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Secretaria de Gobrerno b
i L DISPCSICION
cODIGO : . i e RETENCION 2 : g
h SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD: FiEir EINAL PROCED]MIENTOS
! i i DOCUMENTALES Cddigo Caodigo Archivo | Archivo : pEd el
Dependencia Serie Subserie e : 1 c | :
i bl Proceso Procedimiento | Gestién | Central L e Bl 55
130 10 ACTAS
Actas del Comité Institucional de Gestién y Esta subserie es el testimonio documental de la
130 10 2 Desemperio N.A, N.A. 2 3 X reailzla'mén de reunjunes de Comité Institucional de
Chtacion al Comits nstiucional de Gashien y Gestion y Desempefio, los ter_nas tratados, los debates
Desemperio que se presentan y las decisiones tomadas en esta
o o o = instancia, encargada de articular las acciones y
Acta del Comite Institucional de Gestion y Desempeno estrategias para la  Iimplementacién,  operacién,
seguimiento y fortalecimiento del Modelo Integrado de
Registro de asistencia a la sesion del comité Planeacién y Gestion. Una vez cumpla los tiempos de
Informes (comunicaciones o reportes) reter'\cmn. la documentauqq sera transferida al Archivo
Histdrico para su conservacion.
Presentaciones
Actas del Comité Sectorial de Gestion y Esta subserie evidencia la realizacion de las reuniones del
130 10 27 Desempefio PLE-PGS-C PLE-PGS-P001 2 3 X Comité Sectorial de Gestion y Desempeno, los debates
T e presentados y las decisiones tomadas con respecto a las
Citacion a Comite 2 2 . 5
o . . acciones de articulacién para la formulacion de politicas y
Actas del Comité Sectorial de Geslion y Desempenio estrategias del sector Gobierno, asi como el seguimiento a
. i . » » la ejecucién de dichas politicas. Culminado su tiempo de
Registro de asistencia a la sesion del Comité retencion en la entidad, se debe transferir al Archivo
Histérico para su conservacion puesto que presenta
valores para la historia, la ciencia y la cultura.
130 135 INFORMES
Esta subserie posee valores secundanos porque contiene
130 135 1 Informes a Entidades de Control y Vigilancia N.A. N.A. 2 8 X informacion sobre la toma de decisiones en la Entidad.
Socilud informe Una vez cumpla los tiempos de reie_ncwcm m—;sslablecnd_os en
g el Archivo Central, la documentacion sera transferida al
Inferme a entes de contral y vigilancia Arch P T —— S————
Comunicacién oficial remitiendo informe PRIV MISONER Gl .
X La subserie contiene informacidn con valores secundarios
130 135 2 Informes a Otras Entidades N-A N.A. 2 3 X |relacionados con las metas, estrategias y objetivos de la
s — Entidad. Esta documentacion relaciona las actividades de
Solicitud remision de informe las d S s ¢ arasa
Informe a otras entidades as: dEpen end.; s t les p;&sen ar: sius n T’le y
Comunicacion oficial remitiendo informe orgamsmos lere.m o8 B o8 g _con oL w_glaHCJa.
Culminados sus tiempos de retencién en la Entidad, se
realizarda una seleccion cuantitativa del 5% de la
produccién de cada afio. La muestra seleccicnada sera
transferida al Archivo Histdrico para su conservacion. La
demas se eliminara siguiendo los protocolos establecidos
por el Archivo de Bogotd y el PIGA.
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SUBSISTEMA DE GESTION DETA RETENCIGN DISPOSICION

coODIGO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD FINAL PROCEDIMIENTOS

DOCUMENTALES Cdédigo Cédigo Archivo | Archivo cerl e [wmrl s

Dependencia el Subserls Proceso Procedimiento | Gestion | Central

» Esta subserie documenta las actividades relacionadas con
130 135 1" Informes de Gestion N.A. N.A. 2 3 X iz ejecucion de las funciones en las dependencias y
consolida informacion sobre el funcionamiento de la

i?i:::dd?c;gzge Enlidad. Culminado su tte.mpo de retencion en el Archivo

Comunicacion oficial remitienda informe Central, se se\ecclonaran”!os informes  consolidados
anuales. La documentacidon seleccionada para su

conservacion sera transferida al Archive Histénco

Esta subserie contiene en detale el desarrollo,
PEL-PGS-C PLE-PGS-P001 2 3 X construccion, ejecucion y seguimiento a la politica sectorial
definida en las mesas de trabajo. Posee valor secundaric|

Informes de Ejecucién y Seguimiento de |a Politica

3
Gl 135 2 Pablica

Evidencia de reunion 5 Rl ¥ z
L ya que es fuenle de investigacion en ciencias sociales

Comunicacion informando la conformacion de equipo oy T p A

T como derecho, administracion pubijca. SOCIU\Ug.\a. Una vez

A cumpla los tiempos de retencion establecidos en el

Decumento de propuesta para la estructuracion de .4 ; .

politica pdblica Archive Cer_ﬂfal. la documemamop_ sera transferida al

A i . Archivo Historico para su conservacion permanente

cia de comite sectorial

Documento ajustado de propuesta para la

estructuracion de politica publica,

Comunicacién oficial remision de propuesta

Concepto técnico de validacion de la propuesta de

politica publica

Documento de propuesta de politica pablica

Plan de trabajo de fase de Agenda Publica

Documento de metedologia de participacion

Evidencia de reunién

Registros fotograficos

Diagnastico

Comunicacion oficial de remision del diagnostico

Comunicacion oficial de remisién del diagnostico para

emision de concepto técnico

Concepto técnico

Documento ajustado de diagnastico

Comunicacién oficial remision de documento de

diagndstico

Presentacion

Documento diagnostico de politica publica

Plan de trabajo de la fase de formulacion

Evidencia de reunidn

Fotografias

Videos

Evidencia de reunion

Comunicacion oficial remitiendo documento de politica

publica

Documento de palitica publica con visto por lider de

formulacién de la politica publica

Evidencia de reunion de farmulacion del plan de accion

Plan de accion de politica publica
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b SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

- SUBSISTEMA DE GESTION DE CA

! "DISPOSICION
__ CALIDAD i

'RETENCION EINAL

Dependencia Serie

Cddigo
Procedimiento

Archivo | Archivo
Gestion | Central

Caédigo
Proceso

CT| E |MT| S

Subserie . DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTOS

Comunicacion oficial de remisién de plan de accion

Presentacion

Acta de comité sectorial

Comunicacion oficial remision de politica publica y plan
de accién para discusion técnica

Comunicacion oficial de remision de politica piblica

Comunicacion oficial de envio de politica publica, plan
de accion y presentacion

Documento de palitica publica, plan de accion y
presentacion ajustados

Hoja de vida de la politica publica

Comunicacion oficial para conformar instancias de
coordinacién

Comunicacion oficial para definir acciones de
divulgacién

Reporte de seguimiento del plan de accion de la
politica publica

130 145

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

130 145

Instrumentos de Registro y Control de Aspectos

Afbiontales PLE-PIN-P003 2 3 X

PLE-PIN-C

Matriz de identificacion de aspectos y evaluacion de
impactos ambientales

Instruccion para el control de los aspectos ambientales

Plan de control de operaciones de aspectos
ambientales

Manual para el control de aspectos ambientales
Protocolo de aspectos ambientales

Guia de operacicnes de aspectos ambientales
Registro de control de aspectos ambientales
Registro de capacitacién y/o entrenamiento
Registro de informacion de controles

Licencia

Permiso

Certificado

Manifiesto

Registro de informacién de incidentes o accidentes
ambientales

Registro de inspeccion ambiental

Cuadro de control de contrales operacionales

La subserie informa sobre las medidas de control a
ejecutar, con respecto a
ambientales identificados, Esta informacion no presenta
valores secundarios, es una herramienta de frecuente
actualizacion que contribuye a la gestion ambiental y es un
insuma para la construccion del Plan Institucional de
Gestion Ambiental. Culminados los tiempos de retencion|
establecidos en el los archives de la Entidad, se eliminaran
siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de

Bogota y el PIGA

los aspectos e impactos
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cODIGO o SUBSISTEMA DE GESTIONDE LA T 0 -1 - e DISPOSICION ?
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Al i CALIDAD EINAL PROCEDIMIE=NTOS
, ] . el Codi i hivo | Archi el
Dependencia Serie Subserie | DOCUMENTALES digo Céd_'go i i five CT| E |MT| S 1
i ; Proceso Procedimiento | Gestion | Central |
Instrumentos de Registre y Control de Esta subserie identifica actividades, aspectos e impactos
130 145 2 Identificacién, Evaluacién y Actualizacion de PLE-PIN-C PLE-PIN-P00O1 2 3 X ambientales en las diferentes sedes de la Secretaria
Aspectos e Impactos Ambientales Distrital de Gobierno. Esta informacion no presenta valores
Diagnostico ambiental de instalaciones para la investigacion, es una herramienta que contribuye a
Matriz de identificacion de aspectos y evaluacion de la gestion ambiental y el insumo para diligenciar la Matriz
impactos ambieniales de Aspectos Ambientales propuesta por la Secrefaria
Evidencia de reunién Distrital de Ambiente, la cual se diligencia anualmente y se
Comunicacion oficial de socializacion de aspectos e envia a esta Entidad. Cumplido el tiempo de retencién en
impactos ambientales el Archivo Central, los documentos se eliminaran siguiendo
los protocolos establecidos por el Archivo de Bogota y el
PIGA.
1io 14d 5 Instrumentos de Registro y Control de los Esla subserie contiene informacion sobre la identificacion
Requisitos Legales Ambientales PLE-PIN-C PLE-PIN-P002 2 3 X y aclualizacién de los requisitos legales ambientales y
Identificacion de aspectos y evaluacion de impactos evalua el cumplimiento de QDS, mismos, Esta informacion
ambientales no presenta valores secundarics, es una heramienta de
Matiz teimativa frecgeme actualizacion que contribuye a 'Ia gestion
Registro de acciones implementadas amqemal y es un insur.no para ?a constmccpn del Plan
Comunicacian oficial de socializacion de matriz Ipshtucmnal de VGesllun Armh:ental Culmmgdos los
normativa tiempos de retencion establecidos en el Ios archivos de la
Entidad, se eliminaran siguiendo los  protocolos
establecidos por el Archive de Bogota y el PIGA.
130 150 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD
130 150 1 p— a . Seleccionar una muestra cualitativa que represente los
uadros de Caracterizacién Documental N.A. N.A. 2 3 X lcambios significativos en los cuadros de caracterizacion
Cuadro de caraclenzacion documental de Ia. ‘ Entidad, Esta debera cubrir todos los
procedimientos
Listados Maestros de Documentos Internos y Esta subserie registra los documentos establecidos por la
130 150 2 p————— N.A. N.A. 2 3 X |secrataria para apoyar el control y la operacién de sus
Listado maestros de documentos internos y externos Pm?m Es de permanenle:'acluahzauon, por lo que
culminado su tiempo de relencion en el Archivo Central, se|
realizara una muestra cualitativa que presente los cambios
significativos en los modelos de procedimientos de la
Entidad, la cual cubrird todos los procedimientos. La
documentacién seleccionada sera transferida al Archivol
Historico para su conservacion permanente. La demas se
eliminara siguiendo les prolocolos establecidos por el
Archivo de Bogota y el SIGA.
- — 5 - it Seleccionar una muestra cualitativa que represente los
Manuales de Procedimientos N.A. N.A. 2 3 X |cambios significativos en los modelos de procedimientos
de la Entidad. Esta debera cubrir todos los
Manuales de procesos y procedimientos procedimientos.
130 195 PLANES
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. i SUBSISTEMA DE GESTION DE LA ; DISPOSICION
cODIGO . Pt el ( i
SERIES, SUB_SERIE_S Y TIPOS i CALIDAD RETENCION | FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie DQCUM_EI:"TAL;ES Cédigo Coc.llg'o Arch_n:'o frehno CT| E |MT| S ij i
i Proceso Procedimiento | Gestion | Central il
. ; . . Esta subserie agrupa las actas que registran la tomas de
130 195 1 Planes Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano N.A N.A 2 3 X decisiones parag !grtalecer el gian aiucompc‘dn y de

atencion al ciudadano.

Plan anticorrupcion y atencion al ciudadana
Una vez cumpla con su tiempo de retencidn deberd

proceder a conservarse totalmente. Contiene|
caracteristicas investigativas para estudios estadisticos.
Una vez cumpla con su tiempo de retenclén se procedera
a seleccionar un 5% como muestra representativa, Posee
caracteristicas investigativas para poder realizar estudios
estadisticos.

. . Esta subserie registra informacion de actividades
130 195 10 Planes de Emergencias Ambientales PLE-PIN-C PLE-PIN-P007 2 3 X realizadas en relacion de la gestion ambiental de la

ntidad. Es el conjunto de documentos en los cuales la
entidad define metas, estrateqgias, objetivos y recursos
ejecutados anualmente con el fin de avanzar en lo
proyectado.  Estos  expedientes poseen  valores
secundarios, Culminados sus tiempos de retencioén en los
archivos de la entidad, los documentos seran transferidos
al Archivo Histérico para su conservacion.

Matriz de riesgos

Plan de emergencia ambiental

Registro del desarrollo de las actividades

Registro de informacién de incidentes o accidentes
ambientales

Investigacion de incidente o accidentes ambientales

Acta de reunion del Comité de Coordinacion del
Sistema de Centrol Interno

Esta subserie registra informacion de actividades

Planes de Formacién y Toma de Conciencia en
PLE-PIN-C PLE-PIN-P00S 2 3 X realizadas en relacion de la gestion ambiental de Ila

130 195
1% Gestion Ambiental

entidad. Es el conjunto de documentos en los cuales la
entidad define metas, estrategias, objetivos y recursos
ejecutados anualmente con el fin de avanzar en lo
proyectado Estos  expedientes poseen valores
secundarios. Culminados sus tiempos de retencion en los
archives de la entidad, los documentos seran transferidos
al Archivo Historico para su conservacion.

Plan de formacion y toma de conciencia

Comunicacion oficial de invitacion a jornada de
formacion y toma de conciencia ambiental

Evaluacion de jornada de formacion y toma de
conciencia

Encuesta de percepcion de capacitacion -
entrenamiento

Comunicacion presentando resultados sobre el analisis
de la encuesta de percepcion

Registro de capacitacion y/o entrenamiento

Acta de reunion de Comité de Coordinacian de los
Sistemas de Control Interno

. . . Esta subserie registra informacion de actividades
130 195 2 Planes: de:Gestion Ihtegral de Residuas:PEllgrasos N.A N.A 2 3 X realizadas en relacion con la gestion ambiental de |z
entidad. Es el conjunto de documentos en los cuales la

Flan de gestion integral de residuos peligrosas
entidad define metas, estrategias, objstivos y recursos con

el fin de avanzar en lo proyectado. Estos expedientes
poseen valores secundarios. culminados sus tiempos de
retencion en |a entidad, los documentos seran transferidas
al Archivo Histérico.
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SUBSISTEMA DE GESTION DE LA DISPOSICION
CODIGO ’ ’ RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD FINAL PROCEDIMIENTOS
£ . ; Cédigo Cadigo Archivo | Archivo
Dependencia Serie Subserie DOCUMENTALES 9 | g. 1)) CT| E |[MT| S
Proceso Procedimiento | Gestién | Central
i . Esta subserie registra informacicn de acciones realizadas
130 193 17 Planes de Mejoramiento N.A N.A 2 4 X en relacion con las medidas de cambio que toma la
Plan de mejoramiento entidad para corregir sus carencias administrativas y
" mejorar su rendimiento. Estos expedientes poseen valores
Informe de SEgLimIeEnty al plan de m@oram:enta secundarios y hacen parte de la memoria institucional en
Registro de la venficacion de la gestion el desarollo de la gestion administrativa. culminados sus
Reporte cierre de hallazgos tiempos de retencién en la entidad, los documentos seran
transferidos al Archivo Histarico.
. o La subserie contiene informacion sobre las actividades
130 195 22 Planes Estratégicos Institucionales PLE-PIN-C PLE-PIN-P00O5 2 3 X realizadas para el cumplimiento de las funciones
Matriz DOFA mlSIDnElfi‘S delea tenndad‘ la definicién ntedmetas‘ | .
Diagnéstico institucional Esiralleglas‘ objetivos y recursos EJEdCU ados anualmente
Siencia de raunlan con el fin de avanzar en lo prqyecla o en el Plan de
Desarrollo. Esta documentacion posee valores
Resolucion por la cual se adopla el marco estratégico secundarios, por [0 que culminado el tiempo de retencion
en los archivos de la Entidad, sera transferida al Archivo
Comunicacion oficial interna sobre propuesta de metas Histérico para su conservacion total.
Comunicacion oficial interna mediante la cual se
remiten las metas propuestas
Comunicacion oficial remision plan de gestion aprobado
Comunicacién oficial de validacion del plan de gestién
Comunicacién oficial interna de aprobacion del plan de
gestion
Plan de gestion
Comunicacian oficial de reporte frimestral
Comunicacion cficial de realimentacion
Comunicacion oficial interna de socializacion de
resultados de monitoreo
Informe de gestion institucional
130 195 23 Planes Estratégicos Sectoriales PLE-PGS-C PLE-PGS-P0O01 2 3 X
Evidencia de reunion La subserie contiene informacion sobre las aclividades
Comunicacién oficial de aprobacion de plan estratégico realizadas para el cumplimiento de las funciones
sectorial misionales de la entidad, la definicion de metas,
Plan estratégico sectorial estrategias, objelivos y recursos ejecutados anualmente
Acto administrativo de adopcion del plan estratégico con el fin de avanzar en lo proyectado en el Plan de
sectarial Desarrollo. Esta documentacion posee valores
Pilan de accion secundarios, por lo gue culminado el tiempo de refencion
Informe de seguimiento y ejecucion del plan estratégico en los archivos de la Entidad, sera transferida al Archivo
sectorial Histarico para su conservacion total.
ez o % Esta subserie informa sobre la planeacion realizada como
130 195 26 Planes Institucionales de Gestion Ambiental N.A, N.A. 2 3 X parte del analisis de la situacién ambiental en la Secretaria
Plan institucional de gestion ambiental Y la.s. Actibnes)  elmgiencicas, pard Meorar Sl
condiciones, Culminado su tiempo de retencion en los
archivos de gestion y central, la documentacion sera
transferida al Archivo Histonico para su conservacion
permanente

GDI-GPD-F0O24
Version: 02



Pdgina No. 7de 7

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Secretaria de Gebierno

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Aprobacién Acta Comité No. 5

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Fecha: 14 mayo 2019

T T SUBSISTEMA DE GESTION DE LA - DISPOSICION
- coDIGO i RETENCION '
s SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ~____CALIDAD i i . PROCED=I.MIENTOS
Dependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Cadigo Codigg Archivo | Archivo | op | e [y ] g - b
Proceso Procedimiento | Gestion | Central
130 215 PROYECTOS
. La subserie contiene informacion relevante para la
130 215 3 Proyectos de Inversion PEL-PIN-C PLE-PIN-P008 2 3 X investigacién y la historia, sobre los recursos publicos
asignados para el cumplimiento del plan de desarrolio.
Acto administrativo de asignacion gerencia de proyecto Culminado su tiempo de retencion en el Archivo Central, la
documentacién serd transferida al Archivo Histénico para
Proyecto de inversion su conservacion.
Inscripcion del proyecto en SEGPLAN
Ficha-EBID
Concepto de vibiidad de proyectos de inversion
Plan de accién por proyecto
Plan de accion
Memorando de remision de plan de accidon
Plan anual de adquisiciones
Informes ejecutivos proyectos ] ] N
FIRMA SUBSHCRETARIO DE CONVENCIONES
LUBAR ANDRES CHAPARRO CABRA
SUBSECRETARIO DE GESTION INSTITUCIONAL CT= Conservacion Total
E= Eliminacién
M= Microfilmacion
CHRISTIAN L. NADJAR CRUZ $= Seleccion
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
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