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GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA

Aprobacién Acta Comité No. 5

Fecha: 14 mayo 2019

cODIGO SQBSIST!EI?'EA DE GES'I:ION DE LA RETENCION _ =I:?!SPO_SIC_F N 4 Wi e
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS Sl __ CALIDAD - : zn . FINAL PROCEDIMIENTOS
5 F e ~ DOCUMENTALES . Cadigo Cadigo Archivo | Archivo
Dependencia | Serie | Subserie : femmnrtl Tt i CT| E |MT| S
i i e Proceso Procedimiento | Gestién | Central
180 05 ACCIONES CONSTITUCIONALES
¥ Esta subserie presenta valores secundarios por el conocimiento que
180 o5 1 Acciones de Grupo N.A. N.A. 5 15 X lofrece sobre el gjercicio de los derechos constitucicnales por los
Auto ciudadanos. Sin  embargo, los expedientes originales son
Demanda conservados por los despachos judiciales, por lo gque al culminar el
Notificacion tiempo de retencion establecido para el Archivo Central, se realizara
Poder la seleccion de una muestra cuantitativa del 5% anual. Esta muestra
Comunicacion oficial sera transferida al Archivo Histérico para su conservacion
Antecedentes permanente. La documentacion no seleccionada se eliminara
Pruebas siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de Bogota y el
Alegatos de conclusion PIGA.
Fallo
Concepto
Recurso
Resolucion
Ficha Tecnica
Aclas
Constancia
Esta subserie presenta valores secundarios por &l conocimiento qua
180 05 2 Acciones de Tutela N.A. N.A. 5 15 X Nofrece sobre el ejercicio de los derechos constitucionales por los
Auto ciudadanos. Sin embargo, los expedientes originales son
Demanda conservados por los despachos judiciales, por lo que al culminar el
Notificacién tiempa de retencién establecido para el Archiva Central, se realizara
Comunicacién oficial la seleccién de una muestra cuantitativa del 5% anual. Esta muestra,
Poder sera transferida al Archiva Historico para su conservacion
Antecedentes permanente. La documentacion no seleccionada se eliminard
Contestacion de la demanda siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de Bogola y el
Pruebas PIGA.
Alegatos de conclusidn
Fallo
Recurso
Resolucion
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Secretaria de Gobiemo
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GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

TABLA DE RETENC

ZION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ]LlRf[)l(IA

Aprobacidn Acta Comité No. §

Fecha: 14 mayo 2019

cODIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION o
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD FINAL: PRC))E:ED.IMIENTOS
1 ’ K DOCUMENTALES Codigo Cadigo Archivo | Archivo e o
Dependencia | Serie | Subserie i i CT| E |MT it
i Proceso Procedimiento | Gestion | Central
= Esta subserie presenta valores secundarios por el conocimiento que
180 05 3 Acciones Populares NA. NA. 5 15 ofrece sobre el ejercicio de los derechos constitucionaies por los
Auto ciudadanos.  Sin  embargo, los expedientes originales son
Demanda conservados por los despachos judiciales, por lo que al culminar el
Notificacion tiempo de retencian establecido para el Archivo Central, se realizara
Poder la seleccion de una muestra cuantitativa del 5% anual. Esta muestra
Comunicacion oficial sera ftransferida al Archivo Histérico para su conservacion
Antecedentes permanente. La documentacion no seleccionada se eliminara
Pruebas siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de Bogota y el
Alegatos de conclusion PIGA
Fallo
Conceplo
Recurso
Fallo
Resolucion
Ficha Técnica
Constancia
180 10 ACTAS
Esta subserie evidencia la realizacion de reuniones del Comité
180 10 24 Actas del Comité Internc de Conciliacion GJR GJR-PO0O1 2 3 X Interne de Conciliacién, los temas ftratados, los debates que se
Citacen 3l Camis presentav_n y las decisia_ne_s lomaqas en el marco de los lineamientos
Agenda de la sesion del Comité ES(Hb\eFIdDS por el I':)lsllnlc Capital de acuerdo con el modelo de
Acta de la sesion del Comite Qerencwa Jundncg Pubﬁma a;t_optado, el cual se er)?lende como un
sistema de gestion, crientacion y conirol a la gestion en el ambito
Registro de asistencia a a sesion del Comité juridico. Cumplido su tiempo de rele_ncién. se debe transferir al
Fitha tbenica Archivo Historico para su conservacion puesio que cuenta con
valores secundarios.
Antecedentes
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e SUBSISTEMA DE GESTION DE LA : [ DISPOSICION ;
FoRIco _ SERIES, SUBSERIES | CALIDAD DREIENCION _ FINAL T
Dependencia | Serie |Subserie| | DOCUMENTALES Cédigo Codigo Archivo | Archivo | o |0 e
: Proceso Procedimiento | Gestion | Central
180 45 COBROS PERSUASIVOS N.A. N.A. 2 8 X

Registra de control de multas

Comunicacion oficial interna de remision de
expediente

Lista de chequeo

Memorando remision reporte de multas
Reporte mensual de multas

Acta inicio localizacion

Comunicacion al deudor para pago voluntario
de multa

Acuse de recibo

Comunicacion a camara de comercio
Comunicacidn a instrumentos publicos
Comunicacion movilidad

Registro de recaudo conceptos - secretaria
distrital de hacienda

Reporte recaudo conceptos - secretaria distrital
de hacienda - pagado

Acto administrativo de terminacion de cobro
persuasivo

Comunicacion al deudor para pago voluntario
de muita

Acta acuerdo de pago

Reporte recaudo conceptos variados direccion
distrital de tesoreria - secretaria distrital de
hacienda

Constancia de agotamiento de etapa de cobro
persuasivo

Comunicacion para oficina de ejecuciones
Carpeta de gestion consolidada

Lista de chequeo envio ejecuciones fiscales

Comunicacion oficial de envio de reporte de
novedad

Listado de control de multas

Comunicacion oficial de solicitud de
informacion del proceso

Comunicacion recibida para subsanar el titulo
ejecutiva

Memarando informando proceso de multa
Comunicacion oficial de remision de titulo
subsanadao

Comunicacion oficial interna de develucion de

expediente

La serie informa sobre |a labor administrativa de incentivar al deudor
para que realice el pago voluntario de las multas. Cumplido su
tiempo de retencion sera objeto de eliminacion, siguiendo los
protocolos establecides por el Archivo de Bogota y el PIGA, por
cuanto su informacion no presenta valores secundarios de ningun
tipo. Esta serie refleja el procedimiento administrativo para ejecutar
el cobro persuasivo de acreencias no tributarias a favor de los
Fondos de Desarrollo Local. Busca brindar facilidades para que &l
deudor realice el page voluntario de multas impuestas por los
Alcaldes Locales al ejercer control de establecimientos comerciales o
cuando se cometen infracciones al regimen de obras y urbanismo,
antes de iniciar un proceso de cobro persuasiva.

GDI-GPD-F024
Version: 02
Vigencia: 16 de agosto de 2018



Pagina No. 4 de 6

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Aprobacién Acta Comité No. 5
ALCALDIA MAYOR ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO
DE BAGOTAD.C.  |GF[CINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA Fecha: 14 mayo 2019
Secretaria de Gobiarmo
] DE LA ; DISPOSICION Hi i ! 7,
cODIGO SUBSISTEMA DE GESTION RETENCION | i . o : L i
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD e FINAL | ~ PROCEDIMIENTOS
D d : Serie | Subserie . DOCUMENTALES Cadigo Cadigo Archivo | Archivo ctl| e lmtl s ElTEE
epencenca i Proceso Procedimiento | Gestion | Central : i
180 60 CONCEPTOS
e La subserie contiene informacion relevante para la historia, una vez
180 60 1 Conceptos Juridicos N.A, N.A. 2 3 X lcumine su tiempo de retencidn en el Archivo Central, se
Solicitud de concepto juridico seleccionara una mues(rar cualitativa, conservando aqgellos
i conceptos de mayor relevancia para el desarrollo de las funciones
Coneepto juridico misionales de la Secretaria. La documentacién seleccionada sera
Comunicacion interna transferida al Archivo Histérico para su conservacion permanente. La

demas se eliminara siguiendo los protocolos establecidos por el

Evidencia de reunion
Archivo de Bogota y el SIGA.

Lista de asistencia

180 65 CONCILIACIONES

I A Aunque la subserie Conciliaciones Prejudiciales contiene
189 65 = CGonclliaclenes:Prajudiclales T, DL 2 8 X informacién importante, puesto que en ella se evidencia un acuerdo

prejudicial, es decir la solucion de una controversia antes de ejercer

(Sizhr'::::t:acidn Sficial el derecho de accién‘ por medio de un proceso judicial cualquiera que
Ficha técrica sea su natura!eza. Dicho proceso EX(rEludlClﬂl lleva inmerso un 7
poder ilempo para ejercer un deret:_rTo de accion que como consecuencia es
Demanda el mtsmlc.) hg.mpo d_e prescipeion para e.jelrcer dicha gest_JUn de llevar
Acta la conciliacion prejudicial a}\ tramite juridico currespnndle_nte, por lo
Pruebas que una vez cumplido su tiempo de retencion no prestara un servicio
archivistico y juridico es decir cumplé su finalidad con la cual se

Fallo o sentencia ! =
concluye que procede a su a eliminacion.

recursos
Pruebas
Resolucion

180 95 :gggg;:f;gs gggzgﬁggs DE GET-IVC-C GET-IVC-P038 2 3 X
Solicitud de autorizacion para la realizacion de La serie contiene informacion solicitada para verificar el
aclividades de aglomeracion cumplimiento de requisitos para realizar actividades de aglomeracion
Plan de emergencia y contingencia para la de publico o para la habilitacion de escenarios para realizar
prevencion y mitigacion de riesgos espectaculos de artes escénicas en Bogota. Una vez culminado su
concepto técnico favorable al plan de tiempo de retencian, la documentacién sera transferida al Archivo
emergencias Histarico, por cuante su informacion presenta valores para la historia
Concepto técnico de seguridad y prevencion de y la cultura.

incendios

concepto técnico del comportamiento
estructural y funcional del escenario
Concepto tecnico sanitario

Concepto técnico ambiental a la generacion de
ruido

planos de disefio y construccion
Concepto técnico de cumplimiento de
requisitos

Cerlificado de paz y salvo de impuestos o
contribuciones tributarias

Certificado de pago de derechos de autor

Pdliza de garantia y cumplimiento
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GERENCIA DE LA INFORMACION
GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Aprobacién Acta Comité No. 5
ALCALDIA MAYOR ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO
DE BOGOTAD.C.  |oF|CINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA Fecha: 14 mayo 2019
Secretaria de Gobierno
i ek SUBSISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION
 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD FINAL PROCEDIMIENTOS
: b d - DOCUMENTALES Codigo Cadigo Archivo | Archivo 0 e
Dependencia | Serie | Subserie 1 L = 9 ol i CT| E |MT
e Proceso Procedimiento | Gestién | Central
Poliza de responsabilidad civil extracontractual
Contrato de alquiler de escenario
Planilla control de aforo
Resolucion de decisién
Aviso de notificacion
Comunicacién oficial comunicando notificacion
Comunicacion oficial a entidades Sistema
Unico de Gestién para el Registo Evaluacion y
Autorizacién de Actividades de Aglomeracion
de Publico en el Dlistrito Capital
180 135 INFORMES
180 138 4 lins Entidades de G 1y Vigil . NA NA " Esta subserie posee valores secundarios porgue contiene
nformes 4 Eptidades de'Control.y Vigilancla o - 2 8 informacion sobre la toma de decisiones en la Entidad. Una vez
Solicitud de informe cumpla los tiempos de retencion establecidos en el Archive Central,
Informe la documentacion sera transferida al Archivo Historico para su
Comunicacion oficial remitiendo el informe conservacion permanente.
186 135 2 Inf o Entidad NA La subserie contiene informacion con valores secundarios
nfomaesa Otras Entidades =2 WA 2 N relacionados con las metas, estrategias y objetivos de la Entidad.
Solicitud de informe Esta documentacion relaciona las actividades de las dependencias,
Informe las cuales presentan sus informes a organismos diferentes a los de
Comunicasion eficial femitiendo el informa control y vigilancia, Culminados sus tiempos de retencion en la
Entidad, se realizard una seleccion cuantitativa del 5% de la
produccion de cada afio. La muestra seleccionada sera transferida al
Archivo Histérico para su conservacion. La demas se eliminara
siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de Bogota y el
PIGA
180 135 1 Inf P——— NA NA Esta subserie documenta las actividades relacionadas con la
nformes de Geston o o 2 3 ejecucién de las funciones en las dependencias y consolida
Solicitud de informe informacion scbre el funcionamiente de la Entidad. Culminado su
Informe tiempo de retencién en el Archivo Central, se seleccionaran los
Cemunicacién oficial remitiendo el informe infarmes consolidados anuales. La documentacion seleccionada
para su conservacion sera transferida al Archivo Histérico
180 205 PROCESQS JUDICIALES N.A, N.A 5 15
Auto Esta serie contiene valores para la investigacion social y la
Demanda administracion publica porque informa sobre |a resolucicn de
Notificacion conflictos en diversas areas tematicas. Culminando sus tiempos de
Comunicacion oficial retencion, los expedientes seleccionados para su conservacion
seran transferidos al Archivo Histérico. Con los demas se podra
proceder a su eliminacion siguiendo los protocolos del Archivo de
Bogota v el PIGA

GDI-GPD-FD24
Version: 02
Vigencia: 16 de agosto de 2018



Pagina No. 6 de 6

GERENCIA DE LA INFORMACION
GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Aprobacién Acta Comité No. 5
ACEALBA MO ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE GOBIERNO
DE BOGOTAD.C.  |HECINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA Fecha: 14 mayo 2019
Secretaria de Gobierno <
i BSISTEMA DE GESTION DE DI IC
cODIGO i : StBslo IEMAD= CES T = RETENCION INOBIAON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD = FINAL
= = . 2 PROCEDIMIENTOS
2 . = DOCUMENTALES i Cédigo Cadigo Archivo | Archivo =i
Dependencia | Serie | Subserie i e = CT| E |MT| S - :
Proceso Procedimiento | Gestion Central
Poder
Antecedentes
Contestacién de la demanda
Pruebas
Alegatos de conclusion
Fallo
Comunicacion oficial
Recurso
Resolucion
180 230 REGISTROS DE REQUISITOS LEGALES GJR GJR-P002 2 3 X
Requisito Legal La serie informa sobre el proceso de evaluacion periddica realizada
Registro de los requisitos legales identificados a los aspectos legales que afectan la mision de la Secretaria Distrital
Actos administrativos firmados por el Despacho de Gobierno. Culminado su tiempae de retencion en el archivo central
ACIOS aaminisirauvos rirmaaos por el aicalag de la Secretaria, la serie sera transferida al Archivo Histérico por
Inral cuanto presenta valores secundarios para la investigacion, la ciencia
Requisitos legales identificados en informes de y la cultura, puesto que consolida y organiza la reglamentacion del
auditoria ) orden nacional, distrital e interno que sirve de fundamento para el
Normograma actualizado desarrollo de las funciones misionales de la Entidad.
Narmograma con el registro del monitoreo y
evaluacion
Plan de mejoramiento formulado
180 265 RESOLUCIONES GET-IVC-C GET-IVC-P038 2 8 X
Resolucion La serie contiene informacion sobre los actes administrativos de
carécter interno a través de los cuales se imparten instrucciones
administrativas y misionales en la Secretaria Distrital de Gobierno,
relacionados con las funciones de inspeccian, vigilancia y control.
Culminado su tiempo de retencion en la entidad, se debe transferir al
Archivo Histérico para su conservacion puesto que presenta valores
para la historia, |a ciencia y la cultura.
FIRMA suasecﬁ CONVENCIONES
LUBAR ANDRES CHAPARRO CABRA A
SUBSECRETARIO DE GESTION INSTITUCIONAL CT= Conservacion Total
: — E= Eliminacién
FIRMA RATIVO: M= Microfilmacién
CHRISTIAN L. NADJAR CRUZ 5= Salpcdion
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
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