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1. INTRODUCCION

El Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, establece los bancos terminoldgicos de tipos, series y
subseries documentales, como uno de los instrumentos archivisticos para desarrollar la gestion documental en
las entidades publicas!-

En la Circular Externa No. 003 de fecha 27 de febrero de 2015, mediante la cual el Archivo General de la
Nacion Jorge Palacios Preciado establece las directrices para la elaboracién de tablas de retencion
documental, menciona en el punto de identificacion y descripcion de series y subseries documentales que ...
el Archivo General de la Nacién conformara y administrard el banco terminolégico de series y subseries
documentales, en el cual se consignard la denominacién genérica de las series, de acuerdo con las
denominaciones existentes, segin los diferentes sectores, para lo cual se podran tomar los nombres asignados
en las tablas de retencién documental de los organismos cabeza de sector”.

En el nivel distrital, la Direccién Distrital de Archivo de Bogotd como ente rector del Sistema Distrital de
Archivos emitié la Circular nimero 001 de 2013, en la que define los lineamientos para la elaboracién e
implementacién de las tablas de retencién documental de las entidades del Distrito Capital. Entre otros
aspectos, dispone que una vez el Consejo Distrital de Archivos emita concepto favorable de convalidacién de
la tabla, ésta debera ser remitida al Archivo General de la Nacién para su incorporacién al Registro Unico de
Series Documentales (RUDS). Como documento anexo para la presentacion de la tabla de retencién
documental al Consejo Distrital de Archivos de Bogota, se exige el glosario de términos asociados.

La tabla de retencién documental de la Secretarfa Distrital de Gobierno fue ajustada segun las
recomendaciones registradas en el concepto técnico de verificacién de ajustes a instrumentos técnicos
emitido por la Secretarfa Técnica del Concejo Distrital de Archivos de Bogota, D.C., y remitida a dicha
instancia para su revisién, evaluacién y convalidacién. Este instrumento fue convalidado mediante el Acuerdo
07 de 24 de mayo de 2018. Como uno de los anexos se presenté el glosario de términos misionales y
procedimentales, en 143 folios.

Aun cuando no se requiere su presentacion ante el Archivo General de la Nacién ni el Consejo Distrital de
Archivos, el banco terminolégico de series y subseties documentales hace parte de los instrumentos
archivisticos para la gestion documental que deben tener las entidades publicas. Por esta razén, la Secretarfa
Distrital de Gobierno complementé el mencionado glosario de términos misionales y procedimentales, con la
inclusiéon y definiciéon de las series y subseries documentales que hacen parte del cuadro de clasificacion
documental y de la tabla de retencién documental, para elaborar el banco terminolégico exigido por el
Decreto 1080 de 2015. Por lo tanto, las denominaciones y definiciones que contiene este documento son
extraidas de los mencionados instrumentos archivisticos.

! Presidencia de la Republica de Colombia. Decreto nimero 2609 de 14 de diciembre de 2012 “por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las
Entidades del Estado”. Esta disposicién se encuentra recogida en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 26 de mayo de 2015 “por medio del cual se
expide el Decreto Unico del Sector Cultura”.
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2. OBJETIVO GENERAL

Contar con un banco terminolégico referido a las series y subseries producidas por la Secretaria Distrital de
Gobierno, que contribuya al entendimiento y comprensién del contexto de la entidad y a la investigacién
documental y archivistica para el fortalecimiento de la memoria de la ciudad.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Definir los conceptos que se desprenden de las seties y subseries y que conforman el vocabulario
especializado en el marco de la produccién documental de la Secretarfa Distrital de Gobierno.

2. Normalizar el lenguaje utilizado en la produccién documental de la Secretarfa Distrital de Gobierno
que facilite su comprensién y utilizacién, para evitar la ambigtiedad que se pueda presentar al utilizar
los términos comunes y especializados por parte de los servidores publicos.

3. Construir una herramienta que permita a la ciudadania conocer el contexto de la entidad y
comprender los términos utilizados para definir las actividades misionales, estratégicas, transversales
y de apoyo de la entidad.

4. METODOLOGIA

Se retoma en este apartado el trabajo realizado por la Direccién Administrativa de la Secretarfa Distrital de
Gobierno para la construccion del glosario de términos misionales y procedimentales, y para su complemento
con la inclusién de series y subseties, con el propdsito de construir el banco terminolégico.

En primer lugar, como parte de la elaboracion de la tabla de retencién documental de la Secretarfa Distrital de
Gobierno, se realizé un trabajo de identificacién de la produccién documental, teniendo como base los
procesos y procedimientos registrados en el Sistema Integrado de Gestién de la entidad. En esta fase se
generé un registro de los documentos de archivo que se producen en desarrollo de las diferentes actividades
ejecutadas por la Secretarfa, conservando el nombre asignado en los procedimientos y definiendo la
informacién que contiene cada documento, puesto que se trata de términos que no son de uso comun o
cotidiano y se considera que su definicién ayuda a comprender la producciéon documental y la funcionalidad
que tienen los expedientes.

En segundo lugar, se establecié un nombre normalizado para la agrupacién (serie o subserie) en la que se
incluye el documento producido. Para concretar esta denominacion, se recurrié a la consulta de las normas
vigentes. Este nombre se registré en el cuadro de clasificacion documental y en la tabla de retencién
documental, instrumentos en los que se sintetizan las actividades desarrolladas por la Secretarfa en
cumplimiento de sus funciones. Por ser este trabajo de identificacion, agrupacion y denominaciéon un ejercicio
subjetivo, se hace necesario describir el contenido.

Como parte de los ajustes realizados a la tabla de retencién documental para su remision al Consejo Distrital
de Archivos, se seleccionaron los términos que aparecian registrados en los procesos y procedimientos con
los que se construyé la tabla. Con ellos se conformd el glosatio de términos misionales y procedimentales, el
cual consta de 980 registros, pero no incluye las definiciones de las series y subseries que hacen parte de la
produccién documental de la Secretarfa.
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Una vez definidos los elementos que debe contener la propuesta de banco terminolégico, se registraron las
series y subseries documentales misionales en una hoja de excel, ordenadas alfabéticamente para facilitar su
consulta, diligenciando frente a cada una los siguientes campos: coédigo de dependencia, codigo de serie,
cédigo de subserie, nombre de la dependencia, nombre de la serie, nombre de la subserie y definicién de
términos.

Como resultado, se obtuvo el registro de 221 términos, el cual basicamente informa sobre el contenido de los
documentos que se agrupan bajo estas denominaciones. En este sentido, el ejercicio de compilacién y
definicién de términos se puede entender como la base para la posterior elaboracion de instrumentos de
descripcién para la documentacion producida por la Secretarfa Distrital de Gobierno, puesto que contribuye a
la normalizacién del uso del lenguaje archivistico y, por tanto, a la descripcidén y recuperacién de la
informacion.

Asi mismo, el trabajo que aqui se presenta constituye un instrumento archivistico de referencia para que los
usuarios de la informacién producida por la Secretaria Distrital de Gobierno puedan conocer su produccion
documental, ademds, contribuye a garantizar el derecho de acceso a los documentos publicos, que otorgd el
articulo 74 de la Constitucion Politica a todas las personas.
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5. DEFINICIONES

CODIGO

NOMBRES

DEFINICION DE TERMINOS

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

381

5.5

Oficina Asesora

de Juridica

ACCIONES

CONSTITUCIONALES

Acciones de Grupo

Subserie documental integrada por los
documentos de aquellas acciones
interpuestas por un nimero plural o un
conjunto de personas que rednen
condiciones uniformes respecto de una
misma causa que originé perjuicios
individuales para dichas personas.

381

Oficina Asesora
de Juridica

ACCIONES

CONSTITUCIONALES

Acciones de Tutela

Subserie documental integrada por los
documentos de aquella accién que
puede ser interpuesta por toda persona
pata reclamar ante los jueces, en todo
momento y lugar, mediante un
procedimiento preferente y sumario, por
si misma o por quien actde a su nombre,
la proteccién inmediata de sus detechos
constitucionales fundamentales, cuando
quiera que éstos resulten vulnerados o
amenazados por la accién o la omisién
de cualquier autoridad publica o de los
patticulares que presten un servicio

publico.

381

5.15

Oficina Asesora

de Juridica

ACCIONES

CONSTITUCIONALES

Acciones Populares

Subserie documental en la que se rednen
los documentos de los medios
procesales para la proteccion de
derechos e intereses colectivos.

321

10

10.5

Alcaldias
Locales

ACTAS

Actas de
Conciliaciéon

Subserie documental integrada por
documentos en los que se relacionan las
acciones pedagogicas y las labores de
conciliacién realizadas por los
inspectores de policia y las Corregidurfas
de las Alcaldias Locales de Ciudad
Bolivar y Sumapaz, con ciudadanos
conducidos a la Unidad Permanente de
Justicia, para generar un espacio de
comunicacién y concertacién para la
solucion de conflictos, basado en el
respeto a las diferencias, la tolerancia y
el cumplimiento de las normas de
convivencia ciudadana.
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CODIGO NOMBRES DEFINICION DE TERMINOS
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE | DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
Subserie documental integrada por
Actas de documentos en los cuales se evidencia el
Alcaldias Conformacion de | PrOceso de conformacién de espacios
321 10 10.10 Locales i ACTAS Punto de Atencion | ™° institucionales, atendidos por actores
Comunitaria voluntarios de convivencia, a los que
acuden ciudadanos que se encuentran en
conflicto, para concertar una solucién.
Subserie documental integrada por
Actas de documentos en los cuales se deja
31 10 1015 Alcaldias ACTAS Disposicion de constancia sobre la accién de decomiso
’ Locales Bienes de mercancias u objetos de transaccion,
Decomisados por parte de las autoridades encargadas
de custodiar el espacio publico.
Subserie documental integrada por un
conjunto de documentos en los cuales
Direccion Actas de se evidencia la ejecucién de procesos de
621 10 10.20 Administrativa ACTAS Eliminacion de eliminacion documental, resultado de la
Documentos aplicacién de las disposiciones finales
establecidas para series y subseries, en la
Tabla de Retencién Documental.
Subserie documental integrada por
Actas de Juramento documentos mediante los cuales se
. evidencia la adquisicion de la
311 10 10.25 | Despacho ACTAS de Colombiano por L q .
Adoncion nacionalidad colombiana o
P naturalizacién a extranjeros domiciliados
en Colombia.
Subserie documental integrada por
documentos que reflejan el desarrollo de
. . las reuniones de la Comision de
Direccion de Actas de la
331 10 10.30 Gestidn ACTAS Comision de Personal, los temas tratados, los debates
’ Humana Personal que se presentan y las decisiones
relacionadas con el acceso, permanencia,
promocion y tetiro de quienes hacen
parte de la carrera administrativa.
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CODIGO NOMBRES DEFINICION DE TERMINOS
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE | DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
Subserie documental integrada por
documentos que evidencian la
realizacion de las reuniones de la
Comisién Distrital para la Coordinacién
Actas de la o
e y Seguimiento de los Procesos
S Comisién Distrital
Direccién de arala Electorales, los debates presentados y
351 10 10.35 Seg’u?n‘qiento V| ACTAS I(:):oor dinacion v las decisiones tomadas con respecto .al.
Andlisis o ’ deber de proteger el derecho al ejercicio
L. Seguimiento de los
Estratégico Procesos del voto durante los procesos electorales
y la transparencia de los mismos,
Electorales c - ;
realizando las actividades requeridas
patra cumplir con las garantias electorales
y salvaguardar los derechos y deberes de
los partidos y movimientos politicos.
Subserie documental integrada por
documentos que evidencian los temas
1 ’
) Actas de la tratado-s,- os debates que se presentan y
Subsecretaria de o las decisiones tomadas por la Comisién
Comisién . L
Asuntos . Intersectotial de Gestién y Desatrollo
Intersectorial de . -
411 10 1040 | Localesy ACTAS Gestion v Local con respecto a la articulacién de la
Desarrollo Y gestion de los diferentes organismos y
. Desarrollo Local . . .
Ciudadano o . entidades del Distrito Capital, para
del Distrito Capital ) -
garantizar la efectividad y
materializacién de los derechos
humanos individuales y colectivos.
Subserie documental integrada por
documentos en los que se relacionan los
temas tratados y acordados por la Junta
de Distribucién de Pabellones y
Actas de la Junta de | Asignacién de Celdas sobre la
Direccion de la Distribucién de asignacion de pabellones y celdas en la
521 10 10.45 . . ACTAS Pabellones y Carcel Distrital y la seleccién de las
Circel Distrital . - . .
Asignacién de personas privadas de la libertad por
Celdas categorias atendiendo a su sexo, edad,
naturaleza del hecho punible,
personalidad, antecedentes, condiciones
de salud fisica y mental, que motivan su
ubicacién en determinado lugar.
Subserie documental integrada por
documentos que evidencian el desarrollo
de las sesiones de la Junta de Evaluacion
de Trabajo, Estudio y Ensefianza, en las
Actas de la Junta de | cuales se presentan informes,
521 10 10.50 D}recclor} d? la ACTAS Evalugaon de ' d1agn05t1c95, obser\{amones, estados del
Carcel Distrital Trabajo, Estudio y | arte, relacidén de acciones llevadas a cabo
Ensefianza y propuestas sobre la admision de las
personas privadas de la libertad en la
Carcel Distrital a las actividades
laborales o educativas con el fin de
obtener redencién de pena.
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SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

CODIGO NOMBRES DEFINICION DE TERMINOS

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

321

10

10.55

Alcaldias

Locales

ACTAS

Actas de Mediacion

Subserie documental integrada por
documentos que evidencian las acciones
de implementacién de un modelo de
conciliacién en el Distrito Capital,
utilizando el proceso de comunicacién
entre los participantes en conflicto, con
el apoyo de un mediador que facilita el
restablecimiento de las relaciones entre
las personas con el fin de disminuir las
diferencias, encontrar puntos de vista
similares y superar las discordias.

320

10

10.60

Consejo de
Justicia

ACTAS

Actas de Sala de

Decision

Subserie documental integrada por
documentos que evidencian la labor de
estudio, andlisis, evaluacién y
conclusion, realizada por los Consejeros
de Justicia, sobre el contenido de un
expediente.

621

10

10.65

Direccion
Administrativa

ACTAS

Actas de
Transferencias
Primarias

Subserie documental integrada por
documentos en los cuales se evidencia la
operacioén de traslado de expedientes del
archivo de gestion al archivo central, de
los documentos cuyo tramite o vigencia
ha terminado.

621

10

10.70

Direccion
Administrativa

ACTAS

Actas de
Transferencias
Secundarias

Subserie documental integrada por
documentos en los cuales se evidencia la
operacion de entrega de documentos del
archivo central al archivo histérico, de
conformidad con la Tabla de Retencion
o Valoracién Documental.
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CODIGO NOMBRES DEFINICION DE TERMINOS

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

621

10

10.75

Direccion
Administrativa

ACTAS

Actas del Comité
Coordinador de
Inventarios

Subserie documental integrada por
documentos en el que se relacionan los
temas tratados y acordados por el
Comité Coordinador de Inventarios con
respecto al manejo de bienes e
inventarios de la Secretarfa Distrital de
Gobierno.

541

10

10.80

Direccion de
Seguridad

ACTAS

Actas del Comité de
Apoyo y
Seguimiento a la
Linea de
Emergencias 123

Subserie documental integrada por
documentos que son testimonio la
realizacién de reuniones del Comité de
Apoyo y Seguimiento a la Linea de
Emergencias 123, los temas tratados, los
debates que se presentan y las decisiones
con respecto al sistema integrado de
seguridad y emergencia Numero unico
123, que se ocupa de recibir las llamadas
de los ciudadanos o de entidades
solicitando ayuda en casos de
emetrgencias de cualquier tipo o
reportando casos de policia.

381

10

10.85

Oficina Asesora
de Juridica

ACTAS

Actas del Comité de
Contratacion

Subserie documental integrada por
documentos en los que se evidencia la
realizacién de reuniones del Comité de
Contratacion, los temas tratados, los
debates que se presentan y las decisiones
tomadas sobre lineamientos que rigen la
actividad precontractual, contractual y
post contractual de la entidad.

331

10

10.90

Direccion de
Gestion
Humana

ACTAS

Actas del Comité de
Convivencia
Laboral

Subserie documental integrada por
documentos en el que se relacionan los
temas tratados, los debates y las
decisiones tomadas por el Comité de
Convivencia Laboral, en torno a la
identificacién, evaluacion, prevencion,
intervenciéon y monitoreo de la
exposicion a factores de riesgo
psicosocial en el trabajo, en especial de
aquellos que constituyen acoso.
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CODIGO NOMBRES DEFINICION DE TERMINOS

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

371

10

10.95

Oficina de
Control Interno

ACTAS

Actas del Comité de
Coordinacién del
Sistema de Control
Interno

Subserie documental integrada por
documentos que evidencian la
realizacion de reuniones del Comité de
Coordinacién del Sistema de Control
Interno e informan sobre los temas
tratados, los debates que se presentan y
las decisiones tomadas con respecto a la
determinacién, implantacion,
adaptacion, complemento y mejora
permanente del Sistema de Control
Interno.

521

10

10.100

Direccion de la
Circel Distrital

ACTAS

Actas del Comité de
Derechos Humanos

Subserie documental integrada por
documentos que son testimonio la
realizacion de reuniones del Comité de
Derechos Humanos, los temas tratados,
los debates que se presentan y las
decisiones tomadas sobre las propuestas,
recomendaciones, sugerencias,
solicitudes o denuncias que las personas
privadas de la libertad presentan sobre la
situacion de Derechos Humanos en la
Circel Distrital.

331

10

10.105

Direccion de
Gestion
Humana

ACTAS

Actas del Comité de
Incentivos

Subserie documental integrada por
documentos en los que se relacionan los
temas tratados, los debates que se
presentan y las decisiones tomadas por
el Comité de Incentivos con respecto a
la aprobacién del plan de incentivos y la
seleccion de los mejores empleados de la
Secretarfa Distrital de Gobierno.

351

10

10.110

Direccién de
Seguimiento y
Analisis
Estratégico

ACTAS

Actas del Comité de
Seguimiento a las
Relaciones con el
Concejo de Bogota

Subserie documental integrada por
documentos que evidencian la
realizacion de reuniones del Comité de
Seguimiento a las Relaciones con el
Concejo de Bogota, los temas tratados,
los debates que se presentan y las
decisiones tomadas con respecto a la
direccién y coordinacién de las
relaciones politicas y normativas de la
administracion distrital con las
corporaciones publicas de eleccién

popular.
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351

10

10.115

Direccion de
Seguimiento y
Analisis
Estratégico

ACTAS

Actas del Comité de
Seguimiento a las
Relaciones con el
Congteso de la
Republica

Subserie documental integrada por
documentos que evidencian la
realizacion de reuniones del Comité de
Seguimiento a las Relaciones con el
Congtreso de la Republica, los temas
tratados, los debates que se presentan y
las decisiones tomadas con respecto a la
direccién y coordinacion de las
relaciones politicas y normativas de la
administracién distrital con las
corporaciones publicas de eleccién
popular.

511

10

10.120

Subsecretaria de
Asuntos para la
Convivencia y
Seguridad
Ciudadana

ACTAS

Actas del Comité de
Seguridad y
Convivencia

Subserie documental integrada por
documentos que evidencian la
realizacion de reuniones del Comité de
Seguridad y Convivencia, los temas
tratados, los debates que se presentan y
las decisiones tomadas en torno a las
estrategias y acciones del gobierno para
mejorar la seguridad de los ciudadanos,
en el marco del “Programa de
convivencia y seguridad ciudadanas” que
tiene entre sus objetivos el impulso y
fortalecimiento de la cultura ciudadana,
el logro de la justicia social y la
proteccién de la familia y la nifiez.

631

10

10.125

Direccion de
Planeacién y
Sistemas de

Informacion

ACTAS

Actas del Comité
del Sistema
Integrado de
Gestidn

Subserie documental integrada por
documentos que evidencian la
realizacion de reuniones del Comité del
Sistema Integrado de Gestidn, los temas
tratados, los debates que se presentan y
las decisiones tomadas con respecto a la
implementacién del Sistema Integrado
de Gestion.

611

10

10.130

Subsecretaria de
Planeacién y
Gestion

ACTAS

Actas del Comité
Directivo

Subserie documental integrada por
documentos en los que se relacionan los
temas tratados, los debates que se
presentan y las decisiones tomadas por
el Comité Directivo en relacion con la
adopcién de politicas, planes, programas
y proyectos presentados por las
diferentes dependencias en desarrollo de
las politicas, misién y objetivos
institucionales.
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CODIGO NOMBRES DEFINICION DE TERMINOS
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE | DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
Subserie documental integrada por
. documentos que evidencian la
Actas del Comité umentos q . L
S realizacion de reuniones del Comité

Distrital de . ., .

., Distrital de Atencién a las Victimas de
. Atencion a las . . .
Subsecretaria de _ . Graves Violaciones a los Derechos

Victimas de Graves . .

Asuntos para la Violaciones a los Humanos, Delitos de Lesa Humanidad y
511 10 10.135 | Convivenciay | ACTAS Derechos Crimenes de Guerra, los temas tratados,
Seguridad . los debates que se presentan y las
; Humanos, Delitos .. ’
Ciudadana . decisiones tomadas en el marco de la

de Lesa Humanidad .. PR L.

. politica publica a favor de las victimas y

y Crimenes de i
a la prevencion de actos que atenten

Guerra
contra los derechos humanos.

Subserie documental integrada por
documentos que reflejan el desarrollo de
reuniones del Comité Distrital del

Actas del Comité Programa Nacional de Casas de Justicia

Distrital del y Convivencia Ciudadana, los temas

Programa Nacional | tratados, los debates que se presentan y

311 10 10140 | Despacho ACTAS s e S quesep ’
de Casas de Justicia | las decisiones tomadas con respecto a la

y Convivencia implementacién y mantenimiento de

Ciudadana. este nuevo modelo institucional
dedicado a la resolucién de conflictos
mediante mecanismos alternativos.
Subserie documental integrada por
documentos en que se evidencian las
reuniones del Comité Interno de
Archivos y las decisiones tomadas con
respecto a la definicién de las politicas

Direccion Actas del Comité ara conformar, gestionar y custodiar
621 10 10.145 Con L ACTAS © |P : > gestonaty ¢
Administrativa Interno de Archivo | los archivos de la entidad, asi como
orientar la produccién documental bajo
los principios y normas legales, de tal
forma que la Secretarfa cumpla con los
parametros de la gestién documental.
Subserie documental integrada por
documentos que evidencian la
realizacion de reuniones del Comité
Interno de Conciliacidn, los temas
tratados, los debates que se presentan y
. Actas del Comité las decisiones tomadas en el marco de
Oficina Asesora . . .
381 10 10.150 1 ACTAS Interno de los lineamientos establecidos por el
de Juridica e L .

Conciliacién Distrito Capital de acuerdo con el
modelo de Gerencia Juridica Publica, el
cual se entiende como un sistema de
gestion, orientacioén y control a la
gestion en el ambito juridico.
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Subserie documental integrada por
documentos que son testimonio de la
realizacion de reuniones del Comité
Direccion de Actas del Comité Interno de Reubicaciones, los temas
331 10 10.155 | Gestién ACTAS Interno de tratados, los debates que se presentan y
Humana Reubicaciones las decisiones tomadas en torno a la
administracion del personal de la
entidad, en lo relacionado con la
solicitud de reubicaciones.
Subserie documental integrada por
documentos que evidencian la
realizacién de reuniones del Comité para
Actas del Comité la Implementacién del Namero Unico
Subsecretaria de para la de Emergencias y Seguridad del Disttito
Asuntos para la Implementacién del | Capital, los temas tratados, los debates
511 10 10.160 | Convivenciay | ACTAS Numero Unico de | que se presentan y las decisiones
Seguridad Emergencias y tomadas con respecto al manejo de la
Ciudadana Seguridad del informacién que permite la
Distrito Capital coordinacién y accion integral de
instituciones que atienden emergencias
en Bogota.
Subserie documental integrada por
documentos en que se relacionan los
temas tratados, los debates que se
Direccion de Actas del Comité presentan y la§ décisiones tomadas por
331 10 | 10165 |Gestién ACTAS Paritario de Salud | € Comite Paritario de Salud
Humana Ocupacional Ocup.at.zlonal, con respecto a a
P definicién de acciones tendientes a
e
asegurar que los tiesgos de una
enfermedad laboral y accidente de
trabajo se reduzca al minimo.
Subserie documental integrada por
documentos que evidencian la
realizacién de las reuniones del Comité
Actas del Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo
Subsecretaria de Sectorial de de Gobierno, Seguridad y Convivencia,
Asuntos para la Desarrollo los debates presentados y las decisiones
511 10 10.170 | Convivenciay | ACTAS Administrativo de | tomadas con respecto a las acciones de
Seguridad Gobierno, articulacion para la formulacién de
Ciudadana Seguridad y politicas y estrategias del sector
Convivencia Gobierno, Seguridad y Convivencia, asi
como el seguimiento a la ejecucion de
dichas politicas.
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611

10

10.175

Subsecretaria de
Planeacion y
Gestion

ACTAS

Actas del Comité
Técnico de
Desempefio
Institucional

Subserie documental integrada por
documentos que evidencian la
realizacién de reuniones del Comité
Técnico de Desempefio Institucional,
los temas tratados, los debates que se
presentan y las decisiones tomadas con
respecto a la implementacién del
Sistema Integrado de Gestion.

641

10

10.180

Direccion
Financiera

ACTAS

Actas del Comité
Técnico de
Sostenibilidad
Contable

Subserie documental integrada por
documentos que evidencian la
realizacion de reuniones del Comité
Técnico de Sostenibilidad Contable, los
temas tratados, los debates que se
presentan y las decisiones tomadas en
torno a la determinacién de politicas,
estrategias y procedimientos para
garantizar la produccion razonable de
informacion contable.

411

10

10.185

Subsecretaria de
Asuntos
Locales y
Desarrollo
Ciudadano

ACTAS

Actas del Consejo
Consultivo de
Descentralizacién y
Desconcentracion

Subserie documental integrada por
documentos que evidencian la
realizacién de reuniones del Consejo
Consultivo de Descentralizacion y
Desconcentracién, los temas tratados,
los debates que se presentan y las
decisiones tomadas en el marco de la
politica publica a favor de las victimas y
con respecto a la definicién de acciones
relacionadas con la transferencia de una
parte del poder y de los recursos del
Distrito a las instancias del nivel local.

411

10

10.190

Subsecretaria de
Asuntos

Locales y
Desarrollo
Ciudadano

ACTAS

Actas del Consejo
de Alcaldes

Subserie documental integrada por
documentos en los que se relacionan los
temas tratados, los debates que se
presentan y las decisiones tomadas por
el Consejo de Alcaldes pata construir
colectivamente los insumos para la
formulacién de la politica, planes y
programas necesarios para el
establecimiento de la gestion publica
local y la consolidacion de los procesos

de gobernabilidad local.
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CODIGO NOMBRES DEFINICION DE TERMINOS
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE | DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
Subserie documental integrada por
documentos que evidencian la
realizacion de sesiones de trabajo del
Consejo de Disciplina, instancia en la
Direccion de la Actas del Consejo que se presentan informes, diagnésticos,
521 10 10.195 Circel Distrital ACTAS de Disciplina observaciones, estados del arte, relacion
de acciones llevadas a cabo, sobre la
evaluacién y calificacién de conducta de
las personas privadas de la libertad en la
Circel Distrital.
Subserie documental integrada por
documentos en los que se relacionan los
Direccién de 1 Actas del Consejo | temas tratados en el Consejo de
521 10 10.200 jrecdlon €€ ACTAS de Evaluacién y Evaluacién y Tratamiento, relacionados
Carcel Distrital . ’ . Lo .
Tratamiento con el seguimiento individual realizado a
las personas privadas de la libertad en la
Circel Distrital.
Subserie documental integrada por
documentos que evidencian las
Alcaldias Actas del Consei actividades realizadas para conformar el
321 10 10.205 cadia ACTAS ctas de LSO 1 consejo de Planeacion Local, ente
Locales de Planeacién Local

consultivo e instancia de planeacion,
integrado por un representante de cada
organizacion social de la localidad.

Subserie documental integrada por
documentos que evidencian la
realizacion de reuniones del Consejo de
Seguridad Carcel Distrital, los temas
tratados, los debates que se presentan y
las decisiones tomadas con respecto a la
preservacion de la seguridad al interior
del establecimiento carcelatio.

Direccion de la Actas del Consejo

521 10 10.210 Circel Distrital ACTAS de’ Seguﬂ‘dad dela
Carcel Distrital

Subserie documental integrada por
documentos que son testimonio de la
realizacién de reuniones del Consejo
Actas del Consejo | Distrital de Seguridad, los temas

311 10 10.215 | Despacho ACTAS Distrital de tratados, los debates que se presentan y
Seguridad las decisiones tomadas con respecto a la
definicién de acciones tendientes a
recuperar y mantener la seguridad
ciudadana.
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Subserie documental integrada por
documentos que evidencian el
funcionamiento del Consejo Local de
Gobierno, instancia de coordinacion,
31 10 10.220 Alcaldias ACTAS Actas del ?ogsejo aFticulgFién{ seguimiento' y control de la
Locales Local de Gobierno | ejecucién e implementacion de las
politicas puiblicas en las localidades, a
través de la concertacién y la gestién
armonica entre los sectores y de estos
con la administracion local.
Subserie documental integrada por
documentos que evidencian el desarrollo
, . de reuniones del Consejo Local de
321 10 10225 | Alcaldias ACTAS Actas del Consejo | 5 i4ad en torno a la]deﬁnicién de
Locales Local de Seguridad . .
acciones tendientes a recuperar y
mantener la seguridad, el orden publico
y la tranquilidad ciudadanas.
Subserie documental integrada por
Actuaciones documentos que informan sobre el
, Administrati rami ministrativo realiz rl
321 15 15.5 Alcaldias ACTUACIONES anttols’ztl v de E%?calctl?aidLocalsetsa;aVrz eje:iceardlz If)fncia(lﬁsn
Locales ADMINISTRATIVAS . . LT
Establecimientos de | de inspeccion, vigilancia y control a
Comercio establecimientos de cometcio que
funcionan en el Distrito Capital.
Subserie documental integrada por
documentos que informan sobre el
Actuaciones tramite administrativo realizado por las
321 15 15.10 Alcaldfas ACTUACIONES Administrativas de | Alcaldfas Locales para ejercer la funcion
’ Locales ADMINISTRATIVAS Control a Obras y de inspeccidn, vigilancia y control
Urbanismo cuando se infringen las normas de
obras, urbanismo y bienes de interés
cultural en el Distrito Capital.
ACIZU.?.C%OHCS. Subserie documental integrada por
, Admlmstratlva? de documentos que informan sobre la
321 15 15.15 Alcaldias ACTUACIONES Control de Tarifas infraccion y el operativo policial
Locales ADMINISTRATIVAS en . .
Estacionamicntos .reahzz.tdo para prevenir el cgbro .
, indebido de tarifas de estacionamiento.
Fuera de Via
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Subserie documental integrada por
. documentos que informan sobre el
Actuaciones tramite administrativo realizado por las
321 15 1520 | Alealdias ACTUACIONES Administrativas de | \1 1 4ia6 Tocales para cjercer Ia funcion
’ Locales ADMINISTRATIVAS Restitucion del . RN
Espacio Pablico de 1nspecc1.on,.vlgllancla y control
P
cuando se infringen las normas de
conservacion del espacio publico.
Serie documental integrada por
docmns e lominla
321 20 Locales ANTEPROYECTOS DE presupuestales para cada vigencia fiscal
Direccién PRESUPUESTO . - ; '
Financiera Esta 1nformgc10'n es consghdada por la
Secretarfa Distrital de Hacienda y queda
plasmada en el proyecto de presupuesto.
Serie documental integrada por
Direccion de AUTOLIQUIDACIONE documentos que evidencian la
331 25 Gestion S DE APORTES AL conformaci(’)n del Sistemg de Seguridad
Humana SISTEMA DE Social creado para garantizar el acceso y
SEGURIDAD SOCIAL cobertura integral de necesidades
sociales.
Serie documental integrada por
BANCO DE documentos que evidencian la
321 30 Alcaldfas PROGRAMAS Y patticipacién ciudadana en la
Locales PROYECTOS formulacién de planes y proyectos
LOCALES dirigidos a mejorar las condiciones de
vida en las localidades.
Serie documental integrada por
documentos que evidencian la
Direccién de realizacién de actividades de formacion
Derechos CATEDRAS EN en el Distrito Capital para fortalecer el
531 35 Humanos y DERECHOS conocimiento que tienen sus habitantes
Apoyo a la HUMANOS sobre los Derechos Humanos, con el
Justicia proposito de promover la organizacion
y movilizacién social en defensa de los
Derechos individuales y colectivos.

Pagina 17 de 46
Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La version vigente se encuentra publicada en la
intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

BANCO TERMINOLOGICO DE

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

Version: 1

Vigencia desde:
10 de agosto de 2018

CODIGO

NOMBRES

DEFINICION DE TERMINOS

DEPENDENCIA SERIE

SUBSERIE

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

621 40

Direccion
Administrativa

CERTIFICACIONES
DE
ALMACENAMIENTO,
APROVECHAMIENTO
, TRATAMIENTO O
DISPOSICION FINAL
DE RESIDUOS

Serie documental integrada por
documentacién que informa sobre el
cumplimiento de la normatividad
ambiental relacionada con la disposicién
de residuos.

321 45

45.5

Alcaldias
Locales

CERTIFICADOS

Certificados de
Propiedad

Horizontal

Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia el
cumplimiento de tramites relacionados
con la inscripcién y certificacion de
representacion legal de la propiedad
horizontal. Muestra la existencia,
desarrollo y avance de la vivienda de
propiedad horizontal en las localidades.

321 45

45.10

Alcaldias
Locales

CERTIFICADOS

Certificados de
Residencia

Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia el tramite
administrativo realizado para dejar
constancia de que un ciudadano reside
en el Distrito Capital.

521 45

45.15

Direccion de la
Circel Distrital

CERTIFICADOS

Certificados para
Redencién de Pena

Subserie documental integrada por
documentacién que informa sobre el
procedimiento seguido para expedir los
certificados de computo de horas por
trabajo y/o estudio y de conducta de las
personas privadas de la libertad para ser
radicados ante la Autoridad Judicial con
el objetivo de que se pronuncie sobre la
redencién de pena.

321

641 S

Alcaldias
Locales
Direccion
Financiera

CIERRES
PRESUPUESTALES

Serie documental integrada por
documentos que evidencian el
procedimiento realizado para determinar
el resultado de la ejecucién presupuestal
de ingresos y gastos, cuentas por pagar,
reservas, estado de tesoreria, entre otros.
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Serie documental integrada por
311 55 Despacho CIRCULARES documentos que se utilizan para
comunicar informacién de interés para
la Secretaria.
Serie documental integrada por
1 0 Alcaldias COBROS lclc[;cumgntgc}cin ctliue glerma :iobre lla
Locales PERSUASIVOS abor administrativa de incentivar a
deudor para que realice el pago
voluntario de las multas.
Alcaldias Zubserle ctlocurnentz%i 1ntegrailalp§r
321 Locales COMPROBANTES DE | Comprobantes de | ©ooontos que evicencian fa iabor
65 65.5 o . . . administrativa de registrar el retiro
621 Direccién ALMACEN Baja de Bienes . .
L . definitivo de un bien mueble de los
Administrativa . .
activos de la Secretatfa.
Alcaldias Subserie documental integrada por
321 65 65.10 Locales COMPROBANTES DE | Comprobantes de | documentos que evidencian la labor
621 ' Direccién ALMACEN Ingreso de Bienes | administrativa de registrar el ingreso de
Administrativa un bien o elemento al almacén.
Subserie documental integrada por
Alcaldfas documentos que evidencian la labor
321 65 65.15 Locales COMPROBANTES DE | Comprobantes de | administrativa de registrar la devolucion
621 ' Direccién ALMACEN Reintegro de Bienes | de bienes que ya no se requieren en una
Administrativa dependencia para cumplir el objetivo
con el cual fueron entregados.
Alcaldias Zubs(:lx;mnctlocumentzii 1r;1tef<gra(lialplc)>rr
321 o 500 | Locales COMPROBANTES DE | Comprobantes de | ¢ 7910?00 408 SHRen (& 2298 -
621 ’ Direccién ALMACEN Salida de Bienes . ceres
.. . bien del almacén, para efectuar los
Administrativa . -
asientos de contabilidad.
Alcaldfas Subserie documental integrada por
321 70 705 Locales COMPROBANTES DE | Comprobantes de documentos contables que resume la
641 ' Direccién CONTABILIDAD Ajuste operacion de realizacion de ajustes en
Financiera un periodo determinado.
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Alcaldias Subserie documental integrada por
321 70 7010 Locales COMPROBANTES DE | Comprobantes de | documentos contables que registra el
641 ' Direccién CONTABILIDAD Egtreso pago de obligaciones adquiridas por la
Financiera Secretatia.
Alcaldias Subserie documental integrada por
321 20 20415 Locales COMPROBANTES DE | Comprobantes de | documentos contables utilizados para
641 ’ Direccién CONTABILIDAD Ingreso registrar el detalle de una transaccién
Financiera economica.
Subserie documental integrada por
documentos que contienen las
Alcaldias opiniones, apreciaciones o juicios, que
Locales se expresan en términos de
321 75 75.5 . CONCEPTOS Conceptos Juridicos | conclusiones, sin efecto juridico directo
Oficina Asesora . ) .
3 sobre la materia de qué trata, que sirve
Juridica . . .,
como simple elemento de informacién o
criterio de orientacion sobre la cuestion
consultada.
Conceptos Previos | Subserie documental integrada por
621 75 7510 D1rec.c1.on ' CONCEPTOS para ].uegos docqn?ento.s que eyldenqa'r{ los tramites
Administrativa Localizados de administrativos de inspeccién a juegos o
Suerte y Azar concursos organizados por particulares.
Alcaldias Subserie documental 1nteg'rada por
321 Locales Conciliaciones documentos contables utilizados para
80 80.5 . ., CONCILIACIONES comparar los valores que la Secretarfa
641 Direccion Contables . . . .
. . tiene registrados en diferentes partidas
Financiera
contables.
Subserie documental integrada por
Oficina Asesora Conciliaciones documentacién que presenta
381 80 80.10 1 CONCILIACIONES . . . .
de Juridica Prejudiciales informacién sobre mecanismos
alternativos de solucion de conflictos.
Alcaldi Serie documental integrada por copia de
321 Loc ale s CONSECUTIVOS DE las comunicaciones oficiales recibidas y
85 eaes COMUNICACIONES enviadas que conforman un registro
621 Direccion . . ,
.. . OFICIALES consecutivo en razén del numero de
Administrativa .
radicacion.
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Subserie documental en la que se
conservan de manera cronoldgica los
Oficina Asesora docurnent.o/s ger}etados en el proceso de
de Juridica Contratacion Contratacion Directa, en el que la
381 90 90.5 Alcaldias CONTRATOS Directa Secretatfa conserva la potestad de
Locales escoger libremente, sin 'la necgsidad de
realizar una convocatoria publica, a la
persona natural o juridica que ejecutara
el objeto del contrato.
Subserie documental integrada por los
Oficina Asesora docurnen.t(,)s de la modalidad de -
de Juridica Contratos por contratacion por ConFurso de Méritos,
381 90 90.10 Alealdias CONTRATOS Concurso de prevista para la seleccién de consultores
Locales Méritos O proyectos, en la que se pueden utilizar
sistemas de concurso abierto o de
precalificacién.
Subserie documental en la que se
conservan de manera cronoldgica los
Oficina Asesora documentos del .p-rocc-:(’iimit?ntg de
de Juridica Contratos por ConFratos por Llcltaclgn Publica,
381 90 90.15 Alcaldias CONTRATOS Licitacion Pablica med{ante el cual la entidad for.mula
Locales pdbllcarpente una convocatotia para
que, en igualdad de oportunidades, los
intetesados presenten sus ofertas y
seleccione entre ellas la mas favorable.
Subserie documental que integra los
documentos que corresponden a la
modalidad de Contratos por Seleccién
. Abreviada prevista para aquellos casos
Seﬁﬁrf?ji;esom Contratos por en que, por las c'aracteristic'as del objeto
381 90 90.20 Alealdias CONTRATOS Seleccion Abreviada | 2 contratar, las circunstancias de la
Locales contr.ataclc')n ola cua'n'tia o destinacién
del bien, obra o setvicio, puedan
adelantarse procesos simplificados para
garantizar la eficiencia de la gestién
contractual.
Oficina Asesora Subserie documental en la se integran
381 90 90.25 de Juridica CONTRATOS Convenios los documentos mediante los cuales se
321 ’ Alcaldfas suscriben convenios para el
Locales cumplimiento de la misién institucional.
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Serie documental integrada por
641 95 Direccién CUENTAS documentos que permiten comparar y
Financiera BANCARIAS verificar los saldos de las cuentas de la
entidad con los extractos bancatios.
Serie documental integrada por
Direccién CUENTAS documentos c0ntable§ que rigistran
621 100 Administrativa MENSUALES DE informacién de los bienes que estin en
ALMACEN ; a
el almacén.
Serie documental integrada por
31 105 Alcaldfas DECRETOS LOCALES dqcumc:-ntos admifli‘strativos que
Locales evidencian las decisiones tomadas por
las autoridades en el nivel local.
Serie documental integrada por
Oficina Asesora documentos a través de los cuales un
381 110 de DERECHOS DE ciudadano presenta solicitudes verbales
JuridicaAlcaldia | PETICION o escritas, ante las autoridades para
s Locales obtener respuestas prontas y oportunas
sobre un tema especifico.
Serie documental integrada por
documentos relacionados con la orden
dirigida por una autoridad judicial a otra
321 115 Alcaldfas DESPACHOS distinta a la que lleva el proceso, para
Locales COMISORIOS que efectie ciertas actuaciones que
deben realizase en pro del mismo y que
no pueden realizarse en la sede judicial
del juez ante el cual se ventila.
Direccién Serie documental integrada por
641 120 Financiera EJECUCIONES documentos que evidencian la
321 Alcaldfas PRESUPUESTALES realizacién del proceso de recaudar r
Locales ingresos y atender obligaciones de gasto.
Subsecretarfa de Serie documental integrada por
Asuntos para la FSTUDIOS B documentacién que ex%idencli)a las
511 125 Convivencia y INVESTIGACIONES actividades de estudio y analisis
. ° | PARA LA SEGURIDAD . .
Seguridad Y CONVIVENCIA realizadas por la Secretaria en el tema de
Ciudadana ) ’ convivencia y seguridad ciudadana.
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531

130

Direccion de
Derechos
Humanos y
Apoyo ala
Justicia

GARANTIAS PARA EL
EJERCICIO DE LOS
DERECHOS
HUMANOS DE LAS
PERSONAS LGBTI

Serie documental integrada por
documentos que evidencian la
otientacion de rutas institucionales
brindada a la poblacién de lesbianas,
gays, bisexuales, transgeneristas e
intersexuales, para exigir derechos o
asesorfa juridica gratuita en temas de
promocion, exigibilidad, garantfa, y
restablecimiento de los Derechos
Humanos de las personas victimas de
violencia en raz6n a su orientacion
sexual e identidad de género.

621

135

Direccion
Administrativa

HISTORIALES DE
EQUIPO Y
MAQUINARIA

Serie documental integrada por
documentacién en la que se recopila
informacion sobre las caracteristicas
fisicas de los equipos y maquinaria
adquiridos por la Secretaria, que permite
identificar las acciones de
mantenimiento realizadas.

321
621

140

Alcaldias
Locales
Direccion
Administrativa

HISTORIALES DE
VEHICULOS

Serie documental integrada por
documentacién en la que se recopila
informacion sobre las caracteristicas
fisicas de los vehiculos adquiridos por la
Secretatia, que permite identificar las
acciones de mantenimiento realizadas.

331

145

145.5

Direccion de
Gestion
Humana

HISTORIAS

Historias Clinicas

Subserie documental integrada por
documentacién relacionada con las
incapacidades médicas presentadas por
los funcionarios ante la Direcciéon de
Gestion Humana.

Subserie documental que integra los
documentos telacionados con la petsona

Historias de las
Personas Privadas
de la Libertad

privada de la libertad desde el momento
de su ingreso al establecimiento
carcelario en cumplimiento de una
orden judicial, hasta cuando se hace
efectiva la orden de libertad.

Direccion de la

521 145 Carcel Distrital

145.10 HISTORIAS

Subserie documental de manejo y acceso
reservado por parte de los funcionatios
de talento humano, en donde se
conservan cronolégicamente todos los
documentos de caracter administrativo
relacionados con el vinculo laboral que
se establece entre el funcionario y la
entidad.

Direccion de
Gestion
Humana

331 145 145.15 HISTORIAS Historias Laborales
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Subserie documental integrada por
informes consolidados a las entidades de
Informes a control para dar a conocer los resultados
311 150 150.5 | Despacho INFORMES Entidades de de las ejecuciones con el propédsito de
Control y Vigilancia | sustento para la continuidad de los
proyectos y programas que ejecuta la
entidad.
Subserie documental integrada por
Informes a Otros informes excepcionales que son
311 150 150.10 | Despacho INFORMES Oroani requeridos por entidades como la
TEANISMOs C lotfa o la Procuraduria en
ontra
ejercicio de sus funciones.
Subserie documental integrada por
documentos en los que se informa sobre
Direccion de Informes de las lesiones corporales sufridas por los
331 150 150.15 | Gestion INFORMES Accidentes de funcionatios, como consecuencia de la
Humana Trabajo materializacién de una situacién de
riesgo laboral.
Direccién de Subserie documental integrada por
Derechos Informes de documentacién que evidencia las
531 150 150.20 | Humanos y INFORMES Atencién de Casas | actividades realizadas por las Casas de
Apoyo a la de Justicia Justicia para informar, orientar y prestar
Justicia apoyo en la resolucién de conflictos.
Subserie documental que integra
Direccién de Informes de informacion obtenida y analizada por
631 150 150.25 Pllaneacién y INFORMES Auditorl’a Interna al 10§ auditores de. }a entidad que verifican
Sistemas de Sistema Integrado la implementacién, los cambios, las
Informacién de Gestién dificultades, las soluciones y mejoras al
Sistema Integrado de Gestién.
Subserie documental integrada por
documentacién que evidencian las
371 150 150.30 Oficina de INFORMES InfoFmels de gcciones realizadas por los auditores
Control Intetno Auditorfas Internas | internos para obtener y evaluar las
evidencias sobre la ejecucion de
actividades en la Secretarfa.
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611
321

150

150.35

Subsecretaria de
Planeacion y
Gestion
Alcaldias
Locales

INFORMES

Informes de
Control y
Seguimiento a las
PQRS

Subserie documental integrada por
documentacién que informa sobre el
control y seguimiento realizado para
evaluar la efectividad de los controles
definidos por la Secretaria Distrital de
Gobierno respecto a la oportuna
respuesta a las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias presentadas por
la ciudadania.

541

150

150.40

Direccion de
Seguridad

INFORMES

Informes de
Desempefio de los
Operadores de la
Sala Unificada de
Recepcién

Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia el
seguimiento realizado por el analista de
monitoreo a los operadores de la Sala
Unica de Recepcion, para evaluar y
realizar acciones de mejora en la gestion
operativa.

541

150

150.45

Direccion de
Seguridad

INFORMES

Informes de
Desempefio de los
Operadores de las
Agencias

Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia el
seguimiento continuo realizado al
proceso de recepcion, gestion y tramite
de los incidentes gestionados en la Sala
Unica de Recepcion del Sistema
Integrado de Seguridad de Emergencias,
con el objetivo de mejorar la gestién y
generar bienestar al usuatio.

321
641

150

150.50

Alcaldias
Locales
Direccion
Financiera

INFORMES

Informes de
Estados Contables

Subserie documental que contiene
informacién presentada por la Entidad
para dar a conocer su situacion
econémica y financiera.

515

150

150.55

Direccion de
Asuntos
Etnicos

INFORMES

Informes de
Fortalecimiento a
Grupos Etnicos

Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia el
acompafiamiento institucional en
materia juridica, logistica y
administrativa brindado a las
organizaciones, asociaciones de cabildos
y autoridades tradicionales de los grupos
étnicos Raizal, Palenquero, Gitano o
Rrom y Embera, reasentados en Bogota,
para afianzar lideres, fortalecer las
organizaciones y cabildos, configurar
escenarios de participacion y disminuir
la percepcidn de la segregacion por
motivos raciales.
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320

150

150.60

Consejo de
Justicia

INFORMES

Informes de
Gestidn

Subserie documental integrada por
documentos donde se pone en
conocimiento las actividades de
coordinacion, control, direccion, etc.,
ejecutadas durante un periodo de
tiempo y los logros y dificultades que se
presentaron durante tales actividades.

321

150

150.65

Alcaldias
Locales

INFORMES

Informes de
Operativos a
Espacio Publico

Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia el
ejercicio de la funcién de inspeccion,
vigilancia y control mediante la
realizacién de operativos de restitucion

del espacio publico.

321

150

150.70

Alcaldias

Locales

INFORMES

Informes de
Operativos a
Establecimientos de
Comercio

Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia la
infraccién y la actuacién policial para
corregir la contravencién ocurrida en los
establecimientos de comercio. Refleja el
cjercicio de las funciones de inspeccién,
vigilancia y control, mediante la
realizacién de operativos, con el
objetivo de garantizar el orden publico.

321

150

150.75

Alcaldias
Locales

INFORMES

Informes de
Operativos a Obras
y Utbanismo

Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia la
infraccién y el operativo policial para
hacer cumplir las normas que aplican a
las obras de urbanismo. Informa sobre
el ejercicio de la funcién de inspeccion,
vigilancia y control mediante la
realizacion de operativos a obras de
urbanismo, en los cuales se verifica el
cumplimiento de requisitos legales,
comportamientos de convivencia
ciudadana y normas urbanisticas.
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Subserie documental que contiene
311 Despacho Informes de informes presentados por los
301 150 150.80 | Alcaldias INFORMES Rendicion de funcionarios en las rendiciones de
Locales Cuentas cuentas de la gestién desempefiada en la
vigencia.
Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia el
Direccién de Informes de ejercicio de la funcién del control
351 150 150.85 Seg}u%rglento Y | INFORMES Seguimiento a pohtlcp como herr@}menta dispuestas
Analisis Debates de Control | para ejercer evaluacion respecto de
Estratégico Politico cémo se perciben las acciones
administrativas, planes y programas de
gobierno.
iizietzr:mna de Informes de Subserie documental integrada por
411 150 15090 | Locales y INFORMES Segulrplento alos docurne.n’taclon,en la que se eyldencla la
Desarrollo Consejos Locales de | concrecién de lineas de trabajo de los
. Gobierno planes de desarrollo de cada Localidad.
Ciudadano
Subserie documental integrada por
documentos que presentan informacién
sobre las proposiciones hechas por
. ., concejales, ediles o representantes, en
Direccion de k . .
Seouimiento Informes de espacios deliberativos. Pueden estar
351 150 150.95 A rigé.lisis Y | INFORMES Seguimiento a relacionadas con percepciones o
L. Proposiciones intereses de los deliberantes sobre temas
Estratégico . , .,
de la ciudad, asi como también sobre
asuntos de forma como el tipo de
sesién, el quotum, la presencia o
ausencia de funcionatrios.
Subserie documental integrada por
documentacién que compila los
proyectos de acuerdo, con discusiones
Direccion de Informes de de fondo, ponencias favorables y
Seouimiento v Seouimicnto a desfavorables a proyectos que tratan
351 150 | 150.100 |5°&0E ¥ | INFORMES su sobre temas de ciudad y que bien
Analisis Proyectos de . . ’
L. ’ pueden terminar siendo un Acuerdo del
Estratégico Acuerdo . . . .
Concejo. Estos informes evidencian las
acciones de los responsables de llevar y
defender la posicion de la
Administracion sobre el tema tratado.
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Subserie documental integrada por
Direccion de docqm§ntacién en la que se r‘egistran el
Seguimicnto y Infor.rn.es de seguimiento realizado al tramite de los
351 150 150.105 Andlisis INFORMES Seguimiento a Proyectos de Ley presentados en la
Estratégico Proyectos de Ley Camara de Representantes o en el
Senado de La Republica relacionados
con temas que afectan la ciudad.
Subserie documental integrada por
documentacién que compila el
Direccién de Informes de seguimiento realizado a los planes de
631 150 | 150,110 | Plaeeaciony porMES Scguimicnto al Plan | Meioramiento que contienen los
Sistemas de de Meioramiento compromisos asumidos por las
Informacién ) dependencias con ocasién de alguna
observacién o hallazgo efectuado en el
marco de la auditotfa interna.
Subserie documental integrada por
Subsccretara de docqu:ntacién que evidencia el .
Asuntos para la Informes de seguimiento F(}éahzado a’l-a forrr’lul‘aclc')n ¢
511 150 | 150.115 | Convivenciay | INFORMES Seguimicnto de | mplementacion de politicas publicas
Seguridad Politicas Publicas relaclonadas conla convivencia pacifica
Cindadana y la seguridad de la ciudadania que son
de alto impacto en la petcepcién de los
ciudadanos.
Direccion de Subserie fiocumental que integra
Plancacion y ) Informes de informacién sobre la cglldad de los
631 150 150.120 Sistemas de INFORMES Servicios No servicios que presta la Entidad, que se
Informacion Conforme genera con el objetivo de mejorar el
desempefio institucional.
Subserie documental integrada por
Dircccion de Informes de docurr.lc.ntacién que e.videflcia el .trémite
Seguimicnto y Viabilidad Técnica v de revision técnica y juridica realizada a
351 150 150.125 Andlisis ’ INFORMES Juridica a Proyecto; los proyectos de acuerdo que tratan
Estratégico de Acuerdo sobre temas de ciudad y que bien
pueden terminar siendo un Acuerdo del
Concejo.
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Subserie documental integrada por
Direccién de Informes del Banco | documentaciéon que evidencia la gestién
351 150 150.130 Seg}#n‘qiento Y | INFORMES de Dgcumentos de |del ban.co de do/cumentos‘extraviados
Analisis Identidad por la ciudadania y las acciones de
Estratégico Extraviados devolucién o demds obligaciones que
esta oficina tiene.
Subserie documental integrada por
documentos archivisticos en los cuales
621 155 155.5 Direccién INSTRUMENTOS Bancos se registra la definicién de las series y
’ Administrativa | ARCHIVISTICOS Terminolégicos subseries documentales que produce
una entidad en cumplimiento de sus
funciones.
Subserie documental integrada por
‘ - Cuadros de In.strurnefltos- archivisticos que reflejan
621 155 155.10 Direccion INSTRUMENTOS Clasificacion la jerarquizacién dada a la
’ Administrativa | ARCHIVISTICOS D documentacién que produce la
ocumental , . .
Secretaria, por medio de series y
subseries.
Subserie documental integrada por
‘ - Instrumentos de herramientas elaboradas con ptopésitos
621 155 155.15 Direccién INSTRUMENTOS Descripcion de especificos, que tienen por objeto
’ Administrativa | ARCHIVISTICOS Archi salvaguardar la memoria institucional de
rchivos e ., .,
la Entidad, en relacién con la evolucion
de su estructura organica y funcional.
Subserie documental integrada por
documentacién en la que se conservan
621 155 155.20 Direc.ci.én ' INSTRUMENTOS Tablas de Retencion lo§ dOCl.lmCI‘ltOS mediante los cuales. se
Administrativa | ARCHIVISTICOS Documental evidencian los procesos de elaboracion,
actualizacion y tramite de convalidacion
de la Tabla de Retencion Documental.
Subserie documental en la que se
. 3 Tablas de conservan lgs dopumentos mediante los
621 155 155.25 Dn‘ec.cl.on ' INSTRUMENTOS Valoracion cuales se evldenclag lo§ procesos. de
Administrativa | ARCHIVISTICOS Documental elaboracién, actualizacién y tramite de
convalidacion de la Tabla de Valoracion
Documental.
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Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia el
procedimiento seguido por el Sistema
Integrado de Seguridad y Emergencias, a
INSTRUMENTOS DE Instrumentos de través de la herramienta tecnolégica de
541 160 1605 Direccién de REGISTRO Y Registro y Control a | datos del Numero Unico de Seguridad y
’ Seguridad CONTROL Incidentes de Alto | Emergencias, para identificar y verificar
Impacto los incidentes reportados que, por su
tipo, magnitud, complejidad, alcance o
afectacion de grandes zonas geograficas
de la ciudad, son tipificados como de
alto impacto.
Subserie documental integrada por
Instrumentos de documentacién que evidencia la
Subsecretaria de Registro y Control zeal;zlaclon dde ?C.CIOI:E; CE astenlc on
Asuntos parala | INSTRUMENTOS DE | de Acciones chf‘ yl pne 'f?of“j mgdic? 3 a
511 160 | 160.10 | Convivenciay |REGISTRO Y Preventivo- poblacion objeto de medida de
Seguridad CONTROL Pedagdgicas en la prevencion y proteccion en la Unidad
Cindadana Unidad Permanente Permanente de Justicia, definidas en el
" de Tusticia marco del respeto de los derechos
Ju humanos y la politica piblica de
convivencia y seguridad ciudadana.
Subserie documental integrada por
Inst tos d documentacién que evidencia los
Direccién de 1 INSTRUMENTOS DE Rn ¥ irlirne? (C:) s te | procedimientos seguidos patra custodiar
521 160 160.15 jreccion €| REGISTRO 'Y CE SO Y LOMo 7 vigilar a las personas privadas de la
Carcel Distrital de Actividades yVig
CONTROL Diarias libertad en el desarrollo de sus
actividades diarias, a través de medidas
de seguridad.
Direccion de Instrumentos de Subserie documental integrada por
Planeacion v INSTRUMENTOS DE Reistro v Control documentacién que registra las medidas
631 160 160.20 Sistemas d y REGISTRO'Y B i }t de control a ejecutar, con respecto a los
Insfermas i,e 0 CONTROL Aernbsipritc 10 ° aspectos e impactos ambientales
ormadio crtaes identificados.
Direccion de Instrumentos de Subserie documental integrada por
Derechos INSTRUMENTOS DE | Registro y Control doguit:l‘ec‘l‘taion 4 e‘i’lflencﬁrlals
531 160 160.25 | Humanos y REGISTRO Y de Evaluacién a activicades de evauaciot Sobre as
Apoyo a la CONTROL Unidades de Acceso posibilidades de acceso a la justicia
sticia ) ala Tusticia ofrecidas a la poblacién en condicién de
Ju Ju vulnerabilidad.
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Subserie documental integrada por
Direccién de INSTRUMENTOS DE | Instrumentos de i‘;‘;l Hrfélr:tmlsocrllequen: 1?3?1?:10? dos
521 160 | 16030 | oot €M REGISTRO Y Registro y Control umentos de contro” Gigenciado
Carcel Distrital .2 cuando se presenta evasion o fuga de la
CONTROL de Evasion o Fuga : .
persona privada de la libertad, para
iniciar operaciones de captura.
Instrumentos de Subserie documental integrada por
o INSTRUMENTOS DE. Registro y Control doc;qrnentaclot} que e\-n,dencla las 3
Direccién de de Fallas en el actividades de inspeccién y evaluacién
541 160 160.35 . REGISTROY . . o
Seguridad CONTROL Sistema de del Sistema de Recepcién y Despacho
Recepcion y del Numero Unico de Seguridad y
Despacho Emergencias.
Instrumentos de
Registro y Control . .
Direccién d de Identificacion Subserie documental integrada por
Plneseian s |INSTRUMENTOS DE | p= 1S90 | documentos que registran las
631 160 160.40 Sistemas de} REGISTROY Act alizacié}; de actividades, aspectos e impactos
- CONTROL . ambientales en las diferentes sedes de la
Informacién Aspectos e i :
Secretaria Distrital de Gobierno.
Impactos
Ambientales
Ililreccl(.)? d? INSTRUMENTOS DE ;nst.rliment((:)s dte | Zubserle ctloglimental 1géegradalpor
631 160 160.45 laneacion y REGISTRO Y egistro y Contro ocumentacién que evidencia la
Sistemas de de Inspecciones realizacién de inspeccién a los impactos
-, CONTROL . . S
Informacién Ambientales ambientales identificados.
Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia la
metodologia establecida para que la Sala
Unificada de Recepcién de la linea 123
o INSTRUMENTOS DE. InstFumentos de dfe aviso a las dependencias 'adscntas al
Direccién de N Registro y Control | Sistema Integrado de Seguridad, sobre
541 160 160.50 . REGISTROY iy .
Seguridad de Llamadas al las solicitudes realizadas con respecto a
CONTROL X :
NUSE eventos de seguridad o emergencias en
Bogota, con el objetivo de que las
acciones de dichas dependencias sean
coordinadas y efectivas.
Subserie documental integrada por
Direccién de Instrumentos de documentacién que evidencia las
o2 € | INSTRUMENTOS DE | Registro y Control | ¢ 2CH eI 01 U B AR
631 160 160.55 | neadonY | REGISTRO Y de los Requisitos | 20 - aces €€ Identiticacion y
Sistemas de actualizacion de los requisitos legales
) CONTROL Legales - , . <
Informacion . ambientales y evalia el cumplimiento de
Ambientales .
los mismos.
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Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia la
Instrumentos de metodologfa aplicada en la Secretaria
Dircciénde | INSTRUMENTOS DI | g2 CEst | 2 e o, colun
331 160 160.60 | Gestion REGISTRO Y Legales eg co%'nunic’ar los reéluisitos leg’ales en ’
Humana CONTROL Seguridad y Salud seguridad y salud en el trabajo derivados
en el Trabajo de la legislacién y aplicables a sus
actividades, instalaciones y setrvicios
prestados a la ciudadanfa.
Subserie documental integrada por
Instrumentos de documentos que integran la solicitud
Direccion de INSTRUMENTOS DE | Registro y Control | realizada por un érgano judicial
541 160 160.65 Seouridad REGISTROY de Material competente sobre informacion que
g CONTROL Probatorio en reposa en el Sistema Integrado de
Cadena de Custodia | Seguridad y Emergencias, asi como su
respuesta.
Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia el proceso
Instrumentos de seguido pata atender las solicitudes de
Direccion de la INSTRUMENTOS DE | Registro y Control | las personas privadas de la libertad,
521 160 160.70 Circel Distrital REGISTROY de Notificaciones autoridades administrativas, judiciales y
CONTROL Juridicas y apoderados judiciales, notificando o
Administrativas comunicando tramites juridicos y
administrativos y verificando su
situacién juridica.
Subserie documental integrada por
documentos que evidencian el
procedimiento seguido por la Carcel
Instrumentos de D%strital para Frasladar a la persona
Direccion de la INSTRUMENTOS DE Registro y Control privada de la libertad a despachos
521 160 160.75 Circel Distrital REGISTRO'Y de Remisi judiciales para atender las diferentes
arcel Distrita e Remisiones .
CONTROL .. etapas del proceso penal, al Instituto de
Judiciales Medicina Leoal v Ciencias F
edicina Legal y Ciencias Forenses para
realizar examen fisico y mental, o a la
Registraduria Nacional para plena
identidad y cedulacién.
Subserie documental integrada por
Instrumentos de documento§ que ggrantizan la
Conscjo de INSTRUMENTOS DE Registro y Control transparencia y debido proceso en las
320 160 160.80 S REGISTRO'Y ] actividades de recibo, radicacién y
Justicia CONTROL de Reparto de asignacion de expedientes de querellas y
) Expedientes shas pedientes de q y
actuaciones administrativas ante el
Consejo de Justicia.
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Subserie documental integrada por
o INSTRUMENTOS DE InstFumentos de doql.mentaclon que evidencia las
Direccién de la Registro y Control | actividades desarrolladas para prestar el
521 160 160.85 , . REGISTRO Y L - . .
Carcel Distrital de Suministro de servicio de suministro de alimentos a las
CONTROL . . ;
Alimentos personas privadas de la libertad en la
Circel Distrital.
Subserie documental integrada por
Direccion de la INSTRUMENTOS DE Instrumentos de jgriﬁiset?ilc lztjig Z‘eei::,ﬁecr;iﬁrloal bt
521 160 160.90 , o REGISTRO Y Registro y Control v J . >
Circel Distrital . mantener el orden y seguridad de las
CONTROL de Visitas . .
petrsonas privadas de la libertad, durante
un procedimiento rutinario de visita.
Subserie documental integrada por
. 3 INSTRUMENTOS DE. InstFumentos de doql.mentaclon que ev1dencla.las
Direccion de la Registro y Control | actividades de control para el ingteso del
521 160 160.95 , . REGISTRO Y . L
Circel Distrital de Visitas de abogado o apoderado judicial, cuando se
CONTROL . ;
Apoderados entrevista con la persona privada de la
libertad.
Subserie documental integrada por
documentos que informan sobre los
Direccién de INSTRUMENTOS DEL atributos que presentan todos los
L, Cuadros de
631 165 1655 Planeacién y SISTEMA DE Caracterizacion documentos que se producen en la
’ Sistemas de GESTION DE LA Da ac; n?clo Secretaria al cumplir con sus funciones,
Informaciéon CALIDAD ocumenta procesos y procedimientos. Sirven de
insumo para la elaboracion de la Tabla
de Retencién Documental.
Subserie documental integrada por
Direccion de INSTRUMENTOS DEL documentos en los que se evidencia el
631 165 165.10 Planeacién y SISTEMA DE Control de establecimiento de los requisitos para
' Sistemas de GESTION DE LA Documentos claborar, mantener y actualizar los
Informacién CALIDAD documentos y formatos normalizados
en el Sistema Integrado de Gestién.
Subserie documental integrada por
Direccién de INSTRUMENTOS DEL | . Listado que relaciona todos los
.. Listados Maestros .
631 165 165.15 Planeacion y SISTEMA DE de Document documentos, interno y externos
’ ’ Sistemas de GESTION DE LA Iet rocu 7 (El ?Sr establecidos por la Secretarfa para
Informacion CALIDAD fiernos y Baternos apoyar el control y la operacién de sus
procesos.
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Subserie documental integrada por
Direccién de INSTRUMENTOS DEL documentos en los que se establece la
631 165 165.20 Planeacion y SISTEMA DE Manuales de misién y visién de la Secretatia, asi
’ Sistemas de GESTION DE LA Calidad como la politica de calidad y los
Informacion CALIDAD objetivos establecidos para cumplir con
su mision.
Direcciénde | INSTRUMENTOS DEL flubsi‘llenfogmsf“sml mt:gfj‘?np‘: 7
1 165 L6505 | PDlancaciony | SISTEMA DE Manuales de O.C;l ¢ | 08 R o8 duesedeneny
: Sistemas de GESTION DE LA Procedimientos ui“ mzrilm?sn‘fascrol’rscfsoﬁ’z Péocneios }
Informacién | CALIDAD Procedimientos que se reaizan en fa
entidad.
Subserie documental integrada por
Direccién listados detallados que informan sobre la
321 Administrativa Inventarios de existencia de activos de la entidad,
621 170 1705 Alcaldias INVENTARIOS Bienes Inmuebles donde se identifican todos los enseres,
Locales mobiliarios, elementos tecnolégicos e
infraestructura.
Setie documental integrada por
321 175 Alcaldfas LIBROS AUXILIARES documentos contables en el que se
Locales DE CAJA MENOR registran los gastos pequefios de la
entidad.
Subserie documental integrada por
Direccién documentos que dan testimonio de
Financiera . i todos los movimientos contables que se
321 180 180.5 Alcaldias LIBROS CONTABLES | Libros de Diario realizan a diafio en la entidad. Fste
Locales registro permite alimentar el balance
general.
Direccién Subserie documental integrada por
321 180 | 18010 |Linanciera LIBROS CONTABLES | Libros Ausiliares | G0Cumentos que dan testimonio
Alcaldfas detallado de los movimientos contables
Locales de la institucién.
Subserie documental integrada por
documentos contables en los que se
Direccién recogen todas las transacciones
321 180 | 18015 |financiera LIBROS CONTABLES | Libros Mayores ccondmicas que aparecen en el libro
Alcaldfas diario y el libro auxiliar, con el propésito
Locales de conocer los movimientos y saldos
contables. Este a su vez es contiene toda
la trazabilidad de las cuentas de bancos.
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Direccion de Manuales de . .
Planeacion v Aplicativo y Subserie documental integrada por
631 185 185.5 . Y MANUALES . ’ documentacién que describe y especifica
Sistemas de Soluciones .
) . el uso del aplicativo.
Informacion Informaticas
Serie documental integrada por
Direccion de MEDIDAS i]ociglen;aclontquei ’ev1dfe_nc1ialllas
Derechos PROVISIONALES DE i de ) ° defprrlo ercc 3“ IO)rfC has 2
531 190 Humanos y PROTECCION EN H eﬂfSn) Se c SSO efl y mi ZC ;’S
Apoyoala DERECHOS in;lninaenc‘ze jilz cf CCOC;Z coils:cuencia
Justicia HUMANOS ICNE TIESEO, COmo | !
del ejercicio de sus actividades sociales,
politicas o humanitarias.
Direccion Serie documental integrada por
641321 195 FinancieraAlcal MODIFICACIONES documentacién que evidencia las
jnancie “2 | PRESUPUESTALES modificaciones realizadas al presupuesto
dias Locales . .
asignado a la entidad.
Serie documental integrada por
Direccion de documentacién que informa sobre las
331 200 Gestion NOMINAS personas que estan vinculadas a la
Humana entidad, a las cuales les corresponde un
salario.
Alcaldias Serie docurn.e/ntal mteg.rada por
321 Locales ) documentacién que evidencia las
205 . ., ORDENES DE PAGOS instrucciones que el titular de la cuenta
641 Direccion . .
. . da a una entidad financiera para que
Financiera ;
proceda a retirar fondos de una cuenta.
Direccion de
Seguimiento y Piezas d Subserie documental integrada por
351 210 2105 Analisis PIEZAS DE C en?sm.e i documentacién que evidencia el
321 ’ Estratégico COMUNICACION Eot ;; cacton desarrollo de actividades de publicidad
Alcaldias xterhas de informacion al exterior de la Entidad.
Locales
Alcaldias
Locales Piezas de Subserie documental integrada por
321 210 21010 Direccion de PIEZASDE Comunicacion documentacién que evidencia el
351 ' Seguimientoy | COMUNICACION " desarrollo de actividades de publicidad
SO Internas . .. . . R
Anilisis de informacién al interior de la Entidad.
Estratégico
Subserie documental integrada por
documentos en los que se registra
. Planes .
Subsecretaria de . ., anualmente la estrategia implementadas
., Anticorrupcion y de
611 215 215.5 Planeacién y PLANES Atencion al para fomentar y fortalecer la lucha
Gestion . contra la corrupcién y promover la
Ciudadano . .. .,
transparencia en la administracién
publica.
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Subserie documental integrada por
Direccién instrumentos en que se evidencia la
621 Administrativa Planes Anuales de | identificacion, registro, programacion y
321 215 21510 Alcaldfas PLANES Adquisiciones divulgacién de las necesidades de la
Locales entidad, con respecto a bienes, obras y
servicios.
Subserie documental integrada por
. documentos en los que se establecen los
371 215 215.15 Oficina de PLANES Plan.es A’nuales de alcances, objetivos, tiempos y asignacion
Control Interno Auditotfa P >
de recursos de las auditorfas incluidas en
el Programa Anual de Auditoria.
Subserie documental integrada por
documentos en los que se sefialan los
Direccion de incentivos no pecuniarios que se
331 215 21520 | Gestion PLANES Planes'Anuales de ofrecerar'l al mejor emPleado de carrera
Incentivos de la entidad, a los mejores empleados
Humana L
de carrera de cada nivel jerarquico y al
mejor empleado de libre nombramiento
y temocion de la entidad.
Subserie documental integrada por
D P s g | oomens nleoesc e
331 215 21525 | Gestién PLANES Seguridad y Salud . P
. de los riesgos de trabajo a los que se
Humana en el Trabajo . .
exponen los funcionarios o empleados
de la entidad.
Direccion de Subserie documental integrada por
Derechos Planes de Accién de | documentacién que evidencia la
531 215 | 21530 |Humanosy PLANES - cumentacion qae ev
Casas de Justicia ptiorizacién de iniciativas a desarrollar
Apoyo a la .
. en las Casas de Justicia.
Justicia
Subserie documental integrada por
L documentacién que evidencia la
Direccion de Planes de Bienestar | programacién de medidas a tomar por 1
331 215 | 21535 |Gestion PLANES anes de BIencstar | programacion de medicas a tomar pot i
del Personal administracion para mejorar las
Humana .. .
condiciones de bienestar de los
servidores publicos.
Subserie documental integrada por
Direccion de Planes de docgmentamon que mforma sobre e!
Plancacién v Contineencia de conjunto de procedimientos alternativos
631 215 215.40 . y PLANES " 9 planeados para que las herramientas
Sistemas de Tecnologias de la L .
., ., tecnolégicas operen con normalidad,
Informacién Informaciéon
aun cuando algunos de sus elementos
dejen de funcionar.
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Direccion de Subserie documental. integrada por
Plancacion v Planes de documentos que registran el plan
631 215 215.45 Sistemas dey PLANES Continuidad de logistico elaborado para recuperar y
i Negocio restaurar el cumplimiento de las
Informaciéon . . .
funciones misionales de la entidad.
Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia la
31 215 215.50 Alcaldias PLANES Planes de conform?cién del instrumento de
Locales Desarrollo Local planeacion para el desarrollo de la
Localidad concertado con actores de la
misma.
Subserie documental integrada por
Direccion de documentacién que compila las
Planeacion y Planes de actividades de reaccion a desarrollar para
631 215 215.55 . ¥ PLANES Emergencias . . P
Sistemas de . controlar las emergencias ambientales
., Ambientales .
Informacién que se presentan en potenciales
situaciones de riesgo.
Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia las
. . ivi lanificacion y
Direccion de Planes de Zitlzsl?jjzzgedzlTellellcrzf)l?l?lr}nano ara
331 215 215.60 | Gestion PLANES Emergencias y gan - . P
N . reducir al minimo las posibles
Humana Evacuacion . p
consecuencias catastréficas que
pudieran derivarse de una situacién de
emergencia.
Subserie documental integrada por
Direccion de Planes de docgrnentps en los cuales se est.a‘blecen
Plancacion Formacion v Toma los lineamientos para la formacién y
631 215 21565 | Y | PLANES ony toma de conciencia por parte de los
Sistemas de de Conciencia en funcionarios v contratist
Informacién Gestion Ambiental | | OTAMOS ¥ CONTHALISTas, que
potencialmente pueden causar impactos
ambientales en la entidad.
Subserie documental integrada por
Direccién Planes de Gestion j:fgllrlliieénrfac‘l:éonnq:oen?vﬁznjéaolab'eti 0s
621 215 | 21570 Con | PLANES Integral de o corja JEEVOS,
Administrativa ; metas, programas, proyectos y
Residuos . .
actividades, para la prestacion del
servicio de disposicién de residuos.
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Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia las
acciones realizadas para integrar las
medidas de proteccién a la salud de los
S Planes de . .
Direccién de - trabajadores en las politicas de la
L Intervencién de . .
331 215 215.75 | Gestion PLANES . entidad. Identifica las metas,
Seguridad y Salud
Humana . responsables, recursos y cronograma de
en el Trabajo e e
actividades para alcanzar los objetivos
propuestos por el Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Subserie documental integrada por
371 215 215.80 Oficina de PLANES Plan;s de Manejo doczqmentaclon en la cual se deﬁin,en las
Control Interno de Riesgos politicas, estrategias, y la evaluacion para
la gestién de los riesgos en la entidad.
Subserie documental integrada por
documentacién en la que se identifican
Direccién de Planes Estratégicos | las metas, responsables, recursos y
331 215 215.85 | Gestion PLANES de Recursos cronograma de actividades relacionadas
Humana Humanos con los recursos humanos requeridos
pata la consecucién de objetivos de la
entidad.
S Subserie documental integrada por
Direccién de . L - . .
Plancacién v Planes Estratégicos | documentacién que evidencia las labores
631 215 215.90 . y PLANES de Sistemas de de definicién de politicas, estrategias
Sistemas de S . .
S Informaciéon PESI | para orientar el desarrollo de servicios
Informacion - fos .
informaéticos en la entidad.
Subserie documental integrada por
Direccién de documentacién que evidencia la
Derechos Planes Estratégicos | estrategia de articulacién para la
531 215 21595 | Humanos y PLANES del Sistema Distrital | implementacién de politicas publicas
Apoyo a la de Justicia relacionadas con el derecho al acceso a
Justicia la justicia a través de servicios prestados
en la ciudad.
Subserie documental integrada por
documentos en los que se organiza y
o orienta estratégicamente las acciones de
Direccién de . L
Plancacion v Planes Estratéeicos la entidad para el cumplimiento de las
631 215 | 215100 | n2COmY T ANES 18 SHALCEICOS | £ nciones misionales, la definicién de
Sistemas de Institucionales . -
- metas, estrategias, objetivos y recursos
Informacion .
ejecutados anualmente con el fin de
avanzar en lo proyectado en el Plan de
Desarrollo.
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Subserie documental integrada por el
Direccion Planes diagnéstico de la entidad para la
621 215 215.105 L. . PLANES Institucionales de planeacion, ejecucién y mejora de la
Administrativa . . .
Archivos - PINAR | gestién documental a corto y mediano
plazo
Subserie documental integrada por
documentos en los que se plantean las
acciones de capacitacién y formacién
. ., Planes o ’
Direccion de Institucionales de que facilitan el desarrollo de
331 215 215.110 | Gestion PLANES . competencias, el mejoramiento de los
Capacitacion del R
Humana procesos institucionales y el
Personal o .
fortalecimiento de la capacidad laboral
de los empleados para conseguir los
resultados y metas institucionales.
Subserie documental integrada por
. ., documentos en los que se definen los
Direccion de . . .
Plancacion v Planes compromisos, acciones y estrategias
631 215 215.115 . y PLANES Institucionales de planteadas como parte del andlisis de la
Sistemas de . . . ., . .
i Gestién Ambiental | situaciéon ambiental en la Secretarfa y las
Informacién . . .
acciones emprendidas para mejorar estas
condiciones.
Planes Maestros Subserie doc.1,1mental 1r41tegra.da por
Direccion de ara Baquipamientos documentacién que evidencia el
541 215 | 215.120 . PLANES bara quip cumplimiento de los objetivos
Seguridad de Seguridad,
.. propuestos en el Plan Maestro de
Defensa y Justicia Lo .
Equipamientos de Seguridad.
Direccién de Subserie documental integrada por
631 215 215125 Pllaneaclon y PLANES Planes Qperatlvos o | documentos en los cuale§ se evidencian
Sistemas de de Gestién los planteamientos de objetivos a
Informacion cumplir y la metodologfa a seguir.
Subserie documental integrada por
. documentacién que evidencia los
Planes Operativos - .
Alcaldias ara la Formacion | PTOSesos de formacién de ciudadanos
321 215 215.130 PLANES P . . para que se conviertan en actores para la
Locales en Convivencia . . .
. convivencia pacifica, los cuales son
Pacifica S .
sensibilizados para abordar conflictos y
mediar en su solucion.

Pagina 39 de 46

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La version vigente se encuentra publicada en la
intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

BANCO TERMINOLOGICO DE

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

Vigencia desde:
10 de agosto de 2018

CODIGO

NOMBRES

DEFINICION DE TERMINOS

DEPENDENCIA SERIE

SUBSERIE

DEPENDENCIA

SERIE
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541 220

220.5

Direccion de
Seguridad

PLANES INTEGRALES
DE CONVIVENCIA Y
SEGURIDAD
CIUDADANA-PICS-

Estrategias de
Intervencién para la
Convivencia y
Seguridad
Ciudadana

Subserie documental integrada por
documentacién que informa sobre las
acciones administrativas realizadas para
formular e implementar estrategias de
convivencia y seguridad para intervenir
los tetritorios, las poblaciones y las
tematicas, de manera participativa,
articulada e integral, respondiendo a las
necesidades de las comunidades y
territorios considerados como
prioritarios.

541 220

220.10

Direccion de
Seguridad

PLANES INTEGRALES
DE CONVIVENCIA'Y
SEGURIDAD
CIUDADANA-PICS-

Pactos de
Convivencia

Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia los
procesos de concertacion realizados
entre el sector publico y los sectores
ptivado o comunitario.

361 225

2255

Oficina de
Asuntos
Disciplinarios

PROCESOS
DISCIPLINARIOS

Procesos
Disciplinarios
Ordinarios

Subserie documental integrada por
documentacién que resulta del
desarrollo de actividades encaminadas a
investigar y/o a sancionar determinados
comportamientos o conductas de los
servidores publicos o particulares que
ejerzan funciones puablicas, que
conlleven incumplimiento de deberes,
extralimitacion en el

ejercicio de derechos y funciones,
incurrir en prohibiciones y violacién del
régimen de

inhabilidades, incompatibilidades,
impedimentos y conflicto de intereses.

361 225

225.10

Oficina de
Asuntos
Disciplinatios

PROCESOS
DISCIPLINARIOS

Procesos
Disciplinarios
Verbales

Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia el
desarrollo de las actividades
encaminadas a investigar y/o a
sancionar determinados
comportamientos o conductas de los
servidores publicos o particulares que
cjerzan funciones publicas, que
conlleven incumplimiento de deberes,
extralimitacion en el

ejercicio de derechos y funciones,
incurrir en prohibiciones y violacién del
régimen de

inhabilidades, incompatibilidades,
impedimentos y conflicto de intereses.

381 230

230.5

Oficina Asesora
de Juridica

PROCESOS
JUDICIALES

Procesos Ante el
Tribunal de
Arbitramento

Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia el
desarrollo de actividades del Tribunal de
Arbitramento en la resolucion de
situaciones conflictivas en las cuales las
partes involucradas han decidido buscar
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solucién por medio del arbitraje.
Subserie documental integrada por
. documentacién que evidencia el
Oficina Asesora | PROCESOS - .

381 230 230.10 de Juridica JUDICIALES Procesos Civiles c}esarrollo die actuaciones por parte de
6rganos de jutisdiccion civil para la
resolucién de conflictos.

Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia el
Oficina Asesora | PROCESOS Proceso§ desar.rollo de actividades r-eahzadas por
381 230 230.15 1 Contencioso el Tribunal de lo Contencioso
de Juridica JUDICIALES L L
Administrativos Administrativo para resolver un
conflicto entre particulares y la
administracién publica.
Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia el
desarrollo de actividades de busqueda de
Oficina Asesora | PROCESOS solucion a las controversias laborales,

381 230 23020 de Juridica JUDICIALES Procesos Laborales que surgen en los procesos en materia
de trabajo y seguridad social y que se
presentan entre funcionarios y la
administracién publica.

Direccién Subserie documental que integra
Financiera Programas Anuales informacién correspondiente a las
321 235 235.5 g PROGRAMAS Mensual izados de . .
Alcaldfas . disposiciones de los planes
Caja PAC .
Locales anuales de caja.
Subserie documental integrada por
Direccién de Programas de documentos en los que se plantean las
331 235 23510 | Gestién PROGRAMAS Bienestar Social del | actividades a realizar para motivar el
Humana Personal desempefio eficaz y el compromiso de
los empleados de la entidad.
Subserie documental integrada por
S documentos en los que se evidencian las
Direccion de Programas de actividades realizadas por la entidad, en

331 235 23515 | Gestién PROGRAMAS Capacitacion de °P ’

respuesta a las necesidades de
Humana Personal o
capacitacion.
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621

235

235.20

Direccion
Administrativa

PROGRAMAS

Programas de
Gestion
Documental

Subserie documental integrada por
documentos que permiten establecer los
componentes de la gestion documental,
desde la planeacion, produccion,
gestion, tramite, organizacion,
transferencias y disposicién final de los
documentos, a partir de la valoracién y
6ptima trazabilidad de la informacion
producida en las diferentes etapas del
ciclo vital del documento
independientemente del medio de
registro y almacenamiento, atendiendo
la necesidad de mejora continua del
proceso de gestién documental; plantea
actividades para ejecutar en las etapas de
creacién, mantenimiento, difusién y
administracién de documentos.

331

235

235.25

Direccion de
Gestion
Humana

PROGRAMAS

Programas de
Incentivos para el
Personal

Subserie documental integrada por
documentos en los que se plantean las
actividades a realizar para motivar el
compromiso de los empleados de una
entidad, mediante incentivos.

331

235

235.30

Direccion de
Gestion
Humana

PROGRAMAS

Programas de Salud

Ocupacional

Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia las
actividades de planeacién y ejecucion de
actividades que tienen por objetivo
mantener y mejorar la salud de los
funcionarios de la entidad.

631

240

240.5

Direccion de
Planeacién y
Sistemas de

Informacion

PROYECTOS

Proyectos de
Disefio, Desarrollo
e Implementacién
de Soluciones
Informaticas

Subserie documental integrada por
documentos que evidencian el
planteamiento y desatrollo de proyectos
referentes al disefio e implementacién
de aplicativos informaticos realizados
por la Entidad.

631

240

240.10

Direccion de
Planeacién y
Sistemas de

Informacion

PROYECTOS

Proyectos de
Inversién

Subserie documental integrada por
documentacién que informa sobre los
recursos publicos asignados a la entidad
para el cumplimiento de sus funciones
en el marco del plan de desarrollo.

321

240

240.15

Alcaldias
Locales

PROYECTOS

Proyectos de
Inversion Local

Subserie documental integrada por
documentacion en la que se evidencia el
cumplimiento de las metas establecidas
en el Plan de Desarrollo Local.

Pagina 42 de 46

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La version vigente se encuentra publicada en la
intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”

Version: 1




GERENCIA DE LA INFORMACION

5 <A O
o O

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL Version: 1
ALCALDIA MAYOR , . .
DE BOGOTA D.C. BANCO TERMINOLOGICO DE Vigencia desde:
A SoRND SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES 10 de agosto de 2018
CODIGO NOMBRES DEFINICION DE TERMINOS
DEPENDENCIA | SERIE | SUBSERIE | DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia el
procedimiento seguido por los
Alcaldias Querellas de Inspectores de Policia y los
321 245 245.5 Locales QUERELLAS Amparo al Corregidores para proferir orden de
Domicilio desalojo de quien permanece en
domicilio ajeno contra la voluntad de su
moradot.
Subserie documental integrada por
documentacién que informa sobre la
declaracion que realizan las Inspecciones
Alcaldfas Querellas por de Policia o las Corregidurias, sobre el
321 245 245.10 Locales QUERELLAS Amenaza de Ruina | estado de ruina de un inmueble, tras la
cual debe ordenar su demolicion total o
patcial para prevenir un dafio inminente.
Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia las labores
de conciliacién realizadas por los
Alcaldias Querellas por Inspectores de Policia y los
321 245 245.15 Locales QUERELLAS Perturbacién a la Corregidores Distritales de Policia para
Posesion solucionar situaciones de perturbacién a
la posesion o tenencia por actos de un
tercero, por medio de la conciliacién o
de fallos en primera instancia.
Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia las
acciones realizadas por los Inspectores
Querellas por de Policia para establecer si un
Violacién a las ciudadano, contra el que la parte
321 245 245.20 Alcaldfas QUERELLAS Regla§ de . afectada ha presentado una querella, es
Locales Convivencia - responsable de efectuar
Procedimiento comportamientos contrarios a la
Ordinario convivencia ciudadana, los cuales
perturban las condiciones de seguridad,
moralidad, ornato y ecologia.
Subserie documental integrada por
documentacién que recoge las érdenes
emitidas por las Inspecciones de Policia
Querellas por o las. Corregidur.ias para %mpop/er
Violacion 2 las FnCd.ld.aS cotrectivas de ¢jecucion
Alcaldias Reglas de inmediata, con el fin de suprimir los
321 245 245.25 Local QUERELLAS Convi . peligros ocasionados por
_ocales onvivencia . S
Procedimiento comportamientos que infringen la
Sumario convivencia cludadan.a, afectandq .las
condiciones de seguridad, tranquilidad,
salubridad, moralidad publica, ecologfa y
ornato.
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Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia las
actividades desarrolladas para imponer
Querellas por . .
o sancién por parte de las Inspecciones de
Violacién a las - . ;
Alcaldias Reglas de Policia a quienes son sorprendidos
321 245 245.30 ) QUERELLAS . . realizando comportamientos contrarios
Locales Convivencia - . .
. a las reglas de convivencia ciudadana
Procedimiento . .
tales como tranquilidad, relaciones de
Verbal .
vecindad, derechos de las personas,
contaminacién auditiva, sonora,
residuos so6lidos y escombros.
Subserie documental integrada por
Alcaldias documentacién que evidencia el
Locales REGISTROS DE Registros de procedimiento por medio del cual, las
321 250 250.5 Dci’rc"‘ ei " COMUNICACIONES | Comunicaciones | entidades ingresan en sus sistemas
cecion OFICIALES Oficiales Enviadas | manuales o automatizados de
Administrativa :
correspondencia, todas las
comunicaciones producidas.
Subserie documental integrada por
Alcaldias documentacién que evidencia el
Locales REGISTROS DE Registros de procedimiento por medio del cual, las
621 250 | 250.10 Dci’rc"‘ ei ‘. COMUNICACIONES | Comunicaciones | entidades ingresan en sus sistemas
cecton OFICIALES Oficiales Internas manuales o automatizados de
Administrativa .
correspondencia, todas las
comunicaciones oficiales producidas.
Subserie documental integrada por
Alcaldias documentacién que evidencia el
Local REGISTROS DE Registros de procedimiento por medio del cual, las
321 250 | 250.15 D?fa i COMUNICACIONES | Comunicaciones | entidades ingresan en sus sistemas
cecion OFICIALES Oficiales Recibidas | manuales o automatizados de
Administrativa :
correspondencia, todas las
comunicaciones oficiales recibidas.
REGISTROS DE documentos en que s oriduonian o
621 255 Direccion PARQUEO DE tvidades realizadas para mejorar
Administrativa | VEHICULOS actividades realizadas para mejorary
actualizar el proceso de asignacién de
OFICIALES . .
patqueo de vehiculos oficiales.
b 3 REGISTROS DEL iene doc?mental mtegradz por 1
621 260 N ér;c.cao? . SERVICIO DE Ot(i:uit;le(;l 0s erlli qt:je se evi enc1tfm e;s
inistrativa | oo\ \ISPORTE actividades realizadas para prestar el
servicio de transporte a los funcionarios.
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Serie documental integrada por
311 Despacho documentacién que compila actos
31 265 Alcaldias RESOLUCIONES administrativos con informacion sobre
Locales las decisiones que se toman en la
Entidad.
. i 1i
Resoluciones de Subserie docy}unenta 1r{tegr'ada por
Direccion Autorizacion v documentacién que redne informacién
621 265 265.5 . . RESOLUCIONES L Y solicitada para verificar el cumplimiento
Administrativa Seguimiento a . .
de requisitos para realizar un concutso
Concursos .
en Bogota.
Resoluciones de Subserie documental integrada por
Pago a Delegados - . .
Direccion para Sortcos documentacién que evidencia los
621 265 265.10 L RESOLUCIONES i tramites administrativos de inspeccién a
Administrativa Concursos y .
. sorteos, concursos y especticulos
Espectaculos iblicos
Publicos p '
ReSQIuclones de Subserie documental integrada por
Registro para d - , 2. -
ocumentacién que reune informacién
Parques de . . o
S solicitada para verificar el cumplimiento
Diversiones, . L.
Direccion Atracciones o de condiciones minimas para el
621 265 265.15 .. . RESOLUCIONES . o funcionamiento y operacién de parques
Administrativa Dispositivos de L .
- e de diversiones, atracciones o
Entretenimiento y . o - .
Juegos Localizados dispositivos de entretenimiento y juegos
gos localizados de habilidad y destreza, a fin
de Habilidad y . : ’
de emitir su registro.
Destreza
Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia los
Resoluciones para | tramites administrativos realizados para
621 265 265.20 D1rec-c1‘on - RESOLUCIONES Acnv1dade§ ,de obten-erAautonzaclon para laA {eahzaclon
Administrativa Aglomeraciéon de de actividades de aglomeracién de
Publico publico en el Distrito Capital y/o pata la
habilitacién de escenarios para realizar
especticulos de artes escénicas.
Subserie documental integrada por
documentacién que evidencia los
. ., Resoluciones eventos ocurridos dentro de la Carcel,
Direccion de la . . .
521 265 265.25 , o RESOLUCIONES Sancionatorias o que pueden afectar la seguridad o alterar
Carcel Distrital . .
Absolutorias el orden interno y en los que las
personas privadas de la libertad incurren
en faltas disciplinatias.
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Serie documental integrada por
SISTEMA dcicutlrrl?ntacién que compila dpilar}es;
o1 70 Direccion INTEGRADO DE D
Administrativa | CONSERVACION Y para fa con d.ac.tol OC“I a,’.t"‘ q
PRESERVACION preservaao.n lglla ,cone propgsl O de
asegurar la integridad de los medios de
almacenamiento de informacion.
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