y/o servicio no conforme.

F. Proyecto de comunicacion oficial de viabilidad para hacer estudio de
adosamiento y pareamiento en predios de tipologia aislada dentro de una
manzana.

F. Informe de visita a terreno.

F. Resolucién de Adosamiento y Pareamiento en Tipologia aislada.

F. Comunicacién oficial interna de solicitud de publicacién de Resolucion de
Adosamiento y Pareamiento en Tipologia Aislada.

AS

M-PD-072

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

ccretaria

Se
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DEL NORMA URBANA (1160)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

F. S-FO-001Control de Producto y/o servicio no conforme.

F. Proyecto de Resolucién de Permiso para localizacion de una planta
transformadora de concreto en la modalidad de produccién en obra o mévil.
F. A-FO-184 Control de Reuniones.

F. Resolucién de localizacion temporal de una planta transformadora de
concreto en la modalidad de obra o movil.

F. Comunicacién oficial interna de solicitud de publicacién de Resolucién de
Permiso para localizacion de una planta transformadora de concreto en la
modalidad de produccién en obra o movil.

F. Resolucién de Permiso o Renovacién del permiso temporal para la
localizacion de una Planta transformadora de concreto en la modalidad de obra
0 movil.

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/ITO | AG | ACc | cT | E 1 s
Estudios de Permisos de Plantas Moéviles de Concreto
F/E. M-FO-113 Permiso para localizacion de una planta transformadora de
concreto en la modalidad de produccion en obra o mévil.
F. Fotocopia de la licencia de Construccion o Licencia de Urbanismo.
F. Certificado de constitucion y representante legal (si es persona Juridica).
F. Manzana Catastral.
F. Plano Urbanistico.
F. Certificado de matricula inmobiliaria.
F. Fotocopia del plano arquitectdnico del proyecto de instalacion de la Planta.
F. Proyecto de comunicacion oficial de viabilidad para hacer estudio de permiso
para localizacion de una planta transformadora de concreto en la modalidad de
1160.12.08 produccién en obra 0 movil. AS M-pD-148| 1 9 X Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que

pierden valores primarios y no tienen secundarios.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

ccretaria

Se
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DEL NORMA URBANA (1160)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/ITO | AG | ACc | cT | E 1 s
1160.15.00 |INFORMES
Informes de Gestion de Norma Urbana
F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacién para el Acuerdo
de Gestion
F. Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcién de Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que
los Acuerdos de Gestion pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de
1160.15.28 |F. Acuerdo de Gestion AS E-PD-014| 1 4 X Planeacion compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
F. Solicitud de acompafiamiento metodolégico, a la Direccion de Planeacion dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestion mas 9 afios
F. Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.
F. Acuerdo de Gestion ajustado y firmado
F. Plan de Mejoramiento Individual
F. Anélisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestién

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

Secrefaria

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANES PARCIALES (1170)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO | PROC/TO

AG

AC

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

1170.02.00

ACTAS

1170.02.23

Actas Comité Técnico de Planes Parciales de Desarrollo

F. Citacién al Comité de Planes Parciales de Desarrollo

F. Agenda de la sesion del Comité de Planes Parciales de Desarrollo

F. Acta de la sesion del Comité de Planes Parciales de Desarrollo

F. Registro de asistencia a la sesion del Comité de Planes Parciales de Desarrollo
F. Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional)

F. Presentaciones (opcional)

CF M-CO-022

Al cumplir los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Archivo
Central se transferiran a la Direccién Archivo de Bogota para ser
conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara el acceso a la
informacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional 1515
de 2013.

1170.07.00

CONCEPTOS

1170.07.06

Conceptos sobre Uso del Suelo
F. Comunicacion oficial de solicitud de informacién sobre regulacién del uso del suelo.
E. Registro de asignacion al profesional o al Area correspondiente.

F. Proyecto de comunicacion oficial de respuesta sobre concepto de norma urbanistica.

E. Registro de comunicacion y respuesta oficial sobre concepto de norma urbanistica.
E. Proyecto de comunicacion oficial de respuesta sobre regulacion del uso del suelo.
E. Comunicacién oficial de respuesta sobre regulacién del uso del suelo.

AS M-PD-028

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

1170.10.00

DERECHOS DE PETICION

1170.10.31

Derechos de Peticién de Planes Parciales

Comunicacion oficial de solicitud o peticion

Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo
Comunicacion oficial adicional para notificar tramite especial
Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos
Comunicacion oficial adicional para ampliar términos
Comunicacion oficial de respuesta de apoyo

Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario

F.
F.
F.
F.
F.
F.
F.
F. Comunicacién oficial de respuesta definitiva al peticionario

AS A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién



ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

Secrefaria

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANES PARCIALES (1170)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG | AC | cT | E 1 s
1170.15.00 |INFORMES
Informes de Gestion de Planes Parciales
F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacién para el Acuerdo de Gestion
F. Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcién de los Acuerdos de . . . . .
Gestién AI cumplir el t|empp dg retenuép en el Archivo lCentraI se el|m|.nan, yaque
E. Acuerdo de Gestion pierden y}alores primarios y no tienen secundarios. Cgmo la Direccién de
1170.15.38 L . - . . . AS E-PD-014| 1 4 X Planeacion compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
F. Solicitud dg, acompgngmlento metodq!oglco, a la Direccion de PI:sl'neauon dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestion mas 9
F. Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion afios en Archivo Central, y como disposicién final la Seleccion.
F. Acuerdo de Gestion ajustado y firmado
F. Plan de Mejoramiento Individual
F. Anélisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestion

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

Secrefaria

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANES PARCIALES (1170)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG | AC

CT E | S

PROCEDIMIENTO

1170.20.00

PLANES

1170.20.15

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Planes Parciales de Desarrollo

F. M-FO-017 Comunicacion oficial de solicitud de determinantes para la formulacién de plan
parcial.

F. Fotocopia de la cedula de ciudadania.

. Certificado de existencia y representacion legal.

. Poder de delegacion.

. Plano georeferenciado a escala 1:2000 6 1:5000.

. Certificado de tradicion y libertad.

. Asignacion al profesional.

. Comunicacion oficial de respuesta al interesado informando que el proyecto se encuentra
radicado si 0 no en legal y debida forma.

F. Comunicacion oficial de requerimiento - Etapa de Determinantes.

F. S-FO-001 producto no conforme.

F. Comunicacién oficial de solicitud de conceptos técnicos en etapa de determinantes.

F. Ficha de delimitacion.

F. Ficha de delimitacién ajustada.

F

F

E

F

F
F
F
F

mm

. Acta de reunién interna.
. Acta de Comité Técnico de Planes Parciales.
. Comunicacién oficial interna de conceptos técnicos emitidos por las direcciones de la SDP.
. Comunicaciones oficiales de remisién de conceptos técnicos emitidos por las entidades
competentes.
F. Concepto de determinantes firmado, o con observaciones.
E. Comunicacioén oficial de envio del Concepto de determinantes.
E. Comunicacion oficial interna de solicitud de publicacién del concepto de determinantes.
F. M-F-0-025 Guia para la formulacién del plan parcial.
F. Memoria justificada.
F. Planteamiento urbanistico.
F. Estudios ambientales.
F. Estudios de movilidad.
F. Estudios sociales.
F. Cuantificacion general de la edificabilidad.
F. Comunicacién oficial al interesado informando que el proyecto se encuentra radicado en legal
v debida forma.

AS

M-PD-030

Al cumplir los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Archivo
Central se transferiran a la Direccién Archivo de Bogota para ser
conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara el acceso a la
informacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional 1515
de 2013.




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

Secrefaria

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANES PARCIALES (1170)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO

F.
F.
F.
F.

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Comunicacion oficial de requerimiento etapa de formulacién de informacion faltante.
Comunicacion oficial interna de solicitud de conceptos técnicos en etapa de formulacion.
Comunicacion oficial de solicitud de conceptos técnicos en etapa de formulacion.

Comunicacion oficial de requerimiento de aclaracion al DTS vy si falta alguna documentacion.

(ver A-FO-025)

mommmmmmmnmmmmmmmmm

Comunicacion oficial de solicitud para ampliaciéon de términos.
Comunicacion oficial de desistimiento.

Aviso de prensa.

Comunicado oficial de citacién a los propietarios y vecinos.
Informe de socializacion y Presentacion en Power Point.

Acta de sesion del Comité Técnico de Planes Parciales.
Estudio de hecho generador de plusvalia.

Proyecto de Acto administrativo - Resolucién de viabilidad.
Acto administrativo - Resolucién de viabilidad, con visto bueno o con observaciones.
Citaciones

Notificaciones.

Comunicado oficial de citacion para la Concertacion Ambiental.
Acta de Concertaciéon Ambiental.

Acto administrativo - (Proyecto de Decreto de Adopcién). Validado o con observaciones.
Comunicacion oficial de envio del proyecto de decreto.
Comunicacion oficial interna de solicitud de publicacion.

Comu

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG

AC

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

Luis Miguel Dominguez Garcia - Secretario de Gestion Corporativa

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Secretaria

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANES MAESTROS Y COMPLEMENTARIOS (1180)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG

AC

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

1180.10.00

DERECHOS DE PETICION

1180.10.30

Derechos de Peticion de Planes Maestros y Complementarios
F. Comunicacién oficial de solicitud o peticion

F. Comunicacién oficial adicional para solicitud de apoyo

F. Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial

F. Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos

F. Comunicacion oficial adicional para ampliar términos

F. Comunicacién oficial de respuesta de apoyo

F. Comunicacién oficial de respuesta parcial al peticionario

F. Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

AS

A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

1180.15.00

INFORMES

1180.15.37

Informes de Gestion de Planes Maestros y Complementarios

F. Comunicacion oficial Interna de suministro de informacién para el Acuerdo de Gestién
F. Comunicacion oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcién de los
Acuerdos de Gestion

F. Acuerdo de Gestion

F. Solicitud de acompafiamiento metodolégico, a la Direccién de Planeacion

F. Concertacion, seguimiento y evaluacién de los acuerdos de gestion

F. Acuerdo de Gestion ajustado y firmado

F. Plan de Mejoramiento Individual

F. Anélisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestion

AS

E-PD-014

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccion de
Planeacién compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestion mas 9
afios en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.

1180.15.54

Informes de Seguimiento de Planes Maestros

F. Comunicacion oficial de solicitud de informacion.

F. Comunicacion oficial de remisién de los informes elaborados por las entidades
responsables a la SDP.

E. Asignacion de la solicitud.

F. S-FO-001 Producto y/o servicio no conforme.

E. Informe consolidado.

E. Comunicacion oficial Interna de remisién del informe al Despacho del Secretario
Distrital de Planeacion.

AS

M-PD-149

Al cumplir el tiempo de retencién en el archivo Central se seleccionara una
muestra de cuatro unidades documentales por afio, como testimonio del
tramite, la cual formara parte de la memoria documental de la SDP. Previo
a ello, se asegurara el acceso a la informacion y el cumplimiento de lo
dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




DE BOGOTA D.C.

m TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 1
ALCALDIA MAYOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION BO G TA
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANES MAESTROS Y COMPLEMENTARIOS (1180)

SIG RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO AG [ AC | CT E | S

1180.20.00 |[PLANES

Planes de Implantacion

F. Comunicacion de solicitud de consulta preliminar para plan de implantacion.

F. Plancha IGAC escala 1:2000.

F. Documento técnico de la consulta preliminar.

F. Asignacion al profesional de la solicitud.

F. Aceptacion o rechazo de la actividad.

E. Ficha de evaluacion.

E. S-FO-001 Producto y/o servicio no conforme.

E. Proyecto de comunicacion oficial de requerimientos que incluya la ficha de evaluacion.
F. Comunicacion oficial interna de remisién de la comunicacion oficial de requerimientos
que incluya la ficha de evaluacion.

E. Comunicacién oficial interna de concepto técnico, para incorporar en el proyecto de
oficio de requerimiento

E. Comunicacién oficial de requerimientos que incluya la ficha de evaluacion y los Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Archivo

conceptos técnicos. Central se transferiran a la Direccién Archivo de Bogota para ser
E. Comunicacién oficial de requerimientos de informacion faltante. conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria

1180.20.08 | =" A F0-184 Control de reuniones AS M-PD-034] 2 | 3 | X X Distrital de Planeacién. Previo a ello se asegurar4 el acceso a la
E. Comunicacion oficial de requerimientos de informacion faltante. informacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional 1515
F. Comunicacién oficial de respuesta a requerimientos que incuya los documentos e de 2013

informacion faltante solicitada.

F. Comunicacion oficial de respuesta a requerimientos.

F. Comunicacion oficial de desistimiento del tramite.

F. Acta de remision del expediente al archivo de gestion de la Direccién de Planes
Maestros y Complementarios.

E. Comunicacién oficial de respuesta a la consulta preliminar.

E. Comunicacion oficial interna de remision de la comunicacion oficial de respuesta a la
consulta preliminar a las Direcciones.

E. Comunicacién oficial interna de conceptos emitidos por las demés Direcciones frente a
la consulta preliminar del plan de implantacion.

F. Comunicacion oficial interna de remision a la Subsecretaria de Planeacion Territorial
—SPT.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién



ALCALDIA MAYOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
DE BOGOTA D.C. L
o e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION TERRITORIAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANES MAESTROS Y COMPLEMENTARIOS (1180)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO | PROC/TO

AG

AC

CT

E

5

PROCEDIMIENTO

1180.20.10

Planes de Regularizacién y Manejo

F. M-FO-022 Solicitud Planes de Regularizacién y Manejo y/o Planes de Implantacién.
F. Fotocopia de certificado de libertad y tradicion.
F. Boletin catastral. F. Boletin catastral.
F. Certificado de existencia y representacion.
F. Poder de notificacion.

F. Licencias de construccion.

F. Licencias urbanisticas.

F. Estudio de transito y/o demanda de atencién a ciudadanos.
F. Concepto ambiental.

F. Plano de diagnostico y formulacion.
F. Plano topogréfico y urbanistico.

F. Certificado de funcionamiento del uso rotacional.

F. Certificado de contravenciones y querellas.

E. Asignacién de la solicitud.

E. Aceptacion o rechazo de la actividad.

E. Ficha de evaluacion.

F. S-FO-001 Producto y/o servicio no conforme.

E. Proyecto de comunicacién oficial de requerimientos que incluya la ficha de evaluacién.

E. Comunicacion oficial interna de remisién de la comunicacion oficial de requerimientos que
incluya la ficha de evaluacion.

E. Comunicacion oficial interna de conceptos emitidos por las demas Direcciones.

F. A-FO-184 Control de reuniones.

E. Comunicacion oficial de respuesta a requerimientos que incluya los documentos e
informacion faltante solicitada.

F. Comunicacion oficial de desistimiento del tramite.

F. Acta de remision del expediente al archivo de gestién de la Direccién de Planes Maestros y
Complementarios.

E. Comunicacion oficial interna de remision del Acto administrativo a la Subsecretaria de
Planeacion Territorial —-SPT.

E. Resolucién de adopcién, negaciéon o modificacion.

E. Comunicacioén oficial interna de remisién del Acto administrativo a la Direccién de Andlisis y
Conceptos Juridicos.

E. Comunicacidn oficial interna del proyecto de la Resolucion.

E. Comunicacién oficial interna de remisiéon de Resolucién de adopcién, negacioén o
modificacion.

E. Resolucion de adopcién, negacién o modificacion.

F. A-FO-230 Formato de citacion a notificarse.

F. Comunicacién oficial interna de notificacién del contenido Acto administrativo.

F. M-FO-028 Formato de Diligencia de Notificaciéon Personal.

E. Comunicacién oficial interna de solicitud de publicacién de la Resolucion dirigido a la Oficina
Asesora de Prensa.

F. Acta de transferencia al archivo de gestién de la DPMC.

AS M-PD-035

Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Archivo
Central se transferiran a la Direccién Archivo de Bogota para ser
conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara el acceso a la
informacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional 1515
de 2013

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado




ALCALDIA MAYOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

DE BOGOTA D.C.
Secrefaria

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA (1200)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG | AC

CT

E

s PROCEDIMIENTO

1200.10.00

DERECHOS DE PETICION

1200.10.27

Derechos de Peticion de Planeacién Socioeconémica

. Comunicacion oficial de solicitud o peticién

. Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo

. Comunicacion oficial adicional para notificar tramite especial
. Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos
Comunicacion oficial adicional para ampliar términos

. Comunicacion oficial de respuesta de apoyo

. Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario

. Comunicacién oficial de respuesta definitiva al peticionario

mmmmTmmmm

CF

A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

1200.15.00

INFORMES

1200.15.34

Informes de Gestion de Planeacion Socioeconémica

F. Comunicacion oficial Interna de suministro de informacién para el
Acuerdo de Gestion

F. Comunicacion oficial Interna al equipo directivo recordando la
suscripcion de los Acuerdos de Gestién

F. Acuerdo de Gestion

F. Solicitud de acompafiamiento metodolégico, a la Direccién de
Planeacion

F. Concertacion, seguimiento y evaluacién de los acuerdos de gestion
F. Acuerdo de Gestion ajustado y firmado

F. Plan de Mejoramiento Individual

F. Anélisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestién

CF

E-PD-014

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccion de
Planeacién compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestién mas 9
afios en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién



ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
ALCADIAAYOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

DE BOGOTA D.C. L
T TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE POLITICAS SECTORIALES (1210)

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG [ AC | cT | E | s

1210.02.00 |ACTAS

Actas Comisién Distrital de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

F. Citacién Comision Distrital de Ciencia, Tecnologia e Innovacion

F. Agenda de Comision Distrital de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Archivo

F. Acta de Comisién Distrital de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Central se transferiran a la Direccion Archivo de Bogota para ser
1210.02.02 |F. Registro de Asistencia Comision Distrital de Ciencia, Tecnologia e CF M-co-041| 1| 9 | x X conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria

Innovacion Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara el acceso a la

L . . informacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional 1515

F. Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional) de 2013

F. Presentaciones (opcional)
1210.10.00 [DERECHOS DE PETICION

Derechos de Peticién de Politicas Sectoriales

F. Comunicacién oficial de solicitud o peticion

F. Comunicacién oficial adicional para solicitud de apoyo

F. Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial | lir el t d » | Archi | imi
1210.10.32 |F. Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos CF A-PD-118| 1 4 X A cumplir el tiempo de retencion en e Archivo _Centra se eliminan, ya que

B .. . . P pierden valores primarios y no tienen secundarios.

F. Comunicacién oficial adicional para ampliar términos

F. Comunicacién oficial de respuesta de apoyo

F. Comunicacién oficial de respuesta parcial al peticionario

F. Comunicacién oficial de respuesta definitiva al peticionario
1210.12.00 [ESTUDIOS

Estudios de Politicas Publicas Sectoriales Al cumplir el tiempo de retencién en el archivo Central se seleccionara una

E/F. Informes sobre formulacion, seguimiento, monitoreo y evaluacion a las muestra de una unidad documental por afio, como testimonio del tramite,
1210.12.10 |politicas, planes, programas, y/o proyectos de intervencion publica. CF NE 1 5 X X |la cual formaré parte de la memoria documental de la SDP. Previo a ello,

se asegurara el acceso a la informacion y el cumplimiento de lo dispuesto
en el Decreto Nacional 1515 de 2013

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

ALCADIAAYOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
DE BOGOTA D.C. L
PLANEAGION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE POLITICAS SECTORIALES (1210)

SIG RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL
PROCESO | PROC/TO AG [ AC | CT E |

5

PROCEDIMIENTO

1210.15.00 |INFORMES

Informes de Gestion de Politicas Sectoriales

F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacién para el
Acuerdo de Gestion

F. Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcion
de los Acuerdos de Gestion

F. Acuerdo de Gestion

1210.15.39 |F Solicitud dg acompgﬁgmiento metodqlégico, a la Direccién de PI:aneacién CF E-PD-014| 1 4 X
F. Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion

F. Acuerdo de Gestion ajustado y firmado

F. Plan de Mejoramiento Individual

F. Anélisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestion

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de
Planeacion compila y condensa los Informes de Gestion de todas las
dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestiéon mas 9
afios en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

m TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE EQUIDAD Y POLITICAS POBLACIONALES (1220)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG

AC

CT

E

s PROCEDIMIENTO

1220.10.00

DERECHOS DE PETICION

1220.10.08

Derechos de Peticion de Equidad y Politicas Poblacionales
. Comunicacion oficial de solicitud o peticion

. Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo

. Comunicacion oficial adicional para notificar tramite especial
. Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos
Comunicacion oficial adicional para ampliar términos

. Comunicacion oficial de respuesta de apoyo

. Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario

. Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

mmmmmmmmm

CF

A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

1220.15.00

INFORMES

1220.15.07

Informes de Formulacién y Seguimiento de Politicas Poblacionales

E Estado del arte.

E Correo electrénico Institucional enviado a la Direccién de Estudios Macro
sobre Rostros y Rastros

E Fases de la publicacion.

E Identificacion y consolidacion de informacion estadistica.

E Compilacién de la investigacion tanto tedrica como estadistica.

F Cartilla "Rostros y Rastros"

E Cronograma del plan de trabajo.

E Estado del Arte de la Politica en estudio.

E Documento de diagnostico.

E Linea base.

E Documento de metodologia de formulacion.

F Actas de reunion intersectorial.

E Acompafiamiento técnico de formulacién.

E Acta de reunion intersectorial.

E Comunicacion oficial de convocatoria a los sectores publicos para socializar la
metodologia de seguimiento de la politica publica.

F Memorando de convocatoria de para socializar la metodologia de seguimiento
de la politica publica.

E Informe técnico de seguimiento.

E Informe de seguimiento a la politica publica.

E Metodologia de evaluacion de resultados o de impacto de las politicas
poblacionales.

E Informe de evaluacién de la politica poblacional.

F Encuesta de socializacion.

CF

M-PD-161

Al cumplir el tiempo de retencién en el archivo Central se seleccionara una
muestra de una unidad documental por afio, como testimonio del tramite,
X |la cual formara parte de la memoria documental de la SDP. Previo a ello,
se asegurara el acceso a la informacién y el cumplimiento de lo dispuesto
en el Decreto Nacional 1515 de 2013

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

m TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE EQUIDAD Y POLITICAS POBLACIONALES (1220)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/ITO | AG | ACc | cT | E 1 s
Informes de Gestién de Equidad y Politicas Poblacionales
F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacién para el Acuerdo
de Gestion
F. Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcién de Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que
los Acuerdos de Gestion pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de
1220.15.15 |F. Acuerdo de Gestion CF E-PD-014| 1 4 X Planeacion compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
F. Solicitud de acompafiamiento metodolégico, a la Direccion de Planeacion dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestion mas 9
F. Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion afos en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.
F. Acuerdo de Gestion ajustado y firmado
F. Plan de Mejoramiento Individual
F. Anélisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestién

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado




ALCALDIA Avoa SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

DE BOGOTA D.C.
secrefaria

S %
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE ECONOMIA URBANA (1230)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG | AC | cT | E 1 S
1230.10.00 |DERECHOS DE PETICION
Derechos de Peticién de Economia Urbana
F. Comunicacién oficial de solicitud o peticion
F. Comunicacién oficial adicional para solicitud de apoyo
F. Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial
1230.10.07 F. Comun?cac@én of?c?a| ad?c?onal para interrpmpir términos AS A-PD-118 1 4 X AI cumplir el tiempp dg retenciép en el Archivo ACentraI se eliminan, ya que
F. Comunicacién oficial adicional para ampliar términos pierden valores primarios y no tienen secundarios.
F. Comunicacion oficial de respuesta de apoyo
F. Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario
F. Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario
1230.12.00 [ESTUDIOS
Estudios Econémicos
E. Comunicacion oficial interna de solicitud de estudio y/o modelo
socioeconémico.
E. Comunicacion oficial de solicitud de estudio y/o modelo socioeconémico.
E. Comunicacion oficial de respuesta de viabilidad de estudio y/o modelo
socioeconémico. o » . ) )
E. Digndstcndel st o modelosocioscondrico
1230.12.15 E. Correo e!ectroano _|nst|tu0|onal_de la SDP de asignacion del estudio y/o AS M-PD-160| 1 12 X X [trémite, la cual formara parte de la memoria docurynental de la SDP. Previo
mode_lo socioecondmico al prf)f_e_smnal. L i a ello, se asegurara el acceso a la informacién y el cumplimiento de lo
E. Dlseﬁo,de estructura y analisis metodoldgico de estudio y/o modelo dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013
socioeconémico.
E. Estudio y/o modelacién socioeconémica.
E. Comunicacion oficial interno de entrega del estudio y/o modelacién
socioeconémica al solicitante.
E. Comunicado oficial interno de solicitud de socializacién de estudio y/o
modelacion socioeconémica.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




ALCADIA AVOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
DE BOGOTA D.C.

m TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE ECONOMIA URBANA (1230)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/ITO | AG | ACc | cT | E 1 s
1230.15.00 |INFORMES
Informes de Gestién de Economia Urbana
F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacién para el Acuerdo
de Gestion
F. Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcién de Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que
los Acuerdos de Gestion pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de
1230.15.14 |F. Acuerdo de Gestion AS A-PD-014| 1 4 X Planeacion compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
F. Solicitud de acompafiamiento metodolégico, a la Direccion de Planeacion dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestion mas 9
F. Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion afos en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.
F. Acuerdo de Gestion ajustado y firmado
F. Plan de Mejoramiento Individual
F. Andlisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestion

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

ecrefaria

5
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE OPERACIONES ESTRATEGICAS (1240)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG

AC

CT

E

s PROCEDIMIENTO

1240.10.00

DERECHOS DE PETICION

1240.10.22

Derechos de Peticion de Operaciones Estratégicas

. Comunicacion oficial de solicitud o peticion

. Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo

. Comunicacion oficial adicional para notificar tramite especial
. Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos
Comunicacion oficial adicional para ampliar términos

. Comunicacion oficial de respuesta de apoyo

. Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario

. Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

mmmmmmmmm

AS

A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
ALCALDIA MAYOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

DE BOGOTA D.C.

m TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE OPERACIONES ESTRATEGICAS (1240)

SIG RETENCION DISPOSICION FINAL

CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL
PROCESO | PROC/TO AG | AC | CT

E

S

PROCEDIMIENTO

1240.12.00 [ESTUDIOS

Estudios de Operaciones Estratégicas

F. Decreto o resoluciones Administrativas del Distrito / POT.

E. Comunicacion oficial donde el Alcalde identifica la Operacién Estratégica y
convoca para dar inicio al trabajo de coordinacion a la Secretaria de Planeacion
Distrital.

E. Comunicacion oficial interna de comunicado oficial, del Secretario o
Subsecretario al Director de Operaciones Estratégicas.

E. Registro de asignacion al profesional o contratista — SIPA.

E. Correo electrénico institucional de la SDP de citacion a las direcciones que
tengan competencia en el ambito definido para la Operacion.

E. M-FO-107 Evaluacion del diagnostico por determinantes para Operaciones
Estratégicas.

E. Alcance de la etapa de definicion.

E. M-FO-106 Evaluacién del componente formulado para operaciones
estratégicas.

E. Comunicacion oficial de la SDP-Direccién de Operaciones Estratégicas a los
actores involucrados del sector publico, privado y del civil.

E. A-FO-184 Control de reuniones.

E. Propuesta de la etapa de definicion.

E. M-FO-105 Evaluaciéon del documento técnico soporte para Operaciones
1240.12.06 |estratégicas. CF M-PD-083| 1 | 9 | X
E. Correo electrénico institucional de la de la Direccion de Operaciones
estratégicas al Comité Directivo de la SDP en cabeza del Secretario Distrital de
Planeacion.

E. Acto administrativo.

E. M-FO-104 Aprobacién del proyecto de Decreto para Operaciones
estratégicas.

E. Resolucién de definicién de la operacién estratégica.

E. Correo electrénico institucional de la de la Direccién de Operaciones
estratégicas solicitando la publicacién a la Oficina Asesora de Prensa y
Comunicaciones.

E. Contratacion de acuerdo a los términos de referencia.

E. Contrato de la persona juridica o natural que estructurara la formulacién.

E. Diagnostico de la etapa de formulacion.

E. Alcance de etapa de formulacion.

E. Comunicacion oficial de la Direccién de Operaciones estratégicas a los
actores involucrados publicos, privados y civiles.

E. Comunicacion oficial de citacion de la Comision Intersectorial de
operaciones Estratégicas y Macroproyectos

E. Decreto de adopcion de la operacion estratégica.

Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo de Gestién y Archivo
Central se transferiran a la Direccién Archivo de Bogota para ser
conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara el acceso a la
informacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional 1515
de 2013.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

ecrefaria

5
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE OPERACIONES ESTRATEGICAS (1240)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/ITO | AG | ACc | cT | E 1 s
1240.15.00 |INFORMES
Informes de Gestion de Operaciones Estratégicas
F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacion para el Acuerdo
de Gestion
F. Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcién de _ ) » ) o
los Acuerdos de Gestién AI cumplir el t|empp dg retenuop en el Archivo ACentraI se eI|m|.nan, yaque
E. Acuerdo de Gestion pierden y,alores primarios y no tienen secundarios. Cgmo la Direccién de
1240.15.29 F. Solicitud de acompafiamiento metodolégico, a la Direccién de Planeacin AS E-PD-014| 1 4 X Planeauonlcompuay condgnsa los Informes de AGesnon de .todas las
: ) e N : ‘ dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestién mas 9
F. Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion afios en Archivo Central, y como disposicién final la Seleccion.
F. Acuerdo de Gestién ajustado y firmado
F. Plan de Mejoramiento Individual
F. Andlisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestion
Informes de Seguimiento de Operaciones Estratégicas
E. Diagnosticos del Decreto de adopcion.
E. Comunicacion Oficial de la comision Intersectorial de operaciones
estratégicas y Macroproyectos a los integrantes, delgados e invitados. Al cumplir el tiempo de retencién en el archivo Central se seleccionara una
E. Acta de reunién de la Comision Intersectorial de Operaciones Estratégicas y muestra de una unidad documental por afio, como testimonio del tramite,
1240.15.53 |Macroproyectos (Secretaria técnica la ejerce la Secretaria del habitat) CF M-PD-084| 1 4 X X |la cual formara parte de la memoria documental de la SDP. Previo a ello,
E. Informe semestral de avances y seguimiento. se asegurard el acceso a la informacién y el cumplimiento de lo dispuesto
E. Informe semestral de avances y seguimiento. en el Decreto Nacional 1515 de 2013
E. Comunicacion oficial de la Comisién Intersectorial de Operaciones
Estratégicas y Macroproyectos (Secretaria Distrital del Habitat ejerce la
secretaria técnica)

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
ecrefaria

5
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE INTEGRACION REGIONAL, NACIONAL E INTERNACIONAL (1250)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG

AC

CT E

S

PROCEDIMIENTO

1250.10.00

DERECHOS DE PETICION

1250.10.18

Derechos de Peticion de Integracion Regional

F. Comunicacién oficial de solicitud o peticion

. Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo

. Comunicacion oficial adicional para notificar tramite especial
. Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos

. Comunicacion oficial adicional para ampliar términos

. Comunicacion oficial de respuesta de apoyo

. Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario

. Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

MMM mTmmmmTmT

CF

A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

1250.15.00

INFORMES

1250.15.04

Informes de Ejecucién de Recursos de Cooperacion

F. Comunicacion oficial de solicitud de informacién acerca de ejecucion de
proyectos con alcance regional.

E. Correo electrénico institucional anexando la Comunicacion oficial de solicitud
de informacién acerca de ejecucion de proyectos con alcance regional y MFO-

092 Matriz de Seguimiento a Proyectos del Distrito Capital con alcance regional.

E. MFO-092 Matriz de Seguimiento a Proyectos del Distrito Capital con alcance
regional.

E. Listado de sectores distritales.

E. Correo electrénico institucional de solicitud de informacién a los sectores
distritales faltantes.

E. MFO-092 Matriz de Seguimiento a proyectos del Distrito Capital con alcance
regional.

E. Correo electrénico de solicitud de correcciones o aclaraciones a la matriz.

E. Comunicacién oficial interna de solicitud de publicacién.

CF

M-PD-158

Al cumplir el tiempo de retencién en el archivo Central se seleccionara una|
muestra de una unidad documental por afio, como testimonio del tramite,
la cual formara parte de la memoria documental de la SDP. Previo a ello,
se asegurard el acceso a la informacién y el cumplimiento de lo dispuesto
en el Decreto Nacional 1515 de 2013

1250.15.25

Informes de Gestién de Integracién Regional

F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacion para el Acuerdo
de Gestion

F. Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcién de
los Acuerdos de Gestion

F. Acuerdo de Gestion

F. Solicitud de acompafiamiento metodoldgico, a la Direccién de Planeacion
F. Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestién

F. Acuerdo de Gestion ajustado y firmado

F. Plan de Mejoramiento Individual

F. Andlisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestion

CF

E-PD-014

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccion de
Planeacién compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestién mas 9
afios en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

m TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE INTEGRACION REGIONAL, NACIONAL E INTERNACIONAL (1250)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

E. Listado de sectores publicos.

E. Correo electrénico institucional de solicitud de informacién a los sectores
publicos faltantes.

E. Informe de gestién y ejecucion de recursos de cooperacion del distrito capital.
E. Comunicacion oficial de remisién del Informe de gestién y ejecucion de
recursos de cooperacion del distrito capital.

E. Comunicado oficial interna de solicitud de publicacion.

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO

PROCESO | PROC/TO | AG | AC | cT | E 1 s
Informes de Seguimiento a Proyectos de Integracion
F. Comunicacién oficial de solicitud de informacién acerca de la gestion y
ejecucion de recursos de cooperacién nacional o internacional.
E. Correo electrénico Institucional, anexando Comunicacion oficial de solicitud
de informacién acerca de la gestién y ejecucion de recursos de cooperacion o » . . )
nacionl 0 nteracional. ol | empo e e o o Cent e seeccorrd e

1250.15.52 E. Matriz de seguimiento a la gestion y ejecucion de recursos de cooperacion. CF M-PD-130| 1 9 X X [la cual formaré parte de la memoria%ocumémal de la SDP. Previo a eIIo:

se asegurard el acceso a la informacion y el cumplimiento de lo dispuesto
en el Decreto Nacional 1515 de 2013

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado




ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE DIVERSIDAD SEXUAL (1260)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
ALCALDIA MAYOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

L TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG | AC

CT

E

S

1260.02.00

ACTAS

1260.02.28

Actas Consejo Consultivo LGBT

F. Citacion al Consejo Consultivo LGBT

F. Agenda de la sesién del Consejo Consultivo LGBT

F. Acta de la sesion del Consejo Consultivo LGBT

F. Registro de asistencia a la sesion del Consejo Consultivo LGBT

F. Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional)
F. Presentaciones (opcional)

CF M-CO-075

1260.02.32

Actas Mesa Intersectorial de Diversidad Sexual

F. Citacion a la Mesa Intersectorial de Diversidad Sexual

F. Agenda de la Mesa Intersectorial de Diversidad Sexual

F. Acta de Mesa Intersectorial de Diversidad Sexual

F. Registro de asistencia a la Mesa Intersectorial de Diversidad Sexual

F. Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional)
F. Presentaciones (opcional)

CF M-CO-074

1260.10.00

DERECHOS DE PETICION

1260.10.06

Derechos de Peticion de Diversidad Sexual

. Comunicacioén oficial de solicitud o peticion

. Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo

. Comunicacioén oficial adicional para naotificar tramite especial
. Comunicacioén oficial adicional para interrumpir términos

. Comunicacioén oficial adicional para ampliar términos

. Comunicacioén oficial de respuesta de apoyo

. Comunicacioén oficial de respuesta parcial al peticionario

. Comunicacién oficial de respuesta definitiva al peticionario

MMM

CF A-PD-118

1260.12.00

ESTUDIOS

CT = Conservacion Total / E =

Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccion




PROCEDIMIENTO

Al cumplir los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y
Archivo Central se transferiran a la Direccion Archivo de Bogota
para ser conservados como parte de la memoria documental de la
Secretaria Distrital de Planeacion. Previo a ello se aseguraré el
acceso a la informacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el
Decreto Nacional 1515 de 2013.

Al cumplir los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y
Archivo Central se transferiran a la Direccién Archivo de Bogota
para ser conservados como parte de la memoria documental de la
Secretaria Distrital de Planeacion. Previo a ello se aseguraré el
acceso a la informacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el
Decreto Nacional 1515 de 2013.

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan,
ya que pierden valores primarios y no tienen secundarios.

CT = Conservacion Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacon / S = Seleccién



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

T Secearia TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE DIVERSIDAD SEXUAL (1260)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG

AC

CT

E

S

12RN 12 NQ

ESTUAT0S d€ POICas para ta Popracion LGB 1
F. A-FO-184 - Control de Reuniones.

F. Lineamientos conceptuales y metodolégicos de la politica publica para la garantia
plena de los derechos de las personas de los sectores LGBT -PPGDLGBT.

F. Comunicacién oficial de de convocatoria al concejo consultivo de diversidad sexual.
F. Lineamientos conceptuales y metodolégicos de la politica publica para la garantia
plena de los derechos de las personas de los sectores LGBT -PPGDLGBT.

F. Comunicacién oficial de de convocatoria al concejo consultivo de diversidad sexual.
F. Comunicacién oficial de convocatoria de la mesa intersectorial de diversidad
sexual.

F. Comunicacién oficial de convocatoria de consulta ciudadana y Instituto Distrital
Para la participacion y Accion Comunal — IDPAC.

F. Registro de aportes ciudadanos.

F. Decreto o Acuerdo de Politica Publica para la garantia Plena de los derechos de las
personas de los sectores LGBT -PPGDLGBT.

F. Comunicacion oficial interna de remision del Decreto o Acuerdo de Politica Publica
para la garantia Plena de los derechos de las personas de los sectores LGBT
—PPGDLGBT.

F. Comunicacion oficial de remisién del Decreto o Acuerdo de Politica Publica para la
garantia Plena de los derechos de las personas de los sectores LGBT -PPGDLGBT.
F. Comunicacion oficial interna de solicitud de publicacion de la Politica Publica para
la garantia Plena de los derechos de las personas de los sectores LGBT
—PPGDLGBT.

F. Comunicacion oficial de programacion y desarrollo de la convocatoria M-PD-066
“Disefio, Implementacion y Seguimiento de Estrategias y Metodologias de
Participacién y Comunicacion.

F. Plan de de Accion de la Politica Publica para la garantia Plena de los derechos de
las personas de los sectores LGBT -PPGDLGBT.

F. Comunicacion oficial de convocatoria al Concejo Consultivo de Diversidad Sexual
para Discusion de la propuesta plan de accion.

F. Registro de aportes del Concejo Consultivo de Diversidad Sexual.

F. Plan de de Accion de la Politica Publica para la garantia Plena de los derechos de
lae narennac Ada lne cantnArac | CRT _DDENI CRT

CT = Conservacion Total / E = Eliminacion / | = Imagen = Microfilmacién o Digitalizacén / S = Seleccion

M_DN_1RQ




PROCEDIMIENTO

Al cumplir los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y
Archivo Central se transferiran a la Direccion Archivo de Bogota
para ser conservados como parte de la memoria documental de la

CT = Conservacion Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacon / S = Seleccién




ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE DIVERSIDAD SEXUAL (1260)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

AL&;&[E&&OR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
B i TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

TZOUU. I, UT

TS PeTSUTTOS Ue TUS—STTIOTCS TOD T T T ODToD T~
F. Comunicacién oficial de convocatoria a la Mesa Intersectorial de Diversidad Sexual
para Discusion de la propuesta plan de accion.

F. Comunicacién oficial de convocatoria a la ciudadania.

F. Comunicacién oficial interna de remisién del Acto administrativo que adoptara el
Plan de accién de la PPGDLGBT.

F. Decreto de Plan de Accién de la Politica Publica para la garantia Plena de los
derechos de las personas de los sectores LGBT -PPGDLGBT,

F. Comunicacioén oficial interna de remisién del Acto administrativo que adopta la el
Plan de accion de la politica publica LGBT - PPGDLGBT y sobre identidades de
género en el D. C.

F. Comunicacién oficial de envio del Acto administrativo que adopta la el Plan de
accion de la politica publica LGBT - PPGDLGBT y sobre identidades de género en el
D. C.

F. Acto administrativo que adopta la el Plan de accién de la politica publica LGBT -
PPGDLGBT y sobre identidades de género en el D. C.

F. Comunicacion oficial interna de solicitud de publicacion de la Politica Publica para
la garantia Plena de los derechos de las personas de los sectores LGBT
—PPGDLGBT.

F. Comunicacion oficial de programacion y desarrollo de la convocatoria para
socializar el Plan de accion de la PPGDLGBT.

F. Comunicacion oficial de para establecer cronograma de implementacion.

E. Software Médulo de Seguimiento de la PPGDLGBT" M-IN-015.

E. Reuniones de informacion y seguimiento de lineas técnicas con sectores o
entidades.

E. Desarrollo de documentos de lineas de intervencion.

F Manual de Administracion y Manejo del Médulo de Seguimiento de la PPGDLGBT"F
Manual de Administracion y Manejo del Médulo de Seguimiento de la PPGDLGBT".
F. Reuniones de informacion y seguimiento de la politica con Localidades.

F. Informe de seguimiento de inconsistencias y registros por sector.

E. Comunicacién oficial interna de observaciones al seguimiento de inconsistencias.
E. Revision de ajustes al Mddulo de seguimiento de la PPGDLGBT".

F_ Informe de seauimiento al Madulo de la PPGDI GRT".

CT = Conservacion Total / E = Eliminacion / | = Imagen = Microfilmacién o Digitalizacén / S = Seleccion

PROCESO

i

PROC/TO

Wit oY

AG | AC

CT E | S




PROCEDIMIENTO

Secretaria Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara el
acceso a la informacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el
Decreto Nacional 1515 de 2013.

CT = Conservacion Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacon / S = Seleccién




AL&;:%IETT;;EOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
B i TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION SOCIOECONOMICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE DIVERSIDAD SEXUAL (1260)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

SIG RETENCION

DISPOSICION FINAL

. Solicitud de acompafiamiento metodolégico, a la Direccién de Planeacion
. Concertacion, seguimiento y evaluacién de los acuerdos de gestién

. Acuerdo de Gestion ajustado y firmado

. Plan de Mejoramiento Individual

. Andlisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestién

MMM

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL
PROCESO | PROC/TO | AG | AC | CcT [ E I s
1260.15.00 |INFORMES
Informes de Gestion de Diversidad Sexual
F. Comunicacioén oficial Interna de suministro de informacién para el Acuerdo de
Gestién
F. Comunicacioén oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcién de los
Acuerdos de Gestion
1260.15.13 | Acuerdo de Gestion CF |EPD-014| 1 | 4 X

CT = Conservacion Total / E

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

= Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacon / S = Seleccion

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado




PROCEDIMIENTO

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan,
ya que pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la
Direccion de Planeacion compila y condensa los Informes de Gestion
de todas las dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de
Gestion més 9 afios en Archivo Central, y como disposicion final la
Seleccion.

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado

CT = Conservacion Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacon / S = Seleccién



DE BOGOTA D.C.

Secretaria _
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE INFORMACION Y ESTUDIOS ESTRATEGICOS (1300)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

ALCALDIA MAYOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO | PROC/TO

AG

AC

CT

E

s PROCEDIMIENTO

1300.10.00

DERECHOS DE PETICION

1300.10.17

Derechos de Peticién de Informacion y Estudios Estratégicos
F. Comunicacién oficial de solicitud o peticién

F. Comunicacién oficial adicional para solicitud de apoyo

F. Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial

F. Comunicacién oficial adicional para interrumpir términos

F. Comunicacién oficial adicional para ampliar términos

F. Comunicacién oficial de respuesta de apoyo

F. Comunicacién oficial de respuesta parcial al peticionario

F. Comunicacién oficial de respuesta definitiva al peticionario

Al A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

1300.15.00

INFORMES

1300.15.24

Informes de Gestion de Informacién y Estudios Estratégicos

F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacién para el Acuerdo
de Gestion

F. Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcién de
los Acuerdos de Gestion

F. Acuerdo de Gestion

F. Solicitud de acompafiamiento metodolégico, a la Direccion de Planeacion
F. Concertacién, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion

F. Acuerdo de Gestién ajustado y firmado

F. Plan de Mejoramiento Individual

F. Andlisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestion

Al E-PD-014

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de
Planeacion compila y condensa los Informes de Gestion de todas las
dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestién mas 9
afios en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccién.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretaria

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE INFORMACION Y ESTUDIOS ESTRATEGICOS
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE INFORMACION, CARTOGRAFIA Y ESTADISTICA (1310)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO | PROC/TO

AG | AC

CT E |

S

PROCEDIMIENTO

1310.02.00

ACTAS

1310.02.31

Actas Mesa de Trabajo de... Levantamientos Topograficos

F. Citacién a la Mesa de Trabajo de... Levantamientos Topograficos

F. Agenda a la Mesa de Trabajo de... Levantamientos Topograficos

F. Acta de la Mesa de Trabajo de... Levantamientos Topograficos

F. Registro de asistencia a la Mesa de Trabajo de... Levantamientos
Topograficos

F. Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional)
F. Presentaciones (opcional)

Al M-CO-087

Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo de Gestién y Archivo
Central se transferiran a la Direccién Archivo de Bogota para ser
conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara el acceso a la
informacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional 1515
de 2013.

1310.10.00

DERECHOS DE PETICION

1310.10.16

Derechos de Peticion de Informacién, Cartografia y Estadistica
. Comunicacion oficial de solicitud o peticién

. Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo

. Comunicacion oficial adicional para notificar tramite especial

. Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos
Comunicacion oficial adicional para ampliar términos

. Comunicacion oficial de respuesta de apoyo

. Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario

. Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

mmmmmmmmmmm

Al A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

1310.15.00

INFORMES

1310.15.23

Informes de Gestién de Informacion, Cartografia y Estadistica

F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacién para el Acuerdo
de Gestion

F. Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcién de
los Acuerdos de Gestion

F. Acuerdo de Gestion

F. Solicitud de acompafiamiento metodolégico, a la Direccion de Planeacion
F. Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion

F. Acuerdo de Gestion ajustado y firmado

F. Plan de Mejoramiento Individual

F. Andlisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestion

Al E-PD-014

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de
Planeacion compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestién mas 9
afios en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccién.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




) ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 1

AEABI NG SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION BU G TA
DE BOGOTA D.C. . H

e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE INFORMACION Y ESTUDIOS ESTRATEGICOS
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE INFORMACION, CARTOGRAFIA Y ESTADISTICA (1310)

SIG RETENCION DISPOSICION FINAL

CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO AG | AC | CT E | S

SISTEMAS DE INFORMACION GEOGRAFICA
. Lineamientos Técnicos

Calendario Estadistico

. Cronograma

. Esquema de Indicadores

Esquema de documento, cuando aplique

. Oficio remisorio

Correo electronico, si aplica Al cumplir el tiempo de retencién en el archivo Central se seleccionara una
Oficios con anexo, para cada entidad M-PD-044 muestra de tres unidades documentales por afio, como testimonio del
Citacion Al y A-PD- 1 4 X X [tramite, la cual formara parte de la memoria documental de la SDP. Previo
Acta de reuniones 156 a ello, se asegurara el acceso a la informacién y el cumplimiento de lo
Informe Preliminar dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013

Correos electrénicos de observaciones y solicitud de ajustes
Correos electrénicos en caso de generarse observaciones

. Comunicado oficial

. Ficha de seguimiento a informacion recibida diligenciada
Matriz General de Seguimiento a Indicadores

Capitulo sectorial que sera integrado al informe final

Informe compilado

1310.29.00

MMmmmmmmmnmmmmmmmmm

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién



ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
ALCALDIA WAYOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
ST — TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Secretaria _
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE INFORMACION Y ESTUDIOS ESTRATEGICOS
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE ESTUDIOS MACRO (1320)

F
E. Propuesta mejorada del Disefio del proyecto.

F. Instrumento de revision del disefio del proyecto.

F. Informe de avance del disefio del proyecto.

F. Verificacion sobre el informe del disefio del proyecto.

F. Informe de resultados del proyecto de investigacion.

F. Validacion y confrontacién de resultados vs. requisitos especificados.
F. Avance parcial del desarrollo del proyecto de investigacion.

F. Verificacion y confrontacion de avances vs. requisitos especificados.
F. Resultados del proyecto de investigacion.

F. Comunicacién oficia de respuesta de los resultados del proyecto de
investigacion.

F. Resultados del estudio o de la investigacion realizada.

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG | AC | cT | E 1 s
1320.10.00 |DERECHOS DE PETICION
Derechos de Peticion de Estudios Macro
F. Comunicacién oficial de solicitud o peticion
F. Comunicacién oficial adicional para solicitud de apoyo
F. Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial
1320.10.11 |F- Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos Al A-PD-118] 1 4 X AI cumplir el tiempp dg retenciép en el Archivo ACentraI se eliminan, ya que
F. Comunicacion oficial adicional para ampliar términos pierden valores primarios y no tienen secundarios.
F. Comunicacion oficial de respuesta de apoyo
F. Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario
F. Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario
1320.12.00 |ESTUDIOS
Estudios Macro para la Planeacion
F. Comunicado oficial de solicitud de estudio o investigacion del tema o
problematica.
F. Comunicacién oficial interna de solicitud de estudio o investigacion del tema.
F. Investigacién del desarrollo del proyecto.
F. Comunicacién oficial de respuesta de viabilidad al solicitante.
F. Comunicacién oficial interna de respuesta de viabilidad al solicitante.
F. Disefio del estudio o investigacion.
E. Correo electrénico institucional de la SDP de la asignacién de actividades al
profesional.
F. A-FO-120 Solicitud para contratar bienes y servicios.
F. A-FO-123, Solicitud para tramitar y suscribir contratos interadministrativos y Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo Central se seleccionara una
convenios. muestra de dos unidades documentales por afio, como testimonio del
1320.12.16 |F. Minuta de contrato. CF M-PD-118| 1 5 X X [trémite, la cual formara parte de la memoria documental de la SDP. Previo

a ello, se asegurara el acceso a la informacién y el cumplimiento de lo
dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




DE BOGOTA D.C.

Secretaria _
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE INFORMACION Y ESTUDIOS ESTRATEGICOS
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE ESTUDIOS MACRO (1320)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

ALCALDIA MAYOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG | AC | cT | E 1 s
1320.15.00 [INFORMES
Informes de Gestion de Estudios Macro
F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacién para el Acuerdo
de Gestion
F. Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcién de . ) » . L
los Acuerdos de Gestién AI cumplir el t|emp_o de_ retencn)_n en el Archivo _Central se el|m|_nan, Xa que
E. Acuerdo de Gestion pierden y,alores primarios y no tienen secundarios. Cgmo la Direcci6n de
1320.15.18 . o - . - - Al E-PD-014| 1 4 X Planeacion compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
F. Solicitud d_e' acompz_ingmlento metod(_)!oglco, a la Direccion de Pl_a’neacmn dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestion més 9
F. Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion afios en Archivo Central, y como disposicién final la Seleccion.
F. Acuerdo de Gestion ajustado y firmado
F. Plan de Mejoramiento Individual
F. Anélisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestién

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado




DE BOGOTA D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE INFORMACION Y ESTUDIOS ESTRATEGICOS
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE ESTRATIFICACION (1330)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
ALCALDIA MAYOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

m TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO | PROC/TO

AG | AC

CT E |

S

PROCEDIMIENTO

1330.02.00

ACTAS

1330.02.21

Actas Comité Permanente de Estratificacion Socioeconémica de Bogota
F. Citacién al Comité Permanente de Estratificacion Socioeconémica de Bogota
F. Agenda del Comite Permanente de Estratificacion Socioecondémica de
Bogota

F. Acta del comite Permanente de Estratificacion Socioeconémica de Bogota

F. Registro de asistencia a la sesion del Comité Permanente de Estratificacion
Socioeconémica de Bogota

F. Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional)

F. Presentaciones (opcional)

AS M-CO-023

Al cumplir los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Archivo
Central se transferiran a la Direccién Archivo de Bogota para ser
conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara el acceso a la
informacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional 1515
de 2013

1330.10.00

DERECHOS DE PETICION

1330.10.10

Derechos de Peticion de Estratificacion

Comunicacién oficial de solicitud o peticion

Comunicacién oficial adicional para solicitud de apoyo
Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial
Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos
Comunicacion oficial adicional para ampliar términos

. Comunicacion oficial de respuesta de apoyo

. Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario

. Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

Tmmmmmmn

Al A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




) ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 1
AEABI NG SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION BU G TA
DE BOGOTA D.C. . H
e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE INFORMACION Y ESTUDIOS ESTRATEGICOS
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE ESTRATIFICACION (1330)

SIG RETENCION DISPOSICION FINAL

CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO AG | AC | CT E | S

1330.12.00 |ESTUDIOS

Estudios de Costos del Servicio de Estratificacion

F. Proyecto de presupuesto anual del costo del servicio de estratificacion de
Bogota, D.C.

E. Presentacion del costo anual del servicio de estratificacion.

F. Acta(s) del comité permanente de estratificacion socioeconémica de Bogota
F. Comunicacion oficial de envi6 del presupuesto a la Tesoreria Distrital.

F. Comunicacién oficial de solicitud de recoleccién y consistencia de la
informacion base del célculo del monto anual del concurso econémico de la
estratificacion de Bogota, D.C. a: las Empresas de Servicios Publicos
Domiciliarios y Superintendencia de Servicios Publicos.

E. Base de datos de tabla de resumen de las empresas de servicios publicos
domiciliarios de Bogota.

F/E. Tabla preliminar en Excel de tasa a cobrar por el servicio de acuerdo a la
estratificacion.

F/E. Informe sobre el calculo anual del costo del servicio de la estratificacion
socioeconémica de Bogota D.C.

F/E. Proyecto de Resolucion de adopcién del concurso econémico y la tasa
contributiva de la estratificacion de Bogota. Al cumplir los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y Archivo
F/E. Comunicacion oficial interna de remisién del Informe del calculo preliminar Central se transferiran a la Direccién Archivo de Bogota para ser
1330.12.03 |de! costo del servicio de la estratificacion socioeconémica de Bogota, D.C. y el Al mrp132| 1| 9 | x X conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria

T Proyecto de Resolucién de adopcién del concurso econémico y la tasa Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara el acceso a la
contributiva de la estratificacion de Bogota. informacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional 1515
F/E. Comunicacion oficial interna con las observaciones de la Subsecretaria de 2013.

Juridica o Resolucion con su visto bueno.

F/E. Resolucion de adopcion del concurso econémico y la tasa contributiva de
la estratificacion de Bogota.

F/E. Comunicacién oficial de citacion para notificacion de la Resolucién de
adopcién del concurso econémico y la tasa contributiva de la estratificacion de
Bogota dirigida a las Empresas de Servicios Publicos Domiciliarios- ESPD.
F/E. Comunicacién oficial de notificacién de Resolucién para hacer los cobros
respectivos a la Secretaria Distrital de Hacienda.

F/E. Comunicacion oficial de solicitud del estado de cuenta de los recursos
pagados por las Empresas de Servicios Publicos Domiciliarios- ESPD para la
estratificacion socioeconémica a la Secretaria Distrital de Hacienda.

F/E. Comunicacion oficial de solicitud de inspeccion, control y vigilancia del
pago oportuno de los aportes correspondientes al concurso econémico; dirigido
a la Super Intendencia de Servicios publicos domiciliarios -SSPD

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién



) ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 1
AEABI NG SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION BU G TA
DE BOGOTA D.C. . H

e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE INFORMACION Y ESTUDIOS ESTRATEGICOS
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE ESTRATIFICACION (1330)

SIG RETENCION DISPOSICION FINAL

CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO AG | AC | CT E | S

Estudios de Estratificacion Socioeconémica

F. A-FO-184 Control de reuniones

F. Informe "Manzanas o predios que requieren ser actualizados".

E. Archivo en Excel (Tablas) que identifican las manzanas o predios que seran
actualizados.

F. Formulario de calificacion de predios de la Unidad Administrativa de Catastro
Distrital - UAECD.

E. Tabla en Excel con la informacion catastral predial rural entregada por la
Unidad Administrativa de Catastro Distrital - UAECD, adecuada para el software
de estratificacion rural.

Comunicacion oficial interna de remisién del proyecto de Decreto.

. Resultados de la aplicacion y actualizacién de la estratificacién en Bogota.

. Acta de la sesion del consejo permanente de estratificacién de Bogota -
CPEB.

F. Acta de la sesion del consejo de politica Fiscal - CONFIS.

E. Comunicacion oficial de remisién del proyecto de Decreto a la Alcaldia Mayor
de Bogota.

E. Proyecto de Decreto con observaciones recibidas de la Subsecretaria
Juridica de la Alcaldia Mayor de Bogota.

F/ E. Comunicacién oficial de remision del Decreto de aplicacion y actualizacion
de la estratificacion de la ciudad.

F/E. Comunicacion oficial de copia del Decreto de aplicacion y actualizacion de
la estratificacion de la ciudad.

F/E. Informe de resumen de resultados.

E. Base de datos predial con la asignacion de estrato actualizada segun
Decreto.

F. Formulario de predio rural.

F. Formularios de predios urbanos.

E. Archivo gréfico en ArcGis con la informacion de las manzanas a visitar.

F. Formularios de calificacion de variables.

E. Tabla en Excel con registro de visitas.

E. Software de estratificacion urbana actualizado. _ . . ) . )

F. Mapa con la capa geogréfica de estratificacién actualizada. Al cumplir los tlemp_qs de rete'nuérj’en el A_rchlvo de Ge§tlén y Archivo

. Capa geografca de i eaficacio acuaizada. e e
1330.12.04 |F. Proyecto de De_c_reto_ 'de adopcion de aplicacion y actualizacion. Al M-PD-045( 1 9 X X Distrital de Planeacién. Previo a ello se asegurar4 el acceso a la

F. Mapa de estratificacion. informacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional 1515

E. Listado de predios. de 2013.

E.

E

F

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién



ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

ALCALDIA AVOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION EU UTA

DE BOGOTA D.C.

m TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE INFORMACION Y ESTUDIOS ESTRATEGICOS
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE ESTRATIFICACION (1330)

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG | AC | cT | E 1 s
Estudios de Revision de Estratificacion
F. Solicitud sobre la revision de estrato.
F. Formulario de visita de segunda instancia.
E. Registro fotografico por manzana o por predio.
E Registro fotogréafico adicional del predio.
F. Informe de casos a estudiar previo a cada sesion del Consejo Permanente de
Estratificacion de Bogota.
E. Presentacién en Power Point con los casos a estudiar por el Consejo Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Archivo
Permanente de Estratificacion de Bogota — CPEB. Central S; transfenranta? IZl)lrecmon Ar((:jhlvo de I?olg(;)ta: p;ra setr ’
1330.12.12 |F/E. Listado dg asistencig ,de la sesion realizada por el CPEB y su grabacion Al M-PD-124 | 1 9 X X E?;?:;Yzeoslzg;zigir Ereiioa:;r;oslaaszztgerg Z aichoe;rlz ara
para la posterior elaboracion del acta. informacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional 1515
F. Proyecto de Resolucion de adopcion de estrato. de 2013.
F. Formulario de visita y registro de los datos del predio.
F. Formato de notificacion.
E. Base predial.
F. Comunicacién oficial de informacién de cambio de estrato a las empresas de
servicios publicos domiciliarios —ESPD.
E. Comunicacion oficial de informacion de cambio de estrato a las empresas de
servicios publicos domiciliarios —ESPD.
1330.15.00 |INFORMES
Informes de Gestion de Estratificacion
F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacién para el Acuerdo
de Gestion
F. Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcién de
los Acuerdos de Gestion Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
F. Acuerdo de Gestion pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de
1330.15.17 F. Solicitud de acompafiamiento metodolégico, a la Direccién de Planeacion Al E-PD-014 1 4 X Planeac16n_comp|]ay conde_nsa los Injormes de _Gestlén de _t’odas,las
F. Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion d‘fpendenc'as.’ alli debe aplicarse 1 ano en Arf:h'vo de Ges.t',on més 9
P X afios en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccién.
F. Acuerdo de Gestion ajustado y firmado
F. Plan de Mejoramiento Individual
F. Andlisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestién

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretaria _
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE INFORMACION Y ESTUDIOS ESTRATEGICOS
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DEL SISBEN (1340)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/ITO | AG | ACc | cT | E 1 s

1340.02.00 |ACTAS

Actas Comité Técnico de Administracién del SISBEN

F. Citacion al Comité Técnico de Administracion del SISBEN Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo de Gestién y Archivo

F. Agenda del Comité Técnico de Administracion del SISBEN Central se transferiran a la Direccién Archivo de Bogota para ser
1340.02.22 |F. Acta del Comité Técnico de Administracién del SISBEN Al |Mcoo030| 1| 9 | x X E?;fﬁ;‘l’z‘;"slggg‘lIgi”‘;’,rﬁf:;l";"slaaﬁzt’:‘aerg‘i'l g‘zc'zssoe;ﬁ?a”a

F. Registro de asistencia al Comité Técnico de Administracién del SISBEN informacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional 1515

F. Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional) de 2013

F. Presentaciones (opcional)
1340.10.00 |DERECHOS DE PETICION

Derechos de Peticion del SISBEN

F. Comunicacién oficial de solicitud o peticion

F. Comunicacién oficial adicional para solicitud de apoyo

F. Comunicacion oficial adicional para notificar tramite especial Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
1340.10.42 (F. Comun!cac!gn of!c!al ad!c!onal para |nterrpm|)’|r tgrmmos Al A-PD-118| 1 4 X pierden valores primarios y no tienen secundarios.

F. Comunicacion oficial adicional para ampliar términos

F. Comunicacion oficial de respuesta de apoyo

F. Comunicacién oficial de respuesta parcial al peticionario

F. Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

ENCUESTAS DE CLASIFICACION SOCIOECONOMICA SISBEN Al cumplir el tiempo de retencion en el archivo Central se seleccionara una

F. Fichas de Clasificacién socioeconémica. M-PD-050 muestra de cinco unidades documentales por afio, como testimonio del
1340.11.00 |F. Cartografia zonas de Bogota. Al a M-PD- 1 9 X | X [trémite, la cual formara parte de la memoria documental de la SDP. Previo

F. Plan de aplicacion de encuestas. 052 a ello, se asegurara el acceso a la informacién y el cumplimiento de lo

E. Informe de actividades del contrato. dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013
1340.15.00 |INFORMES

Informes de Gestion del SISBEN

F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacion para el Acuerdo

de Gestion

F. Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcién de Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que

los Acuerdos de Gestion pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de
1340.15.49 |F. Acuerdo de Gestion Al E-PD-014| 1 4 X Planeacion compila y condensa los Informes de Gestién de todas las

F. Solicitud de acompafiamiento metodolégico, a la Direccion de Planeacion dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestion mas 9

F. Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion afios en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.

F. Acuerdo de Gestion ajustado y firmado

F. Plan de Mejoramiento Individual

F. Andlisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestion

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




DE BOGOTA D.C.

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

ALCALDIA AVOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

Secretoris
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE INFORMACION Y ESTUDIOS ESTRATEGICOS

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DEL SISBEN (1340)

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO | PROC/TO

AG

AC

CT

E

s PROCEDIMIENTO

NOVEDADES SISBEN

. Fotocopia de cedula de ciudadania.

. Fotocopia de Tarjeta de entidad.

. Fotocopia de registro civil.

. Constancia de solicitud de novedad.

. Reportes de novedades independientes.
. Reporte periédico de asignacion.

. Reporte de devoluciones.

1340.19.00

MM mmmmmm

Al M-PD-057

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado
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DE BOGOTA D.C.
ecrefaria

5
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE INFORMACION Y ESTUDIOS ESTRATEGICOS
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE SISTEMAS (1350)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG | AC

CT E |

S

PROCEDIMIENTO

1350.02.00

ACTAS

1350.02.14

Actas Comité de Seguridad de la Informacion

F. Citacién al Comité de Seguridad de la Informacion

F. Agenda del Comité de Seguridad de la Informacion

F. Acta de la sesion del Comité de Seguridad de la Informacion

F. Registro de asistencia a la sesion del Comité de Seguridad de la Informacion
F. Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional)

F. Presentaciones (opcional

ST

NE

Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo de Gestién y Archivo
Central se transferiran a la Direccién Archivo de Bogota para ser
conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara el acceso a la
informacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional 1515
de 2013

1350.10.00

DERECHOS DE PETICION

1350.10.37

Derechos de Peticion de Sistemas

. Comunicacién oficial de solicitud o peticién

. Comunicacién oficial adicional para solicitud de apoyo

. Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial
. Comunicacién oficial adicional para interrumpir términos
Comunicacion oficial adicional para ampliar términos

. Comunicacién oficial de respuesta de apoyo

. Comunicacién oficial de respuesta parcial al peticionario

. Comunicacién oficial de respuesta definitiva al peticionario

MM mmmmm

ST

A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

1350.15.00

INFORMES

1350.15.44

Informes de Gestion de Sistemas

F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacién para el Acuerdo
de Gestion

F. Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcién de
los Acuerdos de Gestion

F. Acuerdo de Gestion

F. Solicitud de acompafiamiento metodolégico, a la Direccién de Planeacion
F. Concertacién, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion

F. Acuerdo de Gestién ajustado y firmado

F. Plan de Mejoramiento Individual

F. Andlisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestion

ST

E-PD-014

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de
Planeacion compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestién mas 9
afios en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccién.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
ecrefaria

5
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE INFORMACION Y ESTUDIOS ESTRATEGICOS
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE SISTEMAS (1350)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG | AC | cT | E 1 s
1350.20.00 [PLANES
Planes Estratégicos de Sistemas de Informacion A-PD-089
E. A-FO.012 Lista de Chequeo de Instalacién PC. ' ’ . ” . .
1350.20.13 |E. E- Mail de solicitud de calificacion del servicio ST A-LE-015 1 4 X Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
o ' L ' Y A-PD- pierden valores primarios y no tienen secundarios.
E. A-FO-262 Reposicion lamentos de Hardware.
L 187
E. Concepto técnico.
1350.23.00 [PROGRAMAS
Programas de Seguridad de la Informacién A-PD-092,
E. Relacion de Bitacora_Backups. A-PD-104, Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
1350.23.06 |(E. L|neam|ent'os y polltlcas de __I?ackup. _ ) ST A-PD-107 | 1 4 X pierden valores primarios y no tienen secundarios.
E. Metodologia para configuracion la herramienta Dataprotector -Guia de y A-PD-
backups. 110

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

Secretaria _
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE INFORMACION Y ESTUDIOS ESTRATEGICOS
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE SERVICIO AL CIUDADANO (1360)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG

AC

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

1360.10.00

DERECHOS DE PETICION

1360.10.36

Derechos de Peticion de Servicio al Ciudadano

» Comunicacion oficial de solicitud o peticién

» Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo

« Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial
» Comunicacién oficial adicional para interrumpir términos

« Comunicacién oficial adicional para ampliar términos

« Comunicacién oficial de respuesta de apoyo

» Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario

» Comunicacién oficial de respuesta definitiva al peticionario

Al

A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

1360.15.00

INFORMES

1360.15.43

Informes de Gestién de Servicio al Ciudadano

* Memorando de suministro de informacién para el Acuerdo de Gestién

» Memorando al equipo directivo recordando la suscripcion de los Acuerdos de
Gestion

* Acuerdo de Gestién

« Solicitud de acompafiamiento metodoldgico, a la Direccion de Planeacion

» Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion

« Acuerdo de Gestion ajustado y firmado

* Plan de Mejoramiento Individual

« Analisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestion

Al

E-PD-014

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de
Planeacion compila y condensa los Informes de Gestion de todas las
dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestién mas 9
afios en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccién.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

Secretaria _
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE INFORMACION Y ESTUDIOS ESTRATEGICOS

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE SERVICIO AL CIUDADANO (1360)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

» Comunicacién oficial adicional para ampliar términos

» Comunicacién oficial de respuesta de apoyo

» Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario

» Comunicacién oficial de respuesta definitiva al peticionario
» Anexos

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG | AC | cT | E 1 s
Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central, por la
cantidad de las quejas, reclamos y manifestaciones de usuarios
ue se atienden anualmente, se debe seleccionar de cada afio el
QUEJAS, RECLAMOS Y SOLUCIONES d ) ] )
10% de los expedientes, siempre considerando que dentro de tales
L - = . figuren representativamente de todos los asuntos misionales y por
» Comunicacion oficial de solicitud o peticion . : . L )
S . e . el tipo de queja, reclamo o manifestacién, con el fin de que la
» Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo h . . L )
S . . o . . muestra refleje las diferencias en la percepcion que tienen los
« Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial usuarios sobre la entidad. como testimonio de las actuaciones
1360.27.00 |+ Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos Al M-PD-048| 2 8 X | X !

sobre las quejas, reclamos y manifestaciones. Los expedientes
respectivos se transferiran a la Direccion Archivo de Bogotéa para
ser conservados como parte de la memoria documental de la
Secretaria Distrital de Planeacion. Previamente se aseguraré el
acceso a la informacion contenida en dicha documentacion y el
cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013.
La documentacion no seleccionada se eliminara, diligenciando la
respectiva Acta de eliminacion documental.

Firmado por Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestién Documental

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Firmado por Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional

Especializado

Firmado por Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado




ALCALDIA AVOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
DE BOGOTA D.C.

m TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION DE LA INVERSION (1400)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO | PROC/TO

AG

AC

CT

E

s PROCEDIMIENTO

1400.10.00

DERECHOS DE PETICION

1400.10.26

Derechos de Peticion de Planeacion de la Inversion

. Comunicacién oficial de solicitud o peticién

. Comunicacién oficial adicional para solicitud de apoyo

. Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial
. Comunicacién oficial adicional para interrumpir términos

. Comunicacién oficial adicional para ampliar términos

. Comunicacién oficial de respuesta de apoyo

. Comunicacién oficial de respuesta parcial al peticionario

F
F
F
F
F
F
F
F. Comunicacién oficial de respuesta definitiva al peticionario

CF A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

1400.15.00

INFORMES

1400.15.33

Informes de Gestion de Planeacion de la Inversion

F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacién para el Acuerdo
de Gestion

F. Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcién de
los Acuerdos de Gestion

F. Acuerdo de Gestion

F. Solicitud de acompafiamiento metodoldgico, a la Direccién de Planeacion
F. Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestién

F. Acuerdo de Gestion ajustado y firmado

F. Plan de Mejoramiento Individual

F. Anélisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestién

CF E-PD-014

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccion de
Planeacién compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestién mas 9
afios en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién



ALCALDIAAYOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
DE BOGOTA D.C.

N TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION DE LA INVERSION
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO A LA INVERSION (1410)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO | PROC/TO

AG | AC

CT E | S

PROCEDIMIENTO

1410.07.00

CONCEPTOS

1410.07.04

Conceptos sobre Modificaciones al Presupuesto de Inversion
E/F. Comunicacion oficial de solicitud de concepto de modificacion
presupuestal.

CF M-PD-029

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

1410.10.00

DERECHOS DE PETICION

1410.10.34

Derechos de Peticion de Programacion y Seguimiento a la Inversion
. Comunicacién oficial de solicitud o peticién

. Comunicacién oficial adicional para solicitud de apoyo

. Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial

. Comunicacién oficial adicional para interrumpir términos
Comunicacion oficial adicional para ampliar términos

. Comunicacién oficial de respuesta de apoyo

. Comunicacién oficial de respuesta parcial al peticionario

. Comunicacién oficial de respuesta definitiva al peticionario

mMmmmmmmm

CF A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

1410.15.00

INFORMES

1410.15.41

Informes de Gestidn de Programacion y Seguimiento a la Inversién

F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacién para el Acuerdo
de Gestion

F. Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcién de
los Acuerdos de Gestion

F. Acuerdo de Gestion

F. Solicitud de acompafiamiento metodoldgico, a la Direccién de Planeacion
F. Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestién

F. Acuerdo de Gestion ajustado y firmado

F. Plan de Mejoramiento Individual

F. Andlisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestion

CF E-PD-014

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccion de
Planeacién compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestién mas 9
afios en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




’;,
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

m TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION DE LA INVERSION
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO A LA INVERSION (1410)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG | AC | cT | E 1 s

Informes de Seguimiento del Plan de Desarrollo Distrital

F. A-FO-139 Solicitud de mejora del instructivo a través del Solicitud para

ingreso modificacién retiro de documentos SIG. Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
1410.15.55 |F. (_:omunlc_acpn oficial (Circular) del plan de accion a los representantes de las CF M-PD-027 | 1 9 X pierden valores primarios y no tienen secundarios.

entidades distritales.

F. Reporte SEGPLAN / estado de validacién seguimiento entidades.

F. Reporte del plan de accioén.
1410.20.00 [PLANES

Planes de Accién del Plan de Desarrollo Distrital

F. A-FO-139 Solicitud para ingreso modificacion o retiro de documentos SIG.

F. Comunicacién oficial (Circular) del plan de desarrollo a los representantes de M-PD-015

las entidades distritales. Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
1410.20.02 A ] L ) CF y M-PD- 1 9 X ) A ; .

E. Registro virtual de comunicacion entre las entidades. 024 pierden valores primarios y no tienen secundarios.

F. Reporte SEGPLAN / estado de validacién seguimiento entidades.

F. Acta de aprobacion del plan de accién del PDD.

E. Reporte del plan de accién.
1410.25.00 [PROYECTOS

Proyectos de Inversion Distrital N » . . .

. Reporte o o sistena SEGPLAN e e e oo s e o iy
1410.25.05 :z (F;Cha delesta’dl_stlca ba_lSIC_a dellzvelrsmn Dlstrltallj. EBI_P' dol POL M-PD-014| 1 9 X X [tr&mite, la cual formard parte de la memoria documental de la SDP. Previo

: orreo_? ectranico |nst|tu0|0na. e o.s,sectores istritales anexando la a ello, se aseguraré el acceso a la informacién y el cumplimiento de lo
Formulacion de los proyectos de inversion. dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013
E. Formulacién de los proyectos de inversion.

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado
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PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION DE LA INVERSION
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANES DE DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO LOCAL (1420)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO | PROC/TO

AG | AC

CT E |

S

PROCEDIMIENTO

1420.02.00

ACTAS

1420.02.10

Actas Comité de Fortalecimiento Local de la Secretaria Distrital de
Planeacion

F. Citacion al Comité de Fortalecimiento Local de la Secretaria Distrital de
Planeacion

F. Agenda del Comité de Fortalecimiento Local de la Secretaria Distrital de
Planeacion

F. Acta de la sesién del Comité de Fortalecimiento Local de la Secretaria
Distrital de Planeacion

F. Registro de asistencia a la sesion del Comité Fortalecimiento Local de la
Secretaria Distrital de Planeacion

F. Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional)
F. Presentaciones (opcional)

CF M-CO-082

Al cumplir los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Archivo
Central se transferiran a la Direccién Archivo de Bogota para ser
conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara el acceso a la
informacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional 1515
de 2013

1420.10.00

DERECHOS DE PETICION

1420.10.29

Derechos de Peticion de Planes de Desarrollo y Fortalecimiento Local
. Comunicacién oficial de solicitud o peticién

. Comunicacién oficial adicional para solicitud de apoyo

. Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial

. Comunicacién oficial adicional para interrumpir términos

Comunicacion oficial adicional para ampliar términos

. Comunicacién oficial de respuesta de apoyo

. Comunicacién oficial de respuesta parcial al peticionario

. Comunicacién oficial de respuesta definitiva al peticionario

mMmmmmmmmm

CF A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

1420.15.00

INFORMES

1420.15.36

Informes de Gestidn de Planes de Desarrollo y Fortalecimiento Local

F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacién para el Acuerdo
de Gestion

F. Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la suscripcién de
los Acuerdos de Gestion

F. Acuerdo de Gestion

F. Solicitud de acompafiamiento metodolégico, a la Direccién de Planeacion
F. Concertacién, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion

F. Acuerdo de Gestién ajustado y firmado

F. Plan de Mejoramiento Individual

F. Andlisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestion

CF E-PD-014

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de
Planeacion compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestién mas 9
afios en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccién.

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




DE BOGOTA D.C.

m TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

x ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA z
A ALDIN R oA SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION BU G TA
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION DE LA INVERSION
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANES DE DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO LOCAL (1420)

SIG RETENCION DISPOSICION FINAL

CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO AG | AC | CT E | S

1420.21.00 [PLANES

Franes ae vesdarrono uirstuitdr

. Comunicado oficial de lineamientos de la Alcaldia Mayor de Bogota.
Metodologia y esquema de coordinacion.

Presentacién Power Point DE metodologia y esquema de coordinacion.

. Acta del Consejo de Gobierno.

. Comunicado oficial de solicitud de informacién de componentes asociados al
Plan de Desarrollo Distrital (PDD).

E. Guia metodolégica.

F. Diagnosticos base de los sectores Movilidad, Planeacion, Habitat,
Educacion, Hacienda, Mujer, Gestion Publica, Integracion Social, Salud, Cultura,
Recreacion y Deporte, Ambiente, Desarrollo Econémico, Gobierno, seguridad y
Convivencia y de ciudad.

F. Proyecto del Plan de Desarrollo Distrital.

F. Actas de las sesiones del Consejo de Bogota.

F. Acta de entrega del Proyecto de Plan de Desarrollo Distrital.

E. Comunicado oficial del Consejo Territorial de Planeacién Distrital (CTPD) al conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
1420.21.07 |Alcalde Mayor. ) . CF M-PD-089( 1 9] X X Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara el acceso a la

F. Documento anexo (recomendaciones y observaciones al proyecto del Plan informacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional 1515
de Desarrollo Distrital (PDD). de 2013

E. Comunicado oficial de respuesta a observaciones del Consejo Territorial de
Planeacion Distrital (CTPD).

F. Plan de Desarrollo Distrital.

E. Comunicado oficial de envio de la propuesta del Plan de Desarrollo Distrital
(PDD) al Concejo de Bogota.

. Plan de Desarrollo Distrital PDD concertado con el Concejo de Bogota.

. Actas de las sesiones del Consejo de Bogota.

. Comunicado oficial de las recomendaciones y observaciones.

. Correo institucional con observaciones al Plan de Desarrollo Distrital (PDD).
. Justificacion y sustentacion de las propuestas para el Concejo de Bogota.

. Proyecto Plan de Desarrollo Distrital.

. Comunicado oficial de Propuesta del Plan de Desarrollo Distrital (PDD) con
ajustes sugeridos y concertados por el Concejo de Bogota.

c o

| o idn dal DI da D o Dicteital /DOODN

mTmmm

Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Archivo
Central se transferiran a la Direccién Archivo de Bogota para ser

mmmmmmm

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién



ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

ALDCEABIBCI;\TI\AIIQYCOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
BN i TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION DE LA INVERSION
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PARTICIPACION Y COMUNICACION PARA LA PLANEACION (1430)

SIG RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL
PROCESO PROC/TO AG | AC CT E | S

PROCEDIMIENTO

1430.02.00 |ACTAS

Actas Consejo Territorial de Planeacidn del Distrito
Capital

F. Citacion al Consejo Territorial de Planeacion del
Distrito Capital

F. Agenda de la sesion del Consejo Territorial de
Planeacion del Distrito Capital

1430.02.30 |F. Acta de la sesion del Consejo Territorial de AS M-CO-029| 1 9 X X
Planeacion del Distrito Capital

F. Registro de asistencia al Consejo Territorial de
Planeacion del Distrito Capital

F. Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o
analizados (opcional)

F. Presentaciones (opcional)

Al cumplir los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y Archivo Central se
transferiran a la Direccion Archivo de Bogoté para ser conservados como parte de la
memoria documental de la Secretaria Distrital de Planeacion. Previo a ello se asegurara
el acceso a la informacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional
1515 de 2013

1430.10.00 |DERECHOS DE PETICION

Derechos de Peticién de Participacion y
Comunicacién para la Planeacion

F. Comunicacion oficial de solicitud o peticion

F. Comunicacion oficial adicional para solicitud de
apoyo

F. Comunicacion oficial adicional para notificar tramite
especial

F. Comunicacioén oficial adicional para interrumpir
términos

F. Comunicacioén oficial adicional para ampliar
términos

F. Comunicacién oficial de respuesta de apoyo

F. Comunicacioén oficial de respuesta parcial al
peticionario

F. Comunicacién oficial de respuesta definitiva al
peticionario

1430.10.23 PC A-PD-118( 1 4 X

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que pierden
valores primarios y no tienen secundarios.

CT = Conservacion Total / E = Eliminacion / | = Imagen = Microfilmacién o Digitalizacén / S = Seleccion




ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

ALDCEABIBCI;\TI\AIIQYCOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
B i TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION DE LA INVERSION
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PARTICIPACION Y COMUNICACION PARA LA PLANEACION (1430)

SIG RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL
PROCESO PROC/TO AG | AC CT E | S

PROCEDIMIENTO

1430.15.00 [INFORMES

Informes de Gestion de Participacion y
Comunicacion para la Planeacion

F. Comunicacioén oficial Interna de suministro de
informacién para el Acuerdo de Gestion

F. Comunicacion oficial Interna al equipo directivo
recordando la suscripcién de los Acuerdos de Gestién
F. Acuerdo de Gestion

1430.15.30 |F. Solicitud de acompafiamiento metodoldgico, a la PC E-PD-014( 1 4 X
Direccién de Planeacion

F. Concertacién, seguimiento y evaluaciéon de los
acuerdos de gestion

F. Acuerdo de Gestién ajustado y firmado

F. Plan de Mejoramiento Individual

F. Andlisis de los resultados de la evaluacion de los
Acuerdos de Gestion

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que pierden
valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de Planeacién compila y
condensa los Informes de Gestion de todas las dependencias, alli debe aplicarse 1 afio
en Archivo de Gestion mas 9 afios en Archivo Central, y como disposicion final la

Seleccion.

CT = Conservacion Total / E = Eliminacion / | = Imagen = Microfilmacién o Digitalizacén / S = Seleccion




ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

AL&A&%@&&OR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
BN i TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION DE LA INVERSION
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PARTICIPACION Y COMUNICACION PARA LA PLANEACION (1430)

SIG RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL
PROCESO PROC/TO AG | AC CT E | S

PROCEDIMIENTO

1430.23.00 |[PROGRAMAS

Programas de Participacién y Comunicacién para
la Planeacion

E. Cronograma de agenda de participacion.

E. Documento técnico de soporte DTS.

E. M-IN-002 Protocolo para la participacion en la
toma de decisiones colectivas.

E. Proyecto de estrategia del proceso de participacion
disefiado para cada Instrumento de Planeacion a
cargo de la SDP.

F. Comunicacion oficial interna de solicitud del disefio
e impresion de piezas de comunicacion.

F. Comunicacion oficial interna de solicitud de apoyo
de las respectivas dependencias de la SDP.

E. Correo electronico institucional de la SDP
convocando a las actividades de participacion.

F. Comunicacion oficial de la SDP convocando a las
actividades de participacion.

F. Comunicacion oficial interna de convocatoria a las
actividades de participacion.

E. Piezas comunicativas.

F. M-FO-049 Registro de asistencia.

F. M-FO-047 Relatoria.

F. M-FO-084 Recepcién de Aportes Ciudadanos y de
Preguntas.

1430.23.03 PC M-PD-066 | 1 9 X X

Al cumplir el tiempo de retencién en el archivo Central se seleccionara una muestra de
cinco unidades documentales por afio, como testimonio del tramite, la cual formara
parte de la memoria documental de la SDP. Previo a ello, se asegurara el acceso a la
informacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

CT = Conservacion Total / E = Eliminacion / | = Imagen = Microfilmacién o Digitalizacén / S = Seleccion

Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado




ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

ALCALDIAYOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
DE BOGOTA D.C.

PR s TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION DE LA INVERSION
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DEL CONFIS (1440)

SIG RETENCION DISPOSICION FINAL

CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL
PROCESO | PROC/TO AG [ AC | CT E |

s PROCEDIMIENTO

1440.02.00 [ACTAS

Actas Consejo Distrital de Politica Econémicay Fiscal

F. Citacion al Consejo Distrital de Politica Econémica y Fiscal
F. Agenda del Consejo Distrital de Politica Econémica y Fiscal
F. Acta del Consejo Distrital de Politica Econémica y Fiscal
1440.02.29 |F. Registro de asistencia al Consejo Distrital de Politica Econémica CF M-CO-032| 1 9 X X
y Fiscal

F. Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados
(opcional)

F. Presentaciones (opcional)

Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo de Gestién y Archivo Central se
transferiran a la Direccién Archivo de Bogoté para ser conservados como parte de la
memoria documental de la Secretaria Distrital de Planeacion. Previo a ello se
asegurara el acceso a la informacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto
Nacional 1515 de 2013

1440.07.00 |CONCEPTOS

Conceptos sobre Riesgos Contractuales

F. Comunicacion oficial de solicitud de emisién de concepto previo
sobre el ajuste a las politicas de manejo de riesgo contractual del
estado de los procesos de contratacion de las entidades distritales.
F. Lista de chequeo.

F. Minuta del contrato.

F. Estudio técnico.

F. Matriz de andlisis de riesgo.

F. Concepto previo sobre el ajuste a las politicas de manejo de
riesgo contractual del estado de los procesos de contratacion de
las entidades distritales.

F. Comunicacién oficial interna de remision de Concepto previo
sobre el ajuste a las politicas de manejo de riesgo contractual del
estado de los procesos de contratacion de las entidades distritales.
F. Comunicacién oficial de respuesta de emisién de concepto
previo sobre el ajuste a las politicas de manejo de riesgo
contractual del estado de los procesos de contratacién de las
entidades distritales.

1440.07.05 CF M-PD-064 | 1 5 X

Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que pierden
valores primarios y no tienen secundarios.

1440.10.00 |DERECHOS DE PETICION

Derechos de Peticion del CONFIS

F. Comunicacién oficial de solicitud o peticion

F. Comunicacién oficial adicional para solicitud de apoyo

F. Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial
1440.10.40 [F. Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos CF A-PD-118| 1 4 X
F. Comunicacion oficial adicional para ampliar términos

F. Comunicacién oficial de respuesta de apoyo

F. Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario
F. Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que pierden
valores primarios y no tienen secundarios.

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién




DE BOGOTA D.C.

m TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 1
e DI MATER SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION BO OTA
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE PLANEACION DE LA INVERSION
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DEL CONFIS (1440)

SIG RETENCION DISPOSICION FINAL

CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO AG [ AC | CT E | S

1440.15.00 [INFORMES

Informes de Gestion del CONFIS

F. Comunicacién oficial Interna de suministro de informacién para
el Acuerdo de Gesti6n

F. Comunicacién oficial Interna al equipo directivo recordando la
suscripcion de los Acuerdos de Gestion

F. Acuerdo de Gestién Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que pierden

. O P . - valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de Planeacién compila y
F. Solicitud de acompafiamiento metodoldgico, a la Direccion de CF E-PD-014| 1 4 X condensa los Informes de Gestion de todas las dependencias, alli debe aplicarse 1 afio

Planeacion B o » en Archivo de Gestién mas 9 afios en Archivo Central, y como disposicion final la
F. Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de Seleccion.

gestién

F. Acuerdo de Gestion ajustado y firmado

F. Plan de Mejoramiento Individual

F. Andlisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de
Gestién

1440.15.47

Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestion Documental Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado

Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional Especializado

CT = Conservacién Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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Secrsioris
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA JURIDICA (1500)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

i SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
D.C.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO | PROC/TO

AG

AC

CT

E

s PROCEDIMIENTO

1500.10.00

DERECHOS DE PETICION

1500.10.19

Derechos de Peticion de Juridica

» Comunicacion oficial de solicitud o peticién

» Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo

« Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial
» Comunicacién oficial adicional para interrumpir términos

» Comunicacién oficial adicional para ampliar términos

« Comunicacién oficial de respuesta de apoyo

» Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario

» Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

SL A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

1500.15.00

INFORMES

1500.15.25

Informes de Gestién de Juridica

* Memorando de suministro de informacién para el Acuerdo de Gestién

» Memorando al equipo directivo recordando la suscripcion de los Acuerdos de
Gestion

* Acuerdo de Gestién

« Solicitud de acompafiamiento metodoldgico, a la Direccion de Planeacion

» Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion

« Acuerdo de Gestion ajustado y firmado

* Plan de Mejoramiento Individual

« Analisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestion

SL E-PD-014

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de
Planeacion compila y condensa los Informes de Gestion de todas las
dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestiéon mas 9
afios en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccién.

Firmado por Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestién Documental

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Firmado por Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado

Firmado por Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional

Especializado



3

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secrelario _
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA JURIDICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE ANALISIS Y CONCEPTOS JURIDICOS (1510)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG | AC | cT | E 1 s
1510.07.00 |CONCEPTOS
Conceptos Juridicos Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo Central, los expedientes
respectivos se transferiran a la Direccién Archivo de Bogota para ser
s . S conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
1510.07.01 |+ Comunicacion de solicitud de concepto juridico SL A-PD-151| 2 3 X X Distrital de Planeacion. Previamente se asegurara el acceso a la
* Memorando de respuesta informacion contenida en dicha documentacion y el cumplimiento de lo
« Concepto juridico dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013.
1510.10.00 |DERECHOS DE PETICION
Derechos de Peticidn de Analisis y Conceptos Juridicos
» Comunicacion oficial de solicitud o peticion
» Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo
* Comunicacion oficial adicional para nofificar tramite especial Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
1510.10.02 |+ Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos SL A-PD-118| 2 3 X pierdenpvalores p’:imarios y no tienen secundarios el
» Comunicacion oficial adicional para ampliar términos
« Comunicacion oficial de respuesta de apoyo
» Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario
» Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario
1510.15.00 |INFORMES
Informes de Gestion de Andlisis y Conceptos Juridicos
* Memorando de suministro de informacién para el Acuerdo de Gestion
* Memorando al equipo directivo recordando la suscripcion de los Acuerdos de Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
Gestion pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de
1510.15.09 [+ Acuerdo de Gestion SL E-PD-014| 2 3 X Planeacion compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
« Solicitud de acompafiamiento metodoldgico, a la Direccion de Planeacion dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestion mas 9
« Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion afios en Archivo Central, y como disposicién final la Seleccion.
« Acuerdo de Gestion ajustado y firmado
« Plan de Mejoramiento Individual
« Andlisis de los resultados de la evaluacién de los Acuerdos de Gestion

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

10
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secrelario _
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA JURIDICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE ANALISIS Y CONCEPTOS JURIDICOS (1510)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO | PROC/TO

AG | AC

CT

E

s PROCEDIMIENTO

1510.25.00

PROYECTOS

1510.25.06

Proyectos de Norma

» Comunicacion de solicitud de revision de proyecto de norma
* Proyecto de norma

* Memorando de solicitud de concepto técnico

* Memorando de respuesta con observaciones

* Proyecto de acto administrativo con observaciones

SL A-PD-151

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

Firmado por Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestién Documental

Firmado por Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado

Firmado por Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Especializado
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ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 1
PR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION BU G TA
DE BOGOTA D.C. . H
T T TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA JURIDICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS (1520)

SIG RETENCION DISPOSICION FINAL

CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO AG | AC | CT E | S

1520.10.00 |DERECHOS DE PETICION

Derechos de Peticion de Tramites Administrativos

» Comunicacion oficial de solicitud o peticién

» Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo
« Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial sL A-PD-118| 2 3 X AI cumplir el tiempp dg retenciép en el Archivo ACentraI se eliminan, ya que
« Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos pierden valores primarios y no tienen secundarios.

» Comunicacién oficial adicional para ampliar términos

« Comunicacién oficial de respuesta de apoyo

» Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario

» Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

1520.10.38

1520.15.00 [INFORMES

Informes de Gestion de Tramites Administrativos

* Memorando de suministro de informacién para el Acuerdo de Gestion
* Memorando al equipo directivo recordando la suscripcion de los Acuerdos de Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que
Gestion pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de
1520.15.45 [+ Acuerdo de Gestion SL E-PD-014| 2 3 X Planeacion compila y condensa los Informes de Gestién de todas las

« Solicitud de acompafiamiento metodoldgico, a la Direccion de Planeacion dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestion mas 9

« Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion afos en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.

« Acuerdo de Gestion ajustado y firmado

« Plan de Mejoramiento Individual

« Andlisis de los resultados de la evaluacién de los Acuerdos de Gestion

RECURSOS LEGALES

« Solicitud de recurso A-PD-100 La unidad documental que conforma la dependencia por las actuaciones que cumple para resolver los recursos y
* Memorando de solicitud de concepto técnico sL y A-PD- las revocatoriaas, se con_vie(te enun suk_)expediente d_el respectivo e_xpediente inicial, dgnde se _g_eneré la solicitud
« Respuesta de concepto técnico 186 de recurso. Por tgnto a_l f_ln_allzar el estudio del caso, dicho subexpediente debe ser remitido al sitio donde se

* Resolucién que decide el recurso custadie el expediente inicial.

» Comunicacion

» Memorando de solicitud de publicacién en pagina Web de la entidad

1520.27.00

Firmado por Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestién Documental Firmado por Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado

Firmado por Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional
Especializado

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secrelario _
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA JURIDICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE DEFENSA JUDICIAL (1530)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION| DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG [ AC | CT E | S
ACCIONES JUDICIALES
* Auto admisorio de la demanda con anexos
« Solicitud de concepto técnico
« Solicitud de conciliacion extrajudicial
* Respuesta a la demanda o minuta de demanda Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central, por la cantidad de
» Concepto técnico las actuaciones y procesos judiciales que se atienden anualmente, se
- Respuesta a conciliacion extrajudicial debe seleccionar de cada afio el 3% de los expedientes, siempre
« Poder considerando que dentro de tales figuren representativamente de todas
» Memorando de solicitud de antecedentes administrativos o de concepto las actuaciones y de wd.os los procesos judiciales, con el fin de_ que l? )
P muestra refleje la magnitud y el alcance de toda la representacion juridica
1530.01.00 tec'nlco I R SL A-PD-076 | 1 14 X X |de la entidad. Los expedientes respectivos se transferiran a la Direccion
+ Ficha de conciliacin extrajudicial Archivo de Bogota para ser conservados como parte de la memoria
* Antecedentes documental de la Secretaria Distrital de Planeacion. Previamente se
* Escrito de contestacion asegurara el acceso a la informacion contenida en dicha documentacion y
* Demanda el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013. La
« Sentencia documentacion no seleccionada se eliminard, diligenciando la respectiva
+ Certificacion del Comité de Conciliacion Acta de eliminacion documental.
« Informe donde se fija la posicién de la SDP
« Escrito de alegatos finales
« Escrito de recurso de apelacion
« Acta de audiencia
* Informe de la audiencia
1530.02.00 |[ACTAS
Actas Comité de Conciliacion de la SDP
Al cumplir los tiempos de retencién en el Archivo Central, los expedientes
« Citacion al Comité respectivos se transferirdn a la Direccién Archivo de Bogotéa para ser
« Agenda de la sesién del Comité conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
1530.02.05 |, Agta de la sesion del Comité SL A-CO-003| 1 |14 X | X |Distrital de Planeacion. Previamente se asegurara el acceso a la
« Registro de asistencia a la sesion del Comité informacion contenida en dicha documentacion y el cumplimiento de lo
« Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional) dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013.
« Presentaciones (opcional)
Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central, por la cantidad de
las conciliaciones extrajudiciales que se atienden anualmente, se debe
CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES seleccionar de cada afio el 20% de los expedientes, siempre
considerando que dentro de tales figuren representativamente por cada
« Fallo desfavorable area de conciliacion, con el fin de que Ig muestra re_fleje la magnituq yel
- Solicitud de cumplimiento alcancg de toda la reprfesentacmq Jur|d|ca de Ig entidad. Los expedientes
1530.08.00 . SL A-PD-168 | 1 14 X X |respectivos se transferiran a la Direccién Archivo de Bogotéa para ser
. Rquenmlento de.t:.iocumentos faltgn{es conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
* Copia de Resolucion que da cumplimiento al fallo Distrital de Planeacion. Previamente se asegurara el acceso a la
« Ficha técnica de presentacion del caso al Comité de Conciliacion informacién contenida en dicha documentacién y el cumplimiento de lo
* Acta Comité de Conciliacion dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013. La documentacion no
seleccionada se eliminard, diligenciando la respectiva Acta de eliminacién
documental.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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3

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secrelario _
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA JURIDICA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE DEFENSA JUDICIAL (1530)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO | PROC/TO

AG

AC

CT

E

s PROCEDIMIENTO

1530.10.00

DERECHOS DE PETICION

1530.10.05

Derechos de Peticion de Defensa Judicial

» Comunicacion oficial de solicitud o peticién

» Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo

» Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial
» Comunicacién oficial adicional para interrumpir términos

» Comunicacién oficial adicional para ampliar términos

« Comunicacién oficial de respuesta de apoyo

» Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario

» Comunicacién oficial de respuesta definitiva al peticionario

SL A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

1530.15.00

INFORMES

1530.15.12

Informes de Gestién de Defensa Judicial

* Memorando de suministro de informacién para el Acuerdo de Gestién

» Memorando al equipo directivo recordando la suscripcion de los Acuerdos de
Gestion

* Acuerdo de Gestién

« Solicitud de acompafiamiento metodoldgico, a la Direccion de Planeacion
 Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion

« Acuerdo de Gestion ajustado y firmado

* Plan de Mejoramiento Individual

* Analisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestion

SL E-PD-014

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de
Planeacion compila y condensa los Informes de Gestion de todas las
dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestién mas 9
afios en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccién.

Firmado por Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestién Documental

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Firmado por Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado

Firmado por Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional

Especializado
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

Secrefaria _
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA (1600)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG | AC | cT | E 1 s
1600.02.00 |ACTAS
Actas Comité Organizacional para el Plan Institucional de Respuesta a
Emergencias, PIRE
* Citacion al Comité Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
1600.02.19 | Agenda de la sesion del Comite DE A-CO-013( 2 | 10 X pierden valores primarios y no tienen secundarios.
« Acta de la sesion del Comité
* Registro de asistencia a la sesion del Comité
« Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional)
* Presentaciones (opcional)
Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo Central, los expedientes
CIRCULARES respectivos se transferiran a la Direccién Archivo de Bogotéa para ser
conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
1600.04.00 « Circulares SL EX-044 1 9 X X Distrital de Planeacion. Previamente se asegurara el acceso a la
informacién contenida en dicha documentacion y el cumplimiento de lo
dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013.
1600.11.00 |DERECHOS DE PETICION
Derechos de Peticién de Gestion Corporativa
» Comunicacion oficial de solicitud o peticion
» Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo
1600.10.13 |° Comun!cac!gn of!c!al ad!c!onal para Inotlflcar tr.am’lte fespemal DE APD-118] 1 4 X A_I cumplir el tiempo de_ retencion en el Archivo _Central se eliminan, ya que
» Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos pierden valores primarios y no tienen secundarios.
» Comunicacion oficial adicional para ampliar términos
» Comunicacion oficial de respuesta de apoyo
» Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario
» Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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DE BOGOTA D.C.

ALCALDIA MAYOR

Secrefaria _
PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA (1600)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION| DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG | AC | CT E | s
1600.15.00 [INFORMES
Informes de Gestion de Gestion Corporativa
* Memorando de suministro de informacién para el Acuerdo de Gestién
* Memorando al equipo directivo recordando la suscripcion de los Acuerdos de Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que
Gestion pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccion de
1600.15.20 |- Acuerdo de Gestion DE E-PD-014| 2 3 X Planeacion compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
+ Solicitud de acompafiamiento metodoldgico, a la Direccion de Planeacion dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestion mas 9
« Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion afos en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.
« Acuerdo de Gestion ajustado y firmado
« Plan de Mejoramiento Individual
« Andlisis de los resultados de la evaluacién de los Acuerdos de Gestion
Al cumplir los tiempos de retencién en el Archivo Central, los expedientes
RESOLUCIONES respectivos se transferiran a la Direccién Archivo de Bogota para ser
conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
1600.28.00 . SL EX-043 1 9 X X Distrital de Planeacion. Previamente se asegurara el acceso a la
* Resoluciones informacion contenida en dicha documentacion y el cumplimiento de lo
dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013.

Firmado por Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestién Documental

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Firmado por Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional
Especializado

Firmado por Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado
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NS,
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretaria

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION (1610)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG | AC | cT | E 1 S
1610.02.00 [ACTAS
Actas Comité Antitramites y de Gobierno en Linea
Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo Central, los expedientes
« Citacion al Comité respectivos se transferirdn a la Direccién Archivo de Bogotéa para ser
» Agenda de la sesion del Comité conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
1610.02.03 « Acta de la sesion del Comité DE E-CO-003( 1 9 X X Distrital de Planeacion. Previamente se asegurara el acceso a la
+ Registro de asistencia a la sesién del Comité informacién contenida en dicha documentacion y el cumplimiento de lo
- Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional) dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013.
« Presentaciones (opcional)
Actas Comité de Coordinacion del Plan Institucional de Gestion Ambiental
Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo Central, los expedientes
« Citacion al Comité respectivos se transferiran a la Direccion Archivo de Bogota para ser
» Agenda de la sesion del Comité conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
1610.02.08 « Acta de la sesion del Comité DE A-CO-004| 1 9 X X Distrital de Planeacion. Previamente se asegurara el acceso a la
- Registro de asistencia a la sesion del Comité informacion contenida en dicha documentacion y el cumplimiento de lo
« Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional) dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013.
* Presentaciones (opcional)
Actas Comité Técnico del Sistema Integrado de Gestién
Al cumplir los tiempos de retencién en el Archivo Central, los expedientes
« Citacion al Comité respectivos se transferirdn a la Direccién Archivo de Bogotéa para ser
« Agenda de la sesion del Comité conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
1610.02.26 | Acta de la sesién del Comité DE E-CO-005( 1 9 X X Distrital de Planeacién. Previamente se asegurara el acceso a la
- Registro de asistencia a la sesion del Comité informacion contenida en dicha documentacion y el cumplimiento de lo
« Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional) dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013.
« Presentaciones (opcional)

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION (1610)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

ALCADlAAYOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
DE BOGOTA D.C. -
PLANCRSiON TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO | PROC/TO

AG

AC

CT E |

S

PROCEDIMIENTO

1610.03.00

ARMONIZACION PRESUPUESTAL

» Circular conjunta SDH y SDP

« Lineamientos internos

» Memorando con los lineamientos internos

« Solicitud de contratacion de bienes y servicios

» Documento de formulacion

« Ficha EBI-D

« Indicadores PMR del proyecto de inversion

« Proyeccion de personal

* Solicitud de CRP

« Certificado de Registro Presupuestal

« Certificado de Disponibilidad Presupuestal

« Solicitud de anulacion de certificados presupuestales
« Solicitud de modificacion al plan presupuestal

* Memorando con seguimiento al POA

« Concepto del gasto

« Solicitud de concepto favorable de la armonizaciéon
« Concepto sobre la armonizacioén presupuestal

« Proyecto de resolucion

* Resolucién de armonizacion presupuestal

« Oficio remisoria de la resolucién

» Programacion de los indicadores del PMR armonizado (Objetivos y Productos)
« Acta Comité de Contratacion

RF A-PD-079

19

Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo Central, los expedientes
respectivos se transferiran a la Direccion Archivo de Bogota para ser
conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
Distrital de Planeacion. Previamente se asegurara el acceso a la
informacién contenida en dicha documentacién y el cumplimiento de lo
dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013.

1610.10.00

DERECHOS DE PETICION

1610.10.25

Derechos de Peticion de Planeacion

« Comunicacién oficial de solicitud o peticion

« Comunicacién oficial adicional para solicitud de apoyo

« Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial
« Comunicacién oficial adicional para interrumpir términos

« Comunicacién oficial adicional para ampliar términos

« Comunicacién oficial de respuesta de apoyo

« Comunicacién oficial de respuesta parcial al peticionario

» Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

DE A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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NS,
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretaria

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION (1610)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION| DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG [ AC | CT E | S
1610.15.00 |INFORMES
Informes de Gestion de Planeacion
* Memorando de suministro de informacién para el Acuerdo de Gestién
* Memorando al equipo directivo recordando la suscripcion de los Acuerdos de Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que
Gestion pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccion de
1610.15.32 |- Acuerdo de Gestion DE E-PD-014| 2 3 X Planeacion compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
+ Solicitud de acompafiamiento metodoldgico, a la Direccion de Planeacion dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestion mas 9
« Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion afios en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.
« Acuerdo de Gestion ajustado y firmado
« Plan de Mejoramiento Individual
« Andlisis de los resultados de la evaluacién de los Acuerdos de Gestion
Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central, se debe
seleccionar de cada afio el 20% de los expedientes, siempre
considerando que dentro de tales figuren representativamente por lo
Informes de Seguimiento a los Indicadores menos uno de cada uno de los procesos del sistema integrado de gestion,
con el fin de que la muestra refleje la magnitud y el alcance de toda la
. . - actuacion de la entidad. Los expedientes respectivos se transferiran a la
1610.15.51 |- Hoja de vida del |.n(.j|'cador Lo DE E-LE010| 4 4 X X Direccion Archivo de Bogota para ser conservados como parte de la
* Reportes de medicion y avance del indicador memoria documental de la Secretarfa Distrital de Planeacién. Previamente
* Soportes de los avances se asegurara el acceso a la informacién contenida en dicha
documentacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional
1515 de 2013. La documentacion no seleccionada se eliminara,
diligenciando la respectiva Acta de eliminacién documental.
1610.20.00 [PLANES
Planes Estratégicos Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo Central, los expedientes
respectivos se transferiran a la Direccién Archivo de Bogota para ser
1610.20.12 |° Plan est'rgteglco 5 » DE E-LE-031| 4 4 X X cqns_ervados como_parte de_la memoria documen,tal de la Secretaria
* Resolucién de promulgacion del plan estratégico Distrital de Planeacion. Previamente se asegurard el acceso a la
« Comunicacién remisoria del plan estratégico informacion contenida en dicha documentacion y el cumplimiento de lo
« Anexos dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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o,

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Secrelaria

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION (1610)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

« Analisis Principales Logros y Resultados

* Informes de los programas del PDD

* Informe de retroalimentacion al seguimiento

» Comunicacion del Informe de retroalimentacion a la formulacion y seguimiento
al POA

* Memorando de Solicitud de Modificacién

* Proyecto de comunicacion sobre la modificacion

» Comunicacion de respuesta a la solicitud de modificacion

* Plan Operativo Anual ajustado

» Comunicacion de las modificaciones realizadas en el aplicativo
* Reporte del POA

« Evidencias del POA de la SDP

SIG RETENCION| DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO

PROCESO | PROC/TO | AG [ AC | CT E | S
Planes Operativos Anuales
« Lineamientos para la formulacién, modificacion y seguimiento al Plan
Operativo
« Comunicacion de lineamientos POA
« Plan Operativo Anual
* Memorando con POA
» Comunicacion de las observaciones Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central, se debe
« Comunicacion de la socializacion seleccionar de cada afio el 20% de los expedientes, siempre
* Evidencias de la ejecucion considerando que dentro de tales figuren representativamente por lo
« Memorando con seguimiento menos uno de cada uno de los procesos de_l sistema integrado de gestion,
« Plan de accién con el fln de que IaAmuestra refleje‘la magnitud y.el alcance de tqdf;l la

1610.20.14 |+ Reporte mensual PMR DE E-PD-013| 2 6 X X actuacion de la entidad. Los expedientes respectivos se transferiran a la

Direccién Archivo de Bogoté para ser conservados como parte de la
memoria documental de la Secretaria Distrital de Planeacién. Previamente
se asegurara el acceso a la informacién contenida en dicha
documentacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional
1515 de 2013. La documentacion no seleccionada se eliminara,
diligenciando la respectiva Acta de eliminacién documental.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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NS,
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretaria

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLANEACION (1610)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG [ AC [ cT | E 1 s
1610.25.00 [PROYECTOS
Proyectos de Inversién de la SDP
« Acta del Comité Directivo
: gomun!cacpn deS|g|n'<‘:1/Ind0 Ic;sdgerentez.de. prtoyectos | ” Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central, se debe
or_n_unlca_cllon cone a”%’a . € procedimientos para la operacion y seleccionar de cada afio el 20% de los expedientes, siempre
adml_nl_straa.o,n del Banco Distrital (_je.Progran”!as. y Proyectos de la considerando que dentro de tales figuren representativamente por lo
Administracion Central y Establecimientos Pablico menos uno de cada uno de los procesos del sistema integrado de gestion,
» Formulacién del proyecto de inversion y sus anexos con el fin de que la muestra refleje la magnitud y el alcance de toda la
1610.25.04 |° Memorando con la Formulaqoq _del Proyecto de Inversion y sus anexos DE A-PD-072| 4 4 X X |actuacion de la entidad. Lo§ expedientes respectivos se transferiran a la
* Propuesta de concepto de viabilidad Direccién Archivo de Bogota para ser conservados como parte de la
« Memorando con observaciones al Documento de Formulacion del Proyecto memoria documental de la Secretaria Distrital de Planeacion. Previamente
« Ficha EBI-D del proyecto se asegurard el acceso a la informacién contenida en dicha
* Memorando de comunicacién del concepto de viabilidad, el nombre y cédigo documentacién y el cumpllmler_\Eo delo d'SpPesm enel l_)e«_:retg Nacional
« del provecto de inversion v su registro ante el BDPP 1515 de 2013. La documentacion no seleccionada se eliminara,
proy o '_ versl y u N ,g' diligenciando la respectiva Acta de eliminacién documental.
« Acto administrativo de asignacion de recursos
« Evidencias de la ejecucion del proyecto de inversion
* Reporte del POA de la SDP
« Plan de accion

Firmado por Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestién Documental

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Firmado por Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional

Especializado

Firmado por Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretaria

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y GESTION DOCUMENTAL (1620)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG | AC | cT | E 1 s

1620.02.00 |ACTAS

Actas Comité de Gestion Documental

Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo Central, los expedientes

« Citacion al Comité respectivos se transferirdn a la Direccién Archivo de Bogotéa para ser

» Agenda de la sesion del Comité conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
1620.02.11 « Acta de la sesion del Comité Gb A-CO-005( 2 3 X X Distrital de Planeacion. Previamente se asegurara el acceso a la

+ Registro de asistencia a la sesién del Comité informacién contenida en dicha documentacion y el cumplimiento de lo

- Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional) dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013.

* Presentaciones (opcional)

Actas Comité de Inventarios

Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo Central, los expedientes

« Citacién al Comité respectivos se transferiran a la Direccion Archivo de Bogota para ser

» Agenda de la sesion del Comité conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
1620.02.13 « Acta de la sesion del Comité AR A-CO-006 | 2 18 X X Distrital de Planeacion. Previamente se asegurara el acceso a la

« Registro de asistencia a la sesion del Comité informacion contenida en dicha documentacion y el cumplimiento de lo

« Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional) dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013.

« Presentaciones (opcional)

COMUNICACIONES OFICIALES

« Comunicacion oficial de entrada a través de la Web

« Correo electrénico impreso

» Comunicacioén impresa por fax. Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que
1620.06.00 « Comunicacion de entrada rotulada GD A-PD-050 2 3 X pierden valores primarios y no tienen secundarios.

« Anexos digitalizables rotulados

» Documento digital de la comunicacién de entrada y los anexos digitalizables

« Planilla de recorridos por dependencias

* Reporte para mensajeria
1620.10.00 |DERECHOS DE PETICION

Derechos de Peticién de Recursos Fisicos y Gestién Documental

» Comunicacion oficial de solicitud o peticion

» Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo
1620.10.35 |° Comunicacion oficial adicional para notificar tramite especial ARy GD | A-PD-118 | 1 4 X Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que

77 [« Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos pierden valores primarios y no tienen secundarios.

» Comunicacion oficial adicional para ampliar términos

» Comunicacion oficial de respuesta de apoyo

» Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario

+ Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y GESTION DOCUMENTAL (1620)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
Secralaria TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG

AC

CT

E

S

PROCEDIMIENTO

1620.15.00

INFORMES

1620.15.42

Informes de Gestidn de Recursos Fisicos y Gestién Documental

* Memorando de suministro de informacién para el Acuerdo de Gestion

* Memorando al equipo directivo recordando la suscripcion de los Acuerdos de
Gestion

* Acuerdo de Gestién

« Solicitud de acompafiamiento metodoldgico, a la Direccion de Planeacion

» Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion

« Acuerdo de Gestion ajustado y firmado

« Plan de Mejoramiento Individual

* Analisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestion

ARy GD

E-PD-014

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de
Planeacion compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestién mas 9
afios en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccién.

1620.16.00

INVENTARIOS

1620.16.01

Inventarios de Bienes

* Memorando solicitando ingreso del bien al almacén
« Copia del contrato, de la factura y acta de terminacion o de recibo
* Acta de traslado

* Memorando

* Placa de inventario

» Comprobante de entrada

» Comprobante de traslado

» Comprobante de salida

» Novedad de ingreso o de retiro

* Novedad de traslado

» Novedad de reasignacién de equipos de computo
* Informe consolidado de bienes de la entidad

* Presentacion de capacitacion

« Planilla matriz para la toma de inventarios

« Tarjeta individual de inventario firmada

* Inventario de vehiculos

* Reporte de faltantes y/o sobrantes

« Carta firmada por el funcionario entregando el bien
* Reporte de los bienes a dar de baja

» Concepto técnico de la DRFGD

» Concepto técnico de Sistemas

* Acta Comité de Inventarios

* Resolucion de baja

« Acta de entrega

« Oficio de ofrecimiento

AR

A-PD-045

10

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Secrelaria

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y GESTION DOCUMENTAL (1620)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROC/TO

AG

AC

CT

E

s PROCEDIMIENTO

1620.16.02

Inventarios Documentales

« Inventario documental por dependencia

« Acta de eliminacién documental

+ Formato diligenciado de Inventario Unico de Documentos
« Acta de transferencia documental primaria

« Acta de transferencia documental secundaria

» Comunicacidn oficial dirigida al Archivo de Bogota

GD

A-PD-145

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios. Previamente se
asegurara el acceso a la informacion contenida en dicha documentacion.

1620.20.00

PLANES

1620.20.05

Planes de Compras

 Catélogos de elementos de consumo

» Memorando de solicitudes de elementos

* Memorando de respuesta ante las solicitudes
« Cotizaciones

* Plan de compras

« Acta de asistencia

« Anteproyecto presupuestal

AR

A-PD-181

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

1620.23.00

PROGRAMAS

1620.23.01

Programas de Aseguramiento

« Relacion del estado actual de bienes a asegurar

» Documentos contractuales

« Lista de chequeo de vencimiento de las pdlizas

* Minuta del contrato

* Relacion de los ramos que conforman el programa de seguros
* Relacion desglosada de los vehiculos del parque automotor
« Polizas

* Memorando de remisién de las pdlizas

« Informe del dafio o pérdida del bien

« Solicitud de reclamacion

* Remision de soportes

« Acta de conformidad del bien

« Ingresos al almacén

AR

A-PD-039

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

24



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Secrelaria

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y GESTION DOCUMENTAL (1620)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG | AC | cT | E | S

Programas de Mantenimiento Locativo

* Solicitud de servicios de mantenimiento locativo Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
1620.23.02 |« PIan||Ia' de c’o_ntrol de mantgnlmlento Ioc_atlvo AR A-PD--071| 2 3 X pierden valores primarios y no tienen secundarios.

* Memoria grafica de mantenimiento (opcional)

« Plan de mantenimiento

* Registros de monitoreo de biocontaminacion

Programas de Residuos Sdélidos Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central, se debe

seleccionar de cada afio el 10% de los expedientes. Los expedientes

« Actas de Comité Gestién Ambiental respectivos se transferiran a la Dlrecu.on Archivo de Bogoté para ser

« Inventario de fuentes generadoras de residuos conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
1620.23.04 Plan d M AR A-PD-174 | 2 4 X X |Distrital de Planeacion. Previamente se asegurara el acceso a la

an de accion informacion contenida en dicha documentacion y el cumplimiento de lo

* Planilla de registro dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013. La documentacién no

* Informe del Programa seleccionada se eliminara, diligenciando la respectiva Acta de eliminacion

* Informe de Gestion documental.

Programas de Seguridad y Vigilancia

« Solicitud de autorizacién de movimientos de elementos devolutivos, consumo y|

otros Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
1620.23.07 |- Sol!c!tud de autor!zac!t?n para ingreso al edificio en dias y horas no habiles AR A-PD-154| 2 3 X pierden valores primarios y no tienen secundarios.

« Solicitud de autorizacién de ingreso a parqueaderos de visitantes del CAD

« Solicitud de autorizacién de retiro y traslado interno permanente de equipos

portétiles Planilla de control

« Bitacoras de vigilancia de las areas

Programas de Servicio de Transporte

« Solicitud para la prestacion del servicio de transporte

* Programacion servicio de transporte A-PD-042 Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
1620.23.08 |+ Control de actividades de vehiculos AR y §4F;D 2 3 X pierden valores primarios y no tienen secundarios.

* Informe mensual del estado actual de los vehiculos

* Programacién de mantenimiento preventivo

* Solicitud de mantenimiento

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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DE BOGOTA D.C.

P TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

{ ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA 1
ALCALDIA MAYOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION BU G TA
ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE RECURSOS FISICOS Y GESTION DOCUMENTAL (1620)

SIG RETENCION| DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG | AC | CT E | S

Programas de Servicios Documentales

« Solicitud de consulta de documentos Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
1620.23.09 ! L GD A-PD-050 | 1 1 X ) A ’ . ’

« Acta de consulta de material documental con restriccién o reserva, pierden valores primarios y no tienen secundarios.

« Control de consultas y préstamos

« Autorizacion de salida de material documental

. - Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central, se debe
Programas de Servicios Publicos seleccionar de cada afio el 5% de los expedientes. Los expedientes
respectivos se transferiran a la Direccion Archivo de Bogota para ser

« Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
1620.23.10 |- Factura de Servicios Publicos AR A-PD-147| 2 0 X X |Distrital de Planeacion. Previamente se asegurara el acceso a la

+ Memorando solicitud de pago del servicio publico informacién contenida en dicha documentacion y el cumplimiento de lo

« Copia factura dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013. La documentacién no

+ Solicitud de registro presupuestal seleccionada se eliminard, diligenciando la respectiva Acta de eliminacién

documental.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

« Comunicacién oficial interna comunicando si la TRD debe ser o no modificada

« Cuadro de Clasificacion Documental Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
1620.30.00 - Tabla de Retencién Documental GD A-PD-144 | 2 18 X X pierden valores primarios y no tienen secundarios. Previamente se

« Actas de reuniones para validar las TRD asegurard el acceso a la informacién contenida en dicha documentacion.

* Presentacion de las TRD

« Acta del Comité de Gestion Documental

« Solicitud para ingreso, modificacién o retiro de documentos SIG

Firmado por Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestién Documental Firmado por Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado

Firmado por Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional
Especializado

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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DE BOGOTA D.C.

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
ALCADlAAYOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION

P TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION FINANCIERA (1630)

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO | PROC/TO

AG

AC

CT E |

S

PROCEDIMIENTO

1630.02.00

ACTAS

1630.02.24

Actas Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable

« Citacion al Comité

» Agenda de la sesion del Comité

« Acta de la sesion del Comité

* Registro de asistencia a la sesion del Comité

« Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional)
* Presentaciones (opcional)

RF A-CO-015

10

Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo Central, los expedientes
respectivos se transferiran a la Direccién Archivo de Bogota para ser
conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
Distrital de Planeacion. Previamente se asegurara el acceso a la
informacién contenida en dicha documentacion y el cumplimiento de lo
dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013.

1630.05.00

COMPROBANTES

1630.05.01

Comprobantes de Contabilidad = Movimientos Contables

» Requerimiento de caja menor
« Cotizacion

« Vale provisional

« Factura

« Comprobante de Egreso

« Libro de bancos

« Oficio Secretaria Distrital de Hacienda

* Memorando de solicitud

* Memorando de mensualizacion del PAC recibido de las areas
« Oficio remisorio

* Reporte de programacién

« Relaciones de autorizacion de némina

« Relaciones de autorizacion de aportes parafiscales
* Relaciones de autorizacion de cesantias

* Reporte del centro de costos

* Resumen general por tipo de financiacion

« Cuadro de conciliaciéon némina

« Cuadro provision de prestaciones sociales

« Cuadro de codificacion de parafiscales

« Cuadro de codificacion de aportes Ley 100

* Comprobantes de contabilidad

RF A-PD-141

10

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION FINANCIERA (1630)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

ALCADlAAYOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
DE BOGOTA D.C. -
PLANCRSiON TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL

SIG

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO | PROC/TO

AG

AC

CT

E

s PROCEDIMIENTO

1630.05.02

Comprobantes de Presupuesto = Movimientos Presupuestales

« Solicitud de certificado de Disponibilidad Presupuestal
« Solicitud de registro de disponibilidad presupuestal

« Solicitud de liberacion de saldos

« Solicitud de anulacion de CDP o CRP

* Resolucién de nombramiento

« Solicitud Anulacién

« Solicitud liberacion de Saldos

* Reporte de Anulacion

« Oficio de solicitud de la adicién

« Oficio de solicitud de monetizacion

« Certificado de Disponibilidad Presupuestal

« Oficio remisorio a Secretaria Distrital de Hacienda

« Decreto de adicion, reduccién o suspension del presupuesto

* Memorando anexando el proyecto de justificacion legal, econémica y financiera
« Solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal

« Oficio del concepto

* Resolucién de traslado

« Oficio e remisién de traslado a la Resolucién a la Secretaria de Hacienda

RF

A-PD-031,
A-PD-034,
A-PD-037,
A-PD-040,
A-PD-044
y A-PD-
086

10

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

1630.10.00

DERECHOS DE PETICION

1630.10.14

Derechos de Peticion de Gestion Financiera

« Comunicacién oficial de solicitud o peticion

« Comunicacién oficial adicional para solicitud de apoyo

« Comunicacién oficial adicional para notificar tramite especial
« Comunicacién oficial adicional para interrumpir términos

« Comunicacién oficial adicional para ampliar términos

« Comunicacién oficial de respuesta de apoyo

« Comunicacién oficial de respuesta parcial al peticionario

» Comunicacion oficial de respuesta definitiva al peticionario

RF

A-PD-118

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Secrelaria

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION FINANCIERA (1630)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION| DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG [ AC | CT E | S
1630.15.00 |INFORMES
Informes de Cierre Presupuestal
« Circular de cierre presupuestal
« Informe de Certificados de Disponibilidad Presupuestal por comprometer
« Actas de liquidacion de contratos
* Actas de constitucion de reservas Al cumplir los tiempos de retencién en el Archivo Central, los expedientes
* Reporte cuentas por pagar respectivos se transferiran a la Direccién Archivo de Bogoté para ser
1630.15.03 |° Reporte de OPGET RE A-PD-034| 2 | 10| x X conservados como parte de la memoria documen}al de la Secretaria
« Listado de CRP Distrital de Planeacion. Previamente se asegurara el acceso a la
« Informe de disponibilidades, compromisos y autorizaciones de giro informacion contenida en dicha documentacion y el cumplimiento de lo
« Actas de fenecimiento dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013.
« Informe de disponibilidades, compromisos y autorizaciones de giro consolidado
por rubros, detallado por fuentes de financiacion
« Informe de ejecucion presupuestal
« Oficio remisorio de procesos en curso
« Oficio remisorio de documentos del cierre presupuestal
Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central, se debe
Informes de Ejecucion Presupuestal seleccionar de cada afio el Informe de ejecucion presupuestal,
correspondiente al final o acumulado anual. Los expedientes respectivos
* Informe de ejecucion presupuestal se transferiran a la Direc_cién Archivo de Bogota para ser F:on;ervadog
1630.15.05 R RF A-PD-035( 2 8 X X [como parte de la memoria documental de la Secretaria Distrital de
* Informe de anula.lcul)nes de CQP y CRP Planeacion. Previamente se asegurara el acceso a la informacion
* Informe de seguimiento a la ejecucion presupuestal contenida en dicha documentacién y el cumplimiento de lo dispuesto en el
* Memorando seguimiento a la ejecucion presupuestal Decreto Nacional 1515 de 2013. La documentacién no seleccionada se
eliminard, diligenciando la respectiva Acta de eliminacién documental.
Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central, se debe
Informes de Estados Contables seleccionar de cada afio el Informe de estados contables, correspondiente
al final 0 acumulado anual. Los expedientes respectivos se transferiran a
« Relacién de avance trimestral la Direc_cién Archivo de Bogota para’ser_cohservados como parte d_e la
1630.15.06 J R . RF A-PD-175| 2 10 X X |memoria documental de la Secretaria Distrital de Planeacién. Previamente
« Informes: analisis horizontal y vertical al balance general se asegurara el acceso a la informacion contenida en dicha
* Notas a los estados contables documentacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional
* Notas de caracter general 1515 de 2013. La documentacion no seleccionada se eliminara,
diligenciando la respectiva Acta de eliminacién documental.

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION FINANCIERA (1630)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

ALCADlAAYOR SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
DE BOGOTA D.C. -
PLANCRSiON TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION|  DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/ITO | AG | ACc | cT | E 1 s

Informes de Gestion de Gestion Financiera

* Memorando de suministro de informacién para el Acuerdo de Gestién

* Memorando al equipo directivo recordando la suscripcion de los Acuerdos de Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que

Gestion pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccion de
1630.15.21 |+ Acuerdo de Gestion RF NE 1 4 X Planeacion compila y condensa los Informes de Gestién de todas las

» Solicitud de acompafiamiento metodoldgico, a la Direccion de Planeacion dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestion mas 9

« Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion afos en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.

« Acuerdo de Gestion ajustado y firmado

« Plan de Mejoramiento Individual

« Andlisis de los resultados de la evaluacién de los Acuerdos de Gestion
1630.25.00 |PROYECTOS

Anteproyecto de Presupuesto

« Circular de Lineamientos de Politica para la Programacion Presupuestal de la

Vigencia

* Memorando Solicitud de Informacion

* Requerimientos de Gasto (Memorando)

« Anteproyecto de presupuesto de funcionamiento Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que
1630.25.01 |, oﬁcig reymisorio P . RF APD-044| 2 3 X pierden valores primarios y no tienen secundarios.

« Anteproyecto de presupuesto de funcionamiento

« Lineamientos presupuesto de inversion

« Anteproyecto de presupuesto de inversion

« Presentacion del Anteproyecto de presupuesto de inversion

« Anteproyecto de Presupuesto (version definitiva)

* Decreto de presupuesto

Firmado por Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestién Documental

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Firmado por Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado

Firmado por Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional

Especializado
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretaria

PLANEACION

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION CONTRACTUAL (1640)

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA
SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SIG RETENCION| DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOLOGIA DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
PROCESO | PROC/TO | AG | AC | CT E | s
1640.02.00 (ACTAS
Actas Comité de Contratacién
Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo Central, los expedientes
« Citacion al Comité respectivos se transferirdn a la Direccién Archivo de Bogotéa para ser
» Agenda de la sesion del Comité conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
1640.02.06 « Acta de la sesion del Comité CBS A-CO-018| 1 9 X X Distrital de Planeacion. Previamente se asegurara el acceso a la
« Registro de asistencia a la sesién del Comité informacion contenida en dicha documentacion y el cumplimiento de lo
« Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional) dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013.
* Presentaciones (opcional)
Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central, se debe
seleccionar de cada afio el 10% de los expedientes, siempre
considerando que dentro de tales figuren representativamente por lo
menos uno de cada uno de las diferentes modalidades de contratos, con
CONTRATOS el fin de que la muestra refleje la magnitud y el alcance de toda la
actuacion contractual de la entidad. Los expedientes respectivos se
1640.09.00 . ” N . . ) CBS A-PD-134| 1 | 19 X X " o ) )
Por la dimension de la respectiva tipologia documental, se registra al final de la transferiran a la Direccién Archivo de Bogota para ser conservados como
TRD, dispuesta en orden secuencial en columnas, de lalala 3 parte de la memoria documental de la Secretaria Distrital de Planeacion.
Previamente se asegurara el acceso a la informacién contenida en dicha
documentacion y el cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Nacional
1515 de 2013. La documentacion no seleccionada se eliminara,
diligenciando la respectiva Acta de eliminacién documental.
1640.10.00 [DERECHOS DE PETICION
Derechos de Peticion de Gestion Contractual
» Comunicacion oficial de solicitud o peticion
» Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo
. icacié ici ici ifi ami i Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
1640.10.12 Comun!cac!?n of!c!al ad!c!onal para potlflcar tr.amrlte gspemal CBS app-118| 1| 4 X . p po de r i yaq
» Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos pierden valores primarios y no tienen secundarios.
» Comunicacion oficial adicional para ampliar términos
» Comunicacion oficial de respuesta de apoyo
» Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario
» Comunicacién oficial de respuesta definitiva al peticionario

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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1640.15.00 [INFORMES

Informes de Gestion de Gestion Contractual

* Memorando de suministro de informacién para el Acuerdo de Gestién

* Memorando al equipo directivo recordando la suscripcion de los Acuerdos de Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que

Gestion pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de
1640.15.19 |- Acuerdo de Gestion CBS E-PD-014| 1 4 X Planeacion compila y condensa los Informes de Gestién de todas las

» Solicitud de acompafiamiento metodoldgico, a la Direccién de Planeacion dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestion mas 9

« Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion afos en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.

« Acuerdo de Gestion ajustado y firmado
« Plan de Mejoramiento Individual
« Andlisis de los resultados de la evaluacién de los Acuerdos de Gestion

1640.20.00 |PLANES

Planes de Contratacién

* Propuesta de Plan de Contratacion

» Convocatoria mesas de trabajo

« Lista de asistencia de la mesa de trabajo
1640.20.06 |+ Acta del Comité de Contratacion CBS A-PD-120| 1 5 X
* Plan de contratacién

» Formulacién del proyecto de inversion

» Anexos

» Expedientes de los procesos contractuales

« Solicitud de modificacién del Plan de contratacién

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

Firmado por Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestién Documental Firmado por Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado

Firmado por Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional
Especializado

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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Tipologia documental de la serie documental Contratos (registrada secuencialmente por columnas de arriba hacia abajo de izquierda a derecha)

= Solicitud de contratacian = Formato infarmacion de la cuenta bancaria

= Estudios de mercado = Cedificado de cumplimiento de obligaciones parafiscales
* Propuesta del oferente = Declaraciones de hienes v rentas (personas juridicas)

= Formato dnico de 1a hoja de vida = Boletin de responsables fiscales

= Cetificados académicos, laborales wo expeariancia = Boletin de responsables fiscales

» Cetificacian SICE = Mdmero de identificacion tributaria MIT

= Cedificado de Camara de Comercio = Comunicacion designacidn de la interventaria

= Cerdificacion de Registro Unico Tributario RUT = Contrato

= Cedificado de Identificacian Tributaria RIT = Cerificacidn de registro presupuestal

= Docurmento de identificacidn del representante legal o del contratista = Recibo de pago de publicacidn del contrato
= Documento de identificacidn del representante legal o del contratista = Comunicacion de legalizacion al interventor

= Libreta militar = Informes o reportes de actividades

= Cerlificado de antecedentes judiciales DAS = Cedificados de pago de seguridad social y parafiscales

= Cetificado de antecedentes disciplinatios PGH = Artas de interventaria, suspensidn, reinicio, requerirmienta
= Cedificado de antecedentes disciplinarios Personetia de Bogots = pdiciones, prarrogas, o modificaciones al contrato

= Cedificado de afiliaciones al Fondo de Pensiones v Salud v ARF = Arta de inicio dehidamente suscrita

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

= Certificaciones de la ejecucidn contractual

= Documento de verificacidn de vigencia de garantias
= Documento de verificacidon de vigencia

= Garantias aprobadas

= Consighacidn de pago impuesto de timbre (s se requiere)
= Recibo de consignacian

= Acta de finalizacidn o recibo a satisfaccidn

= Acta de liguidacion

= Certificaciones de la ejecucidn contractual

= Documento de verificacidn de vigencia de garantias
= Documento de verificacidn de vigencia de garantias
= Declarataria de incumplimiento

= Declarataria de incumplimienta

= Reguetimientn a la compafia aseguradora

= Motificacidn al contratista

» Comunicacidn a la unidad financiera
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1650.02.00 |ACTAS

Actas Comisién de Personal

Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo Central, los expedientes

« Citacion al Comité respectivos se transferirdn a la Direccién Archivo de Bogotéa para ser

» Agenda de la sesion del Comité conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria
1650.02.01 « Acta de la sesion del Comité TH A-CO-011| 2 3 X X Distrital de Planeacion. Previamente se asegurara el acceso a la

+ Registro de asistencia a la sesién del Comité informacién contenida en dicha documentacion y el cumplimiento de lo

- Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional) dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013.

* Presentaciones (opcional)

Actas Comité de Deportes

« Citacién al Comité

» Agenda de la sesion del Comité Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que
1650.02.09 « Acta de la sesion del Comité TH A-CO-008| 2 E X pierden valores primarios y no tienen secundarios.

* Registro de asistencia a la sesion del Comité

« Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional)

» Presentaciones (opcional)

Actas Comité de Incentivos

« Citacién al Comité

» Agenda de la sesion del Comité Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que
1650.02.12 « Acta de la sesion del Comité TH A-CO-014] 2 3 X pierden valores primarios y no tienen secundarios.

* Registro de asistencia a la sesion del Comité

« Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional)

* Presentaciones (opcional)

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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Actas Comité Interno de Prevencién y Solucién de Conflictos

« Citacién al Comité
» Agenda de la sesion del Comité ™ A-CO-009| 2 3 X Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
« Acta de la sesion del Comité pierden valores primarios y no tienen secundarios.

* Registro de asistencia a la sesion del Comité

« Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional)
* Presentaciones (opcional)

1650.02.18

Actas Comité Paritario de Salud Ocupacional

Al cumplir los tiempos de retencion en el Archivo Central, los expedientes
« Citacion al Comité respectivos se transferiran a la Direccion Archivo de Bogota para ser

» Agenda de la sesion del Comité ™ A-CO-007| 2 3 X X conservados como parte de la memoria documental de la Secretaria

« Acta de la sesion del Comité Distrital de Planeacion. Previamente se asegurara el acceso a la

+ Registro de asistencia a la sesién del Comité inlformacién contenida en dicha documentacion y el cumplimiento de lo

« Informes (Comunicaciones o reportes) de soporte o analizados (opcional) dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013.

* Presentaciones (opcional)

1650.02.20

1650.10.00 |DERECHOS DE PETICION

Derechos de Peticion de Gestion Humana

» Comunicacion oficial de solicitud o peticion

» Comunicacion oficial adicional para solicitud de apoyo
1650.10.15 |° Comun!cacic:)n of!c!al ad!cional para Inotificar tr.ém’ite fespecial TH ApD-118 | 1 a X A_I cumplir el tiemp_o de_ retencié_n en el Archivo _Central se eliminan, ya que
» Comunicacion oficial adicional para interrumpir términos pierden valores primarios y no tienen secundarios.

» Comunicacion oficial adicional para ampliar términos

» Comunicacion oficial de respuesta de apoyo

» Comunicacion oficial de respuesta parcial al peticionario

+ Comunicacién oficial de respuesta definitiva al peticionario

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central, se debe
A-PD-002 seleccionar de cada afio el 5% de los expedientes, siempre considerando
’ que dentro de tales figuren representativamente por niveles
A-PD-004, administrativos de los funcionarios, con el fin de que la muestra refleje la
HISTORIAS LABORALES A-PD-005, estructuracion organica segun los niveles de los cargos administrativos,
A-PD-014, como testimonio de las actuaciones de gestién humana realizadas. Los
1650.13.00 . L, L B . X TH A-PD-019,| 2 78 X X |expedientes respectivos se transferiran a la Direccién Archivo de Bogota
Por la d_lmensmn de la respectiva t_lpologla documental, se registra al final de la A-PD-021 para ser conservados como parte de la memoria documental de la
TRD, dispuesta en orden secuencial en columnas, delalala3 A-PD-022‘ Secretaria Distrital de Planeacion. Previamente se asegurara el acceso a
A—PD—023' la informacién contenida en dicha documentacion y el cumplimiento de lo
! dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013. La documentacién no
A-PD-024 seleccionada se eliminard, diligenciando la respectiva Acta de eliminacién
documental.
1650.15.00 |INFORMES
Informes de Gestion de Gestién Humana
* Memorando de suministro de informacién para el Acuerdo de Gestion
* Memorando al equipo directivo recordando la suscripcion de los Acuerdos de Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central se eliminan, ya que
Gestion pierden valores primarios y no tienen secundarios. Como la Direccién de
1650.15.22 |- Acuerdo de Gestion TH E-PD-014| 1 4 X Planeacion compila y condensa los Informes de Gestién de todas las
» Solicitud de acompafiamiento metodoldgico, a la Direccion de Planeacion dependencias, alli debe aplicarse 1 afio en Archivo de Gestion mas 9
« Concertacion, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de gestion afios en Archivo Central, y como disposicion final la Seleccion.
« Acuerdo de Gestion ajustado y firmado
« Plan de Mejoramiento Individual
« Andlisis de los resultados de la evaluacion de los Acuerdos de Gestion

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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. Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central, se debe
NOMINAS seleccionar de cada afio el 5% de los expedientes, siempre considerando
que dentro de tales figuren representativamente por niveles

« Némina definitiva administrativos de los funcionarios, con el fin de que la muestra refleje la

« Reslimenes estructura_cién _orgénica segl’m_los niveles dg ’Ios cargos administrativos,

- Listado de pago a terceros A-PD-009 como Fesnmomo de !as actuamones‘ d’e gestlor"l hunj’ana reellhzadas. Los )
1650.18.00 . . TH y A-PD- 78 expedientes respectivos se transferirdn a la Direccion Archivo de Bogota

+ Provisién de vacauones. 012 para ser conservados como parte de la memoria documental de la

+ Pago mensual de vacaciones Secretaria Distrital de Planeacion. Previamente se asegurara el acceso a

* Relacion de autorizacion la informacién contenida en dicha documentacion y el cumplimiento de lo

« Listados de autoliquidaciéon (Resumenes de pago) dispuesto en el Decreto Nacional 1515 de 2013. La documentaciéon no

« Tarjeta de control del pago (Sélo se diligencia cuando se registran novedades) seleccionada se eliminard, diligenciando la respectiva Acta de eliminacién

documental.

1650.20.00 |PLANES

Planes de Bienestar y de Incentivos

: Cronogramg Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
1650.20.03 |- Conv.oc.atorla TH A-PD-015 10 pierdenpvalores p?imarios y no tienen secundarios. yed

« Inscripcién de proyectos

« Evaluacion de los proyectos

« Acta de incentivos

Planes de Capacitacién

» Documentos que evidencien el diagnéstico

* Plan Instucional de Capacitacion

« Solicitud de publicacién en aplicativo del SIG

* Solicitud de. publicacién. en. I?epartamos Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
1650.20.04 |- C.onvocatoqa dg capacitacion TH A-PD-008 10 pierden valores primarios y no tienen secundarios.

« Listado de inscritos(as)

» Memorando de confirmacion inscripcién

« Carta de compromiso de capacitacion

« Certificado de asistencia

« Solicitud de capacitacién

» Evaluacion de la capacitacion

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién
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1650.23.00

PROGRAMAS

1650.23.05

Programas de Salud Ocupacional

» Panorama de factores de riesgo

» Programa de Salud Ocupacional

» Cronograma de actividades con la ARP

» Documento de aprobacion del Programa de Salud Ocupacional

* Resolucién adoptando el Programa de Salud Ocupacional

» Documento de divulgacion del Plan de Trabajo de Salud Ocupacional
» Documento convocando a las actividades del Programa de Salud Ocupacional
« Acta de reunion de COPASO

« Informe de actividades de ejecucion de la ARP (opcional)

» Cronograma de actividades para mitigar riesgos (opcional)

« Listado de asistencia a las actividades para mitigar el riesgo

* Registro fotografico (opcional)

» Documento de inspecciones

» Documento de compromiso u oficializacion del hallazgo

« Registro Unico de Reporte de Accidentes de Trabajo

* Programas de vigilancia epidemioldgica

TH A-LE-020| 2 | 10 X

Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central se eliminan, ya que
pierden valores primarios y no tienen secundarios.

Firmado por Maria del Pilar Farfan Parra - Directora de Recursos Fisicos y Gestién Documental

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

Firmado por Neslon Alfonso Mosquera Gonzalez - Profesional
Especializado

Firmado por Martha Sanchez Segura - Profesional Especializado

38



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Secretoria

PLANEACION

ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION B

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE PLANEACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE GESTION CORPORATIVA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION HUMANA (1650)

Tipologia documental de la serie documental Historias Laborales (registrada secuencialmente por columnas de arriba hacia abajo de izquierda a derecha)

= Lista de elegibles
= Resolucidn confirmando la lista de elegibles.
= Resolucian de nombramiento en periodo de prueba o ascenso

= Hoja de vida

= Certificados de experiencia |ahoral

= Formulario de evaluacion y entrevista para ingreso de empleos
cargos de libre nombramiento

= Comunicacion oficial solicitando el nombramiento

= Resolucidn de nombramiento ordinario

= Comunicacion oficial  solicitando  autorizacion
empleos provisionales

= Comunicacian oficial autarizando nomhbramientos provisionales

para asignar

= Resolucidn nombramiento por encargo
= Comunicacidn oficial de nofificacion de Ia
nombrarmienta

Resolucidn  de

= Convocatoria publica
= Formulario de entrevista para ingreso de empleos provisionales

= Resolucidn de nombramiento provisional

= Comunicacian oficial solicitando prarroga del término de duracion
del nomhbramiento provisional

= Comunicacion oficial autorizando prarroga del nombramiento
provisional

= Justificacidon de la necesidad del servicio
= Comunicacion oficial solicitando concepto sobre la creacion del
empleotemparal

= Concepto sohre 1a creacidn del empleo temporal
= Evaluacion de capacidades v competencias del empleo de caracter
temporal

= Resolucidn de nombramiento a término fijo
= Comunicacion oficial de notificacion de |la Resolucion de
nombrarmiento

= Comunicacion oficial de aceptacidn del nombramiento

= Formato tnico de hoja de vida
= Certificados de formacion académica

= Cerificados de experiencia laboral
= Declaracian juramentada de hienes v rentas
= Fotocopia del docurmento de identidad

= Fotocopia de |a linreta militar {para hombres)

= Fotocopia del pasado judicial

= Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria
General de la Macidn

= Cettificado de antecedentes disciplinarios de la Personeria de
Bogota

= Cerificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General
de la Nacidn

= Declaraciin juramentada de no tener procesos de demandas
por alimentos.

= Cedificado de antecedentes profesionales

= Fotocopia de |a Tarieta profesional (de acuerdo al cargo)

= Registro civil

= Cedificacion médica

= Acta de posesidn

= Comunicacion solicitando reconocimiento v ajuste de la prima
técnica

= Registro de afiliacidn a salud

= Registro de afiliacidn a fondo de cesantias

= Registro de afiliacidn a fondo de pensiones

= Registro de afiliacion a ARP

= Reqistro de afiliacidn a Caja de Compensacidn

= Registro civil de nacimiento de los hijos

= Registro de matrimonio

= Declaracidn extrajuicio de convivencia

= Evaluacidn del desempefio laboral

= Resolucion de retiro del funcionario por no aprobacion del

periodo de prueha
= Comunicacidn oficial de notificacidn de la Resolucidn

CT = Conservacioén Total / E = Eliminacién / | = Imagen = Microfilmacion o Digitalizacén / S = Seleccién

= Recurso de reposicidn

= Recurso de apelacion

= Resolucidn resolviendo el recurso de reposicion

= Comunicacian oficial de notificacidn de la Resolucidn resolviendo el
recurso de reposicidn

= Resolucidn que resuelve el recurso de apelacidn

= Comuanicacion oficial de notificacion de la Resolucion que resuelve
el recurso de apelacian

= Comunicacion oficial informandao la decisidn tomada
= Solicitud de inscripcidn vy actualizacidn en el registro pdblico de
carrera administrativa (Formato F-0013

= Copia de Resolucidn de nomhbramiento en periodo de prueba
= Copia de acta de posesion en perindo de prueba

= Cerificacion del cargo gue desempefia el empleado en la
actualidad (aplica trabajadaores oficiales o aux. de la administracidn)

= Convocatoria de concurso cerrado para trabajadores oficiales.
faplica trabajadores oficiales o aux. de la administracidny

= Permiso del Ministerio de la Proteccion Social (para menores de
edad) (aplica trahajadores oficiales o aux de la administracian)

= Tarjeta de identidad {para los menaores de edad) (aplica
trabajadores oficiales o auwx de la administracidn

= Cédula de esranjeria {aplica trabajadores oficiales o aux. de la
administracidn y empleos por eleccion popular)

= Comunicacion oficial informando la eleccidn del cargo {aplica
trabajadores oficiales o aux de la administracian)

= Contrato laboral a término fijo (aplica trabajadores oficiales o ausx
de la administracidn

= Lista de elegidos de la Registraduria Macional {aplica empleos par
eleccion popular)

= Cerificado de encontrarse a paz vy salvo con el Tesorero Macional, o
Autarizacian del Director Distrital de Impuestos.

= Docurnmento gque acredite tener definida la situacidn militar, (en los
casos en los que haya lugan

= Acta de sesidn en plenaria para posesion (aplica empleos par
eleccion popular)

Infarme de gestidon de los concejales (aplica empleos por eleccion
popular)

= Acuerdo de gestidn, seguirmiento ¥ evaluacidn
= Comunicacidn oficial informando la fecha de realizacidn de la
evaluacidn del desempefio

= Formato de evaluacion v calificacion del desempefio
= Cormunicacion oficial de notificacidn del resultado de la evaluacidn
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= Edicto
= Recurso de reposicidn

= Resolucidn resolviendo el recurso de reposicidn

= Comunicacidn oficial de notificacidn de la Resolucidn resolviendo
el recurso de repasicion

= Recurso de apelacidon

= Resolucidn gque resuelve el recurso de apelacian.

= Comunicacidn oficial de notificacidn de la Resolucidn resolviendo
el recurso de apelacidn.

= Cormunicacidn oficial informando la decision tormada sobre el
semvicio del funcionario

= Resolucidn de insubsistencia del nombramiento de un empleado
= Comunicacidn oficial de notificacion de la Resolucidn  de
insubsistencia del nombramiento de un empleado

= Incapacidad por maternidad

= Solicitud de licencia por paternidad v adopeidn
= Solicitud de licencia no remunerada {ordinaria)

= Resolucidn autorizando o negando |a licencia ordinaria
= Acto administrative autorizando la licencia por paternidad o
adopcian

= Cormunicacidn oficial de notificacidn de la Resolucidn para licencia

= Cormunicacidn oficial solicitando permisno

= Comunicacidn oficial autorizando el permiso o calamidad
domestica

= Fallo de suspension provisional

= Resolucidn de suspensidn

= Comunicacién oficial de notificacion de la Resolucidn  de
suUspensidn

= Cormunicacidn oficial enviando la Resolucidn a los entes de control
= Resolucidn de servicio militar para reservistas

= Cormunicacion oficial de notificacion de la Resolucidn de
suspensidn por reservista

= Comunicacidn oficial de solicitud para comisidn interna o externa
de semicios

= Decreto autorizando comisidn de servicios

= Resolucidn autorizando o negando la comision de servicios

= Resolucidn prorrogando el plazo de la comision de permisos

= Comunicacidn oficial comunicando  la  autorizacidn de la
comisidn de servicios

= Comunicacian oficial de notfificacidn de |a Resolucidn o decreto
parala comisidn de servicios

= Comunicacian oficial de solicitud para comision de estudios

= Decreto de comisian por estudios en el exterior

= Resolucidn autorizando o negando |3 comisidn de estudios

= Comunicacidn oficial de nofificacién de la Resolucidn o decreto
parala comisidn de estudios

= Comunicacidn oficial solicitando comisidn para desempefiarun
empleo de libre nombramiento v remocian

= Resolucidn  autorizando o negando  la comisidn para
desempefiar un cargo de libre nombramiento o remocicn

= Camunicacidn oficial informando 1a autorizacidn a un funcionario
para desempefiar un cargo de libre nombramiento v remocidn

= Comunicacidn oficial informando |3 prarroga o suspensidn de la
comision para desempefar un cargo de libre nombramiento v
remocidn

= Comunicacidn oficial informando a la Comisidn Macional del
Servicio Civil la prarroga o suspensidan de la Comisidn

= Acto administrativo autorizando o suspendiendo la comisidn
para desempefiar un empleo de libre nombramiento y remocidn

= Comunicacidn oficial solicitando comisidn par invitacian

= Cormunicacian oficial de solicitud de autorizacidan para comisian
en el exterior con gastos pagos

= Decretn autorizando comisidn al exterior del pais

= Resolucidn autorizando el gasto para la comisidn

= Comunicacian oficial de notificacidn de la Resolucion

Informe de la comisidn

= Comunicacidn oficial de solicitud de encargo de personal

= Resolucidn de encargo de un empleo o funcionario
= Caomunicacidn oficial de notificacidn de la resolucidn

= Comunicacidan oficial de la programacidn de vacaciones
= Programacicn de vacaciones

= Caomunicacian oficial de solicitud de vacaciones
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» Comunicacidn oficial informando el periodo de vacaciones
acumuladas
* Resolucidn sutorizando las vacaciones

= Comunicacidn oficial de notificacian de la Resolucian

= Resolucidn suspendiendo |as vacaciones

= Resolucidn aplazando las vacaciones

= Comunicacidn oficial de notificacidn de la resolucidn de suspensidn
o aplazamiento

= Fallo ejecutoriado de sancidn disciplinaria

= Comunicacidn oficial informando al funcionario cuando se hace
efectiva la sancidn

= Comunicacidon oficial informando & los entes de control la
efectividad de la sancidn

= Comunicacidn oficial de amonestacian (con copia a la hoja de vida)

= Cormunicacidn oficial al sancionado para efectos de pago

= Comunicacidn oficial del sancionado autorizando la forma de pago

= Comunicacidn oficial aprobando la forma de pago propuesta por el
funcionaria

» Comunicacidn oficial a log entes de control infarmando gue ya se
hizo efectiva la multa

= Movedad sobre la sancidn disciplinaria

= Comprobante de pago de la multa

= Comunicacidn oficial informando el inicio de cobro coactivo por
maora

» Resolucidn de insubsistencia por calificacidn ingatisfactoria de
servicios

» Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucidn

= Tomunicacidn oficial de renuncia voluntaria

= Resolucidn de aceptacidn de renuncia voluntaria

= Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucidn
= Acto administrativo de modificacidn de la planta

= Comunicacian oficial de notificacion de la supresidn del cargo

= Cornunicacidn oficial informando la decisidn de la liguidacidn o de
reubicacidn

= Cornunicacidn oficial solicitando |a reubicacidn del funcionario a un
empleo igual o equivalente.
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= Cormunicacian oficial de solicitud de liguidacion de cesantias

= Comunicacion oficial informando la ausencia de un funcionario = Registto de bienes vy rentas parciales o definitivas
= Pruebas de la ausencia de un cargo (examen medico, denuncia
judicial, etc.) = Evaluacion a la fecha de retiro = Fromesa de compraventa (cesantias para compra de vivienda)
= Cetificado de tradicion vy libertad (cesantias para compra de
= Resolucidn de insubsistencia abandono de cargo = Evaluacidn del desempefio de los funcionarios a su cargo vivienda)
= Contrato de obra civil autenticada en notaria (cesantias para
= Comunicacion oficial de notificacidn de la Resolucidn = Formato Onico de hoja de vida mejoras locativas)
= Fotocopia de la cedula del arguitecto o ing. Civil (cesantias para
= Edicto = Acta de informe de gestidn rnejoras locativas)
= Comunicacidn oficial de solicitud de cedificacion de informacidn = Fotocopia de |a tarjeta profesional del arguitecto o ing. Civil
= Resolucidn de reconocimiento de la pensian laboral para la emisidn de bono pensional {cesantias para mejoras locativas)
= Cedificacion de informaciion laboral para la emisidn de bhono
= Comunicacidn oficial renunciando al cargo por jubilacidn pensional = Orden de matricula (cesantias para educacidn
= Resolucion de desvinculacidn del funcionario por derecho de
jubilacian = Cedificado de factores salariales = Registro civil (hijos) (cesantias para educacidny
= Comunicacion oficial de notificacién de la Resolucidn = Ceificacitn de alto riesgo (opcional = Registro civil de matrimonio (cesantias para educacion)
= Cedificado de invalidez = Solicitud de cedificacian laboral = Declaracion extrajuicio de corwivencia (cesantias para educacion)
= Resolucidn de deswinculacidn del funcionario por invalidez = Cedificacidn del Ministerio de Educacidon avalando la institucidon
absoluta = Cerificacidn laboral de funciones yio salarial educativa (cesantfas para educacion
= Docurnento de notificacian de la expedician de la cedificacidn = Cedificado del banco donde se tenga la obligacion hipotecaria
= Comunicacion oficial de notificacidn de la Resolucidn laboral (cesantias para liberacidn de gravamenes)
= Resolucidn de autorizacion de retiro de cesantias de los fondos = Circular solicitando actualizar el fondo donde se encuentra
privados {copia) afiliado el funcionario {opcional) = Investigacion de accidentes e incidentes de trabajo
= Communicacidn oficial de autorizacidn para retiro de cesantias = Resolucidn de reconocimiento de las cesantias e intereses = Citacidn para ser jurados de wotacidn en elecciones por wotacidn
definitivas de los fondos privados {(opcional) anuales (Fondos Privados) popular
= Comunicacidn oficial de nofificacion de la liguidacion de las = Comunicacion oficial de remision de la planilla a los fondos
cesantias privados = Solicitud de permiso remunerado por haber sido jurado de votacidn
» Comunicacidn oficial de ernvido del formulario de retiro de
cesantias para FONCEP = Registro de planillas de fondos privados = Planilla de comunicaciones devueltas
= Concepto de seguimiento de cesantias = Registro Unico de Reporte de Accidentes de Trabajo = Registro interno de comunicaciones devueltas
= Concepto juridico aprobando o desaprobando & inversidn de las
= Registro de matritnonio = Cedificacion del banco de apertura de cuenta cesantias (opcional)
= Comuonicacion oficial de solicitud de visita para wverificar la
= Registro civil {(para los hijos) = Autorizacidn de descuento apores voluntarios de pensiones necesidad de las mejoras locativas
= Resolucidn de reconocimiento de prestaciones de los herederos = Resolucidn de vacaciones = Comunicacian oficial remitiendo el concepto
= Paz v salvo de inventarios de hienes muehles a su cargo = Incapacidades = Concepto aprobando o desaprobando la mejora locativa
= Cettificado para disminucign de la base de retencidn en la
= Pazy salvo de inventarios documentales fuente par concepto de salud prepagada. = Cormunicacion oficial negando las cesantias parciales
= Cetificado para disminucion de la base de retencidn en la
= Paz v salvo de entrega del cargo fuente por concepto de educacion = Registro de retiro de cesantias al FORNCER {opcional)
= Certificado para disminucidn de la base de retencidn en la = Registro de retiro de cesantias al Fondo Nacional del Ahorro
= Paz v salvo de entrega del carné fuente por concepto de obligacidn hipotecaria fopcionaly
= Comunicacidn oficial de autorizacién de retiro de cesantias
= Exarmen rmédico al momento del retiro {actualizado para pensidn) = Ceificados de ingresos v retenciones parciales por retroactividad (opcional)
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