ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
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: R o SUB§,I§T_E‘MA_ DISPOSICION
SERIES, SUBSERI‘ESS( TlPOS : c b FINAL PROCEDIMIENTOS. i
F 1 L . 'DOCUMENTALES: . Codigo Cddigo Archive | Archivo
Dependencia Serie Subserie _ S . CT| E |MT
- : Proceso Procedimiento | Gestién | Central
420 10 ACTAS
o Esta subserie presenta informacion que evidencia la
420 10 3 Actas de Eliminacién Documental GDI-GPD-C GDI-GPD-P007 2 3 X ejecucion de pracesos de eliminacion documental en
Informe de valoracién documental "; EnUC?ad.CUHa v'ez cu!n:lne sfu .ndemploAdehretezz_:u:_n_en
Acth e elifiinadin documerntal el Archivo Central, sera transferida al Archivo Historico
para su conservacion permanente,
: s La informacion que contiene esta subserie carece de
420 10 10 Actas de Transferencias Primarias GDI-GPD-C GDI-GPD-P006 2 3 X valores secundarios: la SDG conserva el inventario
Crongatama da TaE e consolidado, como instrumento de descripcion |
9 contral. Una vez culmine el tiempo de retencion
Memorando remision cronograma de establecido en el Archivo de Gestion y el Archivo
(ransfergnrJas documaentales Central de la Entidad, los documentos seran
Inventarios documentales eliminados siguiendo los protacoles establecidos per
Acta de transferencia primaria el Archivo de Bogota y el PIGA.
La informacion que contiene esta subserie posee!
420 10 11 Actas de Transferencias Secundarias GDI-GPD-C GDI-GPD-P006 2 3 X valores secundarios. Una vez culmine el tiempo de
S e E— T - retencion establecido en el Archivo de Gestion y el
omur;lcgcmno iciad plan: de transterentid Archivo Central de la Entidad, los documentas seran
packncana transferidos al Archivo Histdrico para su conservacion.
Plan de transferencia secundaria
Informe técnico del praceso de valoracion y
seleccion
Inventaric documental
Acta de transferencia secundaria
Solicitud de publicacion en pagina web
420 55 COMPROBANTES DE ALMACEN
- B La informacion que centiene esta subserie no posee
420 55 1 Comprobantes de Baja de Bienes GCO-GCI-C GCO-GCI-P002 2 8 X valores para la investigacion. Una vez culmine su
Solicitud de salida de bienes de almacén uempo :!e relenc.::o.n en el_ A_\rchwo Cantral, se
i i procedera a su eliminacién siguiendo los pratocolos!
Comprobante de salida de bienes establecidos por el Archivo de Bogota y el PIGA
420 55 2 Comprobantes de Ingreso de Bienes GCO-GCI-C GCO-GCI-P002 2 8 X La infarmacidn que cor_ltier!‘_a eslarsibsenc 1o panes
b ) : . valores para la investigacion. Una vez culmine su
Solicitud de ingreso de bienes adauiridos tiempo de retencion en el Archivo Central, se
Factura o procedera a su eliminacién siguiendo los protocalos
Contrato o acto administralivo establecidos por el Archivo de Bogotd y el PIGA.
Acta de inicio
Certificacion de recibo a satisfaccian
Remisién
Evidencia de reunién
Comprobante de ingreso
Relacion de elementos para entrega
Solicitud de bien por dependencia
Acta de traslado de bienes
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i SUBSISTEMA DE GESTION DELA DISPOSICION
cODIGO RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD FINAL PROCEDIMIENTOS
] t . DOCUMENTALES Cédigo Cdédigo Archivo | Archivo
Dependencia Serie Subserie T 2 CT| E |MT| S
Proceso Procedimiento | Gestién | Central
) La informacién que contiene esta subserie no posee
420 55 3 Comprobantes de Reintegro de Bienes GCO-GCI-C GCO-GCl-Po02 2 8 X valores para la investigacion. Una vez culmine su
Solicitud de reintegro de bienes al almacén aerpo (,ie retenr.jzon en a! Archwo Gontrdl,, 38
" doin diél i de'k procedera a su eliminacion siguiendo los protocolos
emorando informando el reintegro de bienes establecidos por el Archivo de Bogota y el PIGA.
(opcional)
Comprobante de traslado de bienes
entregados al almacen
420 55 4 Comprobantes de Salida de Bienes GCO-GCI-C GCO-GCI-PO02 2 8 X
Solicitud y registro de salida de bienes en La informacian que contiene esta subsene no posee
calidad de oréstamo entre entidades valores para la investigacion. Una vez culmine su
Comunicacion oficial de respuesta para la tiempo de retencion en el Archivo Central, se
salida temporal de bienes procedera a su eliminacion siguiendo los protacolos
Comprobante de salida de bienes establecidos por el Archive de Bogota y el PIGA.
Acta de entrega de los bienes
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
420 70 GDI-GPD.C DI-GPD-P0O04 3 X
OFICIALES SpkeRo 2
Caomunicacion oficial Esta subserie no posee valores para la histeria, la
ciencia o la cultura. Una vez culmine su tiempo de
retencion en el archivo central, se debera eliminar
cumpliendo los protocolos del Archivo de Bogota y el
PIGA, previa corroboracion de que la copia que se
entrega al destinatario, con su respectivo radicado,
repose en cada expediente
420 110 HISTORIALES DE EQUIPO Y MAQUINARIA N.A. N.A. 2 8 X
Inventarios de equipos La infarmacion que contiene esta subsene no posee
Hojas de vida de equipos valores para la investigacion. Una vez culmine su
Autorizaciones de salida tiempo de retencion en el Archivo Central, se
procedera a su eliminacion siguiendo los protocolos
Manuales 7
. establecidos por el Archivo de Bogota y el PIGA
Baja de equipos
Comunicaciones
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e B o P SUBSISTEMA DE GESTION DE LA | DISPOSICION
coODIGO - - HEa L i : 3 : . RETENCION 2 il
~ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD : = S e © - FINAL
: i . ‘ DOCUMENTAL Cédigo Codi i i
Dependencia Serie Subserie s TALES g na9 Archllvo Arehivo CT| E |MT
Proceso Procedimiento | Gestién | Central
420 125 HISTORIALES DE VEHICULOS N.A. N.A. 2 8 X
Hoja de vida del vehiculo La informacion que contiene esta subserie no posee
Solicitud y asignacion de servicios de valores para la investigacion. Una vez culmine su
mantenimiento correctivo de vehiculos tiempo de retencion en el Archivo Central, se
Diagnostico de la falla del vehiculo procedera a su eliminacion siguiendo los protocolos
Orden de trabajo para el mantenimiento del establecidos por el Archivo de Bogota y el PIGA.
vehiculo
Informe de actividades desarrolladas al
vehiculo
Reciba a satisfaccion de los repuestos
(opcianal)
Listado de repuestos cambiados (opcional)
Recibo a satisfaccion del trabajo realizado al
vehiculo
Certificacion de pago servicio prestada
Comunicacion oficial remitiendo la certificacion
del servicio prestado para pago
Autorizacion de suministro adicional de
gasolina
Registro de consumo por vehicula
Comunicacion oficial solicitando el pago de
consumo por vehiculo
Croguis del accidente de transito
Comunicacion oficial relatando el accidente de
trénsito
420 135
INFORMES
: La subserie contiene informacion con valores
420 1335 2 Informes a Otras Entidades N.A. N.A. 2 3 secundarios relacionades con las metas, estrategias y
Soctud objetivos de la Entidad. Esta documentacion relaciona
Informe de alistaridad las acllvwdadeg de las deper.\denma& las cuales
Comunicacion ofcial rermiliends & inferms presentan sus \_nforrm_as a urga_nlsrnus diferentes a los
de control y vigilancia. Culminados sus tiempos de
retencion en la Entidad, se realizara una seleccién
cuantitativa del 5% de la produccion de cada ano. La
muestra seleccionada sera transferida al Archivo
Histdrico para su conservacion, La demas se eliminara
siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo
de Bogota y el PIGA
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cODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPIOS
DOCUMENTALES *

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA
CAL

IDAD

' RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Cadigo
Proceso

Cédigo
Procedimiento

Archivo
Gestion

Archivo
Central

CT

E

MT

PROGEDIMIENTOS

420

140

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

420

140

Bancos Terminologicos

GDI-GPD-C

GDI-GPD-P002

La subserie compila y define los términos de uso
frecuente en la produccion documental de la Entidad

Banco terminolégica

que sirven de base para elaborar instrumentos de
descripcion nermalizando el lenguaje archivistico. Su
contenido ofrece valores secundarios. Terminado su
tiempe de retencion, los documentos seran de
conservacion total y transferidos al Archivo de Bogota.

420

140

Cuadros de Clasificacién Documental

GDI-GPD-C

GDI-GPD-PO02

Cuadro de Clasificacion Documental

Subsenie que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida en la entidad Es de
permanente actualizacion. Su contenido  ofrece
valores secundarios. Termminado su tiempo de
retencion, los documentos seran de conservacion total
y transferidos al Archivo de Bogota

420

140

Instrumentos de Descripeién de Archivos

GDI-GPD-C

GDI-GPD-P0O02

Inventario documental
Catalogo
Guia

La informacion que contiene la subserie ofrece
posibili para la investigacion y es un instrumento
que salvaguarda la memoria institucional de la
Entidad, en relacién con la evolucion de su estructura
organica y funcional. Una vez culmine su tiempo de
retencién en el Archive Central, sera transferida al
Archivo Histdrico para su conservacion permanente.

420

140

Modelos de Requisitas

GDI-GPD-C

GDI-GPD-P0O02

Modelo de Requisito

La subserie decumental presenta los requisitos)

técnicos para la adquisicion, administracion y,
mantenimiento del sistema de gestion de documentos,
electronicos  institucional. El documento es de
permanente actualizacion. Una vez culmine su tiempo)
de retencion en el Archivo Central, sera transferida al
Archivo Historico para su conservacion permanente,

420

140

Politicas de Gestion Documental

GDI-GPD-C

GDI-GPD-P002

La subserie contiene informacion sobre la orientacion|
técnica que rige al proceso de gestidn documental de|
la entidad. Una vez culmine su tiempo de retencion,

Politica de gestion documental

en el Archive Central, serd transfenda al Archivo
Historico para su conservacion permanente.
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cODIGO e | SUBSISTEMA DE GESTION DE LA RETENCK‘)N DISPOSICION
ES, SUBSERIES Y TIPOS il CALIDAD - : © - FINAL S EOCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie odigo C‘f"f'g_" Arch_wu Archivo | o | £ | mT S e
Proceso Procedimiento | Gestién | Central :
La subserie contiene informacion sobre las series y
420 140 & Tablas de Control de Acceso GDI-GPD-C GDI-GPD-P002 2 3 X subseries que pueden ser consultadas por parte de
Tabla da control de acceso los usuarios internes y externos, Una vez culmine su
tiempo de retencion en el Archivo Central, sera
transferida al Archivo Histdrico para su conservacion
permanenta.
.. La informacion que contiene la subserie ofrece
420 140 7 Tablas de Retencion Documental GDI-GPD-C GDI-GPD-P009 2 3 X pasibilidades para la investigacién y es un instrumento
Ficha de valoracion que salvaguarda la memorna institucional de la
Entidad, en relacion con la evolucion de su estructura
Cuadro de caracterizacion documental orgdnica y funcional. Una vez culmine su tiempo de
Cuadro de clasificacion decumental retencion en el Archivo Central, sera transferida al
B s reteras eeentst Archivo Historico para su conservacion permanente,
. La informacién que contiene la subsene ofrece
420 e 8 Tablas de Valoracién Dacumental N.A. N.A. 2 3 X posibilidades para la investigacion y es un instrumenta
Inventanos documentales que salvaguarda la memona institucional de la
Fichas de valoracion Entidad, en relacién con la evolucion de su estructura
Cuadro de clasificacién organica y funcional. Una vez culmine su tiempo de
Tabla de valoracion documental retencion en el Archive Central, sera transferida al
Archivo Histarico para su conservacion permanente.
420 155 INVENTARIOS
B} ) Esta subserie contiene informacion relevante sobre la
420 155 1 Inventarios de Bienes Inmuebles N.A. N.A 2 8 estructura y recursos fisicos de la entidad. Culminados
Inventanc general de eaificios sus tiempos de retencidn en el Archive Central de la
Secretaria, se seleccionaran los inventarios generales
del cierre de ano. La documentacion seleccionada
sera transferida al Archivo Histérico para su
conservacion. La demas se eliminard siguiendo los
protocolos establecidos por el Archivo de Bogotd y el
PIGA.
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CODIGO : SUBSISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPQOSICION i
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD FINAL PROCEDIMIENTO'S:
I = ficaid Caédigo Cédigo Archivo | Archivo crl e lwr i 6oy
Dependencia Serie Subserie —— Procedimiento | Gestién | Central : :
Esta subserie contiene informacion relevante sobre la
420 155 2 Inventarios de Bienes Muebles N.A. N.A. 2 8 eslructura y recursos fisicos de la entidad. Culminados
- - sus tiempos de retencion en el Archivo Central de la
Invantario ggnaral de hleangs devollitives y da Secretaria, se seleccionaran los inventarios generales
consumo del ciere de ano. La documentacion seleccionada
sera transferida al Archive Historico para su
conservacion. La demas se eliminara siguiendo los
protocoles establecidos por el Archivo de Bogota y el
PIGA.
420 195 PLANES
La subserie informa sobre la planeacion de la
420 195 3 Planes Anuales de Adquisiciones GCO-GCI-C GCO-GCI-P001 2 3 X contratacion de bienes y servicios :acesarios para el
—— funcionamiento de la SDG. Una vez culmine su tiempo
Blgn el deEagbiskionss de retencicn en el Archive Central, sera transferida al
Archiva Histonco para su conservacion permanente.
La subserie contiene informacién sobre planes,
420 195 T Planes de Conservaciéon Documental GDI-GPD-C GDI-GPD-P0O02 2 3 X programas, estrategias, procesas y pmcedimie:lcs de
re— conservacion documental, tendiente a asegurar el
Liagnostino mleqra_l. de archivos mantenimiento de la informacion. Una vez culmine su
Plande Solinprvasion df)cumental tiempo de retencion en el Archivo Central, sera
E[raorf\;:r::aservacwon cliintal 2 largg PEzo, transferida al Archive Histérico para su conservacion
Programas de conservacion documental pemansnle:
Evaluacion condiciones locativas
Plan de conservacion documental
Registro de capacitacion
Registro de control limpieza locativa
Registro de control limpieza documental
Registro de control saneamiento ambiental
Registro de control de roedores
Informe tecnico de saneamiento
Reagistro fotografico
Control de registro humedad relativa y
temperatura
Seguimiento almacenamiento y re-
almacenamiento
Evaluacién factores de riesgo y controle de
emergencia en los depositos de archivo
Infarme de gestion del plan de conservacion
documental
ién Digi La subserie contiene informacion sobre los medios de
420 195 18 E::;:s de-Rressivacion Digitaba Laggo GDI-GPD-C GDI-GPD-P002 2 3 X almacenamiento, formatos, evaluacion de aspectos
Planes de preservacién digital a largo plazo i Eslm‘eg'as' riesgos sobre la prasanacicn
documental, tendiente a asegurar el mantenimiento de
la informacién Una vez culmine su liempo de
retencion en el Archivo Central, serd transferida al
Archivo Histdrico para su canservacién permanente
La subserie contiene el ordenamients légico dado a
420 195 24 Planes Institucionales de Archivas GDI-GPD-C GDI-GPD-P00O2 2 3 X los planes y proyectos archivisticos fcn’nugl,ados por la
Fannosias earalde achvos SDG. Una vez culmine su tiempo de retgnciérj e'nr el
Ma{r\z dapriorzacisn Archivo Central, srs.fra transferida al Archivo Historico
Plan institucional de archivos para sy conservacion permanents;

Pagina No. 6 de 7

GDI-GPD-FO24
Versidn: 02

Vigencia! 16 de agosto de 2018



GERENCIA DE LA INFORMACION
GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Aprobacitn Acta Comité No, 5
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THEEEE ; SUBSISTEMA DE GESTION DE LA g e DISPOSICION
cODIGO | S5 STIONDET RETENCION DIERIGION
; SERIES, SUBSERIES Y TIPOS CALIDAD - : £ . FINAL
L i K ; DOCUMENTALES Cédigo Cédigo Archivo | Archivo FROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie L 1. CT| E |MT i
Proceso Procedimiento | Gestion | Central
420 210 PROGRAMAS
o La subserie sintetiza informacion de actividades
420 210 2 Programas de Gestion Documental GDI-GPD-C GDI-GPD-P0O02 2 3 X administralivas y técnicas tendientes a planificar,
Diagnostico integral de archivos manejar y organizar la documentacion para facilitar su
Maf{iz : utilizacién. Una vez culmine su tiempe de retencién en
Pinar el Archivo Central, sera transferida al Archivo Histérico
Programa de gestion documental Para sy eonservacian fermanente.
REGISTROS DE COMUNICACIONES
420 235
OFICIALES
Registros de Comunicaciones Oficiales Esta subserie no posee valores para la historia, la
20 235 1 Enviadas GDI-GPD-C GDI-GPD-P004 2 3 X ciencia o la cultura. Una vez culmine su tiempo de
retencian en el archivo central, se debera eliminar
Registro de comunicacianes oficiales enviadas cumpliendo los protocolos del Archivo de Bogota y el
= — - PIGA, previa corroboracion de que la copia que se
420 235 2 Registros de Comunicaciones Oficiales GDI-GPD-C GDI-GPD-P004 2 3 X entrega al destinatario, con su respectivo radicado,
Internas repose en cada expediente,
RegistroSde comunicaciones oficiales internas
420 235 3 Reg_lsfros de Comunicaciones Oficiales GDI-GPD-C GDI-GPD-P004 2 3 X
Recibidas
Registro de comunicaciones oficiales recibidas
REGISTROS DE PARQUEO DE VEHICULOS
420 240
OFICIALES N.A. N.A. 2 3 X
Registros La informacion que contiene esta subserie no posee
Turnos valores para la investigacion. Una vez culmine su
Novedades tiempo de retencion en el Archivo Central, se
procedera a su eliminacion siguiendo los protocolos
establecidos por el Archivo de Bogota y el PIGA
REGISTROS DEL SERVICIQ DE
420 5.
255 TRANSPORTE N.A. N.A. 2 3 X
Registra La informacion que contiene esta subserie no posee
Tumo valares para la investigacion. Una vez culmine su
Novedad tiempa de retencian en el Archivo Central, se
procedera a su eliminacion siguiendo los protocolos
establecidos por el Archivo de Bogoté y el PIGA

LUBAR ANDRES CHAPARRO CABRA
SUBSECRETARIO DE GESTION INSTITUCIONAL

CONVENCIONES

CHRISTIAN L. NADJAR CRUZ
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

M= Microfilamacién
5= Seleccién
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