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INTRODUCCION

La Secretaria Juridica Distrital ha encaminado esfuerzos para la formulacion del Subsistema de Gestién
Documental, el cual encuentra sus bases en la elaboracion e implementacion de los instrumentos
archivisticos que normalizan y fortalecen el proceso de gestion documental al interior de la Entidad?.

Uno de los aspectos fundamentales de normalizacién, que promueve los aspectos de modernizacion,
tecnificacion, accesibilidad e integridad de los archivos corresponde a la normalizacién del lenguaje
utilizado para la denominacién y conceptualizacion de las series y subseries documentales registrados
en la Tabla de Retencién Documental — TRD? , para lo cual, el Banco Terminolégico de Tipos, Series y
Subseries Documentales , se convierte en el instrumento archivistico idéneo que permite promover la
normalizacion técnica de los términos utilizados en la TRD que orienta los procesos de clasificacion,
ordenacioén y descripcion documental.

Adicionalmente, la normalizacién del lenguaje facilita los ejercicios de comunicacion, consulta y acceso
a la documentacion institucional y orienta a todas las personas internas o externas frente al uso efectivo
de los archivos en atencion a la informacién que requiera, de acuerdo con su competencia, y coadyuva
a los procesos de conservacion, preservacion, seguridad y divulgacion de la informacion contenida en
los documentos.

1. OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

Normalizar la definicién y contextualizaciéon de los términos utilizados para la denominacion de series y
subseries documentales establecidas en las Tablas de Retenciébn Documental — TRD convalidadas de
la Secretaria Juridica Distrital, para fortalecer los procesos de clasificacién, ordenacién y descripcion
documental y facilitar la consulta de los archivos.

1 Decreto Nacional 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.8 “Instrumentos archivisticos para la gestion documental”.
2 Resolucion 045 de 2019 “Por lo cual se adoptan los instrumentos archivisticos Programa de Gestion Documental —~PGD-, Plan Institucional de Archivos —
PINAR- y Tabla de Retencién Documental ~-TRD- de la Secretaria Juridica Distrital”
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1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Definir los términos utilizados para la denominacion de series y subseries documentales.

= Unificar los criterios de contexto, forma y contenido relacionados a la produccién documental de
la Secretaria Juridica Distrital.

= Promover el acceso y consulta efectiva de la informacién contenida en los archivos de la entidad.

= Facilitar la gestiéon de informacion y conocimiento al interior de la Secretaria Juridica Distrital.

2. CONCEPTUALIZACION

El Decreto 1080 de 2015 en el articulo 2.8.2.5.8. establece como instrumento archivistico para la gestién
documental en el literal g. los bancos terminolégicos de Tipos, Series y Subseries Documentales, en
este sentido el Archivo General de la Nacion — AGN los define como el “registro de conceptos o términos,
cuyo fin es brindar una herramienta que facilita informacion (desde el punto de vista documental) de la
entidad para una buena comprension de los términos y conceptos ligados a la actividad misional de la
entidad con fundamento en las teméaticas del sector al cual pertenece”.

Producto del andlisis tedrico y conceptual, la Secretaria Juridica Distrital establece el Banco
Terminolégico como el instrumento archivistico de normalizacion de los términos utilizados para la
denominacion de las Series y Subseries Documentales contenidas en las Tablas de Retencion
Documental — TRD convalidadas; para lo cual, se tiene en cuenta la estructura linguistica, semantica y
técnica archivistica, estableciendo la definicion del término y el contexto organico y funcional que
determina el alcance del mismo.

3. METODOLOGIA DE ELABORACION

La metodologia empleada para la elaboracién del Banco Terminoldgico se desarroll6 tomando como
base el andlisis tedrico y conceptual para la formulacion de instrumentos de normalizacion linguistica, a
través de la cual se ejecutaron los siguientes pasos:
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= Desarrollo Conceptual: se definieron los criterios técnicos de formulacion y contenido del Banco
Terminoldgico.

= Seleccidon de elementos o componentes para la elaboracién del Banco Terminoldgico: se
establecio la estructura bajo la cual se construird el Banco Terminoldgico.

3.1. CRITERIOS TECNICOS

Los criterios técnicos empleados se basaron en la definicién conceptual del Banco Terminoldgico, del
gue habla el numeral 2 Conceptualizacion del presente documento, es decir, la estructura linguistica y
de contexto.

La estructura linguistica tiene un caracter disciplinario y representativo, basado en:

e Seleccién de términos comunes utilizados en diferentes series o subseries documentales.
e Normalizacién del uso de plurales y singulares.

Los elementos o componentes del Banco Terminoldgico, que permiten la estructuracion de este, estan
dados en cuatro (4) areas, que contiene los elementos constitutivos de descripcion y contextualizacion
de los términos, lo anterior, teniendo en cuenta que el término corresponde a la denominacién de la serie
o subserie documental relacionados en la TRD, asi:

Area de Identificacion

Area de Contenido

Area de Valoracion

Area de Control de la Descripcion

4. IMPLEMENTACION

La implementacion del Banco Terminolégico contempla desde la formulacion del instrumento hasta el
desarrollo de acciones de publicacion, socializacién y usabilidad del instrumento, para lo cual se
desarrollaron los siguientes pasos:

e Formulacion del instrumento archivistico.
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e Aprobacion del instrumento archivistico por parte del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio.
Publicacion del instrumento archivistico en la pagina web.
Socializacion del instrumento archivistico a los funcionarios y colaboradores de la Secretaria
Juridica Distrital.

e Utilizacién del instrumento archivistico para la actualizacion de la Tabla de Retencién Documental
— TRD con relacién a la denominacion de series y subseries documentales.

e Parametrizacion del instrumento archivistico en el sistema SIGA para actividades de creacién de
expedientes y realizacion de busquedas.

5. MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION

El mantenimiento del Banco Terminolégico estd encaminado a la revision de los términos definidos en
el instrumento y a la verificacién del uso de los mismos, por lo que es responsabilidad de la Direccion
de Gestion Corporativa, como Lider del Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos® — SIGA,
através del equipo asignado al proceso de Gestién Documental realizar la actualizacién del instrumentos
archivistico una vez sean convalidadas las versiones de actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y hacer seguimiento a la usabilidad de los términos en la elaboracién de Hojas de
Control e Inventarios Documentales.

6. ARTICULACION CON OTROS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

El Banco Terminoldgico se basa en los términos utilizados para la denominacion de Series o Subseries
Documentales registrados en el Cuadro de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencion
Documental — TRD convalidadas bajo los cuales se clasifica la documentaciéon producida en la
Secretaria Juridica Distrital.

7. FORMATO

3 Decretos Distritales 514 de 2006 y 828 de 2018.
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Para la elaboracién del Banco Terminol6gico se disefi6 el formato para este, dividido en cuatro (4) areas
gue permiten: 1. ldentificar las Series y Subseries Documentales que se van a describir; 2. Definir el
contenido de la Serie 0 Subseries Documental; 3. Revisar la valoracion realizada en cuanto a tiempos
de retencioén y disposicién final asignadas a cada Serie y Subserie Documental; 4. La relacion de las
normas juridicas que soportan la serie o subserie documental. El formato del Banco Terminoldgico
corresponde al siguiente:

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

1.3 Nivel de Descripcién
(subserie)

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

2.2 Tipos Documentales

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

3.2 Disposicion final
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Reglas y normas

7.1. INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

1. AREA DE IDENTIFICACION: corresponde a la identificacion de las series y subseries
documentales que se encuentran registradas en las TRD aprobadas y convalidadas.

1.2 Titulo (serie): Nombre correspondiente a la serie documental, de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental — TRD

1.3 Nivel de Descripcién (subserie): Nombre correspondiente a la subserie documental, de
acuerdo con las Tablas de Retencion Documental — TRD
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2. AREA DE CONTENIDO: corresponde al alcance, contenido y tipos documentales que segun la
TRD conforman las series o subseries documentales aprobadas y convalidadas.

2.1 Alcance y Contenido: descripcion del contenido de la serie 0 subserie documental y su alcance.
2.2 Tipos Documentales: relacion de los documentos que segun la TRD aprobada y convalidada,
conforman la respectiva serie o subserie documental.

3. AREA DE VALORACION: corresponde a la valoracion realizada en las TRD para asignar los
tiempos de retencién documental y las disposiciones finales.

3.1 Tiempo de Retencidén: Tiempo asignado en afos, para la conservacion de los documentos en
el Archivo de Gestion y en el Archivo Central, segun lo definido en las TRD aprobadas y
convalidadas.

3.2 Disposicion final: Valoracion realizada para definir si los documentos se deben conservar
totalmente, seleccionar, eliminar o pasar a un medio tecnolégico para dar continuidad al ciclo vital
del documento la cual se encuentran asignada en las TRD aprobadas y convalidadas.

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION: Corresponde a la relacion legal que se realiza para
dar validez a la valoracion realizada en el proceso de elaboracion de las TRD.

4.1 Reglas y normas: relacion de las normas o documentos legales que dan soporte a la serie 0
subserie documental.
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8. BANCO TERMINOLOGICO SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie) ACCIONES CONSTITUCIONALES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie) Acciones de Cumplimiento

2. AREA DE CONTENIDO

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los
cuales un ciudadano acude ante un juez administrativo para hacer efectivo
el cumplimiento de una ley o un acto administrativo, buscando asi que se
ordene a la autoridad correspondiente el cumplimiento del deber omitido.
Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial
Universidad del Rosario, 2007. Pég 14. (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.1 Alcance y Contenido

* Aviso de notificaciéon

* Admision de la demanda

* Minuta de la demanda

* Poder

» Contestacion

* Ficha técnica de conciliacién

* Acta de audiencia de pacto de cumplimiento
* Pruebas

2.2 Tipos Documentales * Alegatos

« Fallo de primera instancia

» Recurso apelacion de auto de sentencia
* Fallo de segunda instancia

« Oficio cumplimiento de fallo

* Auto de tramite o sustanciacién

* Remision de Sentencias

« Comunicaciones oficiales

» Comunicacion de fallo

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion 20 afios

3.2 Disposicion final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Constitucion Politica de Colombia. Articulo 87. Toda persona podra acudir
ante la autoridad judicial para hacer efectivo el cumplimiento de una ley o
un acto administrativo. En caso de prosperar la accion, la sentencia
ordenara a la autoridad renuente el cumplimiento del deber omitido.

Ley 393 de 1997 "Por la cual se desarrolla el articulo 87 de la Constitucion
Politica".

4.1 Reglas y normas
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

ACCIONES CONSTITUCIONALES

1.3 Nivel de Descripcidn (subserie)

Acciones de Grupo

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Agrupaciéon documental en la que se conservan los documentos por los
cuales un grupo de personas afectadas por una misma causa acuden a las
autoridades judiciales para obtener el reconocimiento y pago de la
indemnizacioén por los perjuicios recibidos. Manual para el ejercicio de las
acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007.
Pég 12. (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

* Aviso de notificacion

* Admisioén de la demanda

* Minuta de la demanda

» Contestacion

* Poder

« Ficha técnica de conciliacion

» Acta de audiencia de conciliaciéon
* Pruebas

* Alegatos

* Fallo de primera instancia

» Recurso apelacion de auto de sentencia
* Fallo de segunda instancia

+ Oficio cumplimiento de fallo

» Auto de tramite o sustanciacion

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

20 afos

3.2 Disposicion final

Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Constitucion Politica de Colombia. Articulo 88. La ley regulara las acciones
populares para la proteccion de los derechos e intereses colectivos,
relacionados con el patrimonio, el espacio, la seguridad y la salubridad
publicos, la moral administrativa, el ambiente, la libre competencia
econdmica y otros de similar naturaleza que se definen en ella.

También regulara las acciones originadas en los dafios ocasionados a un
namero plural de personas, sin perjuicio de las correspondientes acciones
particulares. Asi mismo, definira los casos de responsabilidad civil objetiva
por el dafio inferido a los derechos e intereses colectivos.

Ley 478 de 1998 "Por la cual se desarrolla el articulo 88 de la Constitucién
Politica de Colombia en relacion con el ejercicio de las acciones populares y
de grupo y se dictan otras disposiciones". Art. 46. Procedencia de las
acciones de grupo. Las acciones de grupo son aquellas acciones
interpuestas por un namero plural o un conjunto de personas que rednen
condiciones uniformes respecto de una misma causa que originé perjuicios
individuales para dichas personas.
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1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

ACCIONES CONSTITUCIONALES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Acciones de Inconstitucionalidad

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene los documentos por medio de los cuales se garantiza el
cumplimiento de la normatividad, por lo cual se llevan los debidos procesos
gue se allegan a la entidad y son resueltos por esta.

2.2 Tipos Documentales

* Aviso de notificacion

* Admision de la demanda

* Minuta de la demanda

» Contestacion

* Poder

« Solicitud informacion a entidades distritales
» Comunicaciones oficiales

» Contestacion

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

20 afios

3.2 Disposicion final

Seleccion

4. AR

EA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 2067 de 1991 "Por el cual se dicta el régimen procedimental de los
juicios y actuaciones que deban surtirse ante la Corte Constitucional". El
presidente de la Republica de Colombia, en ejercicio de las facultades que
le confiere el articulo transitorio 23 de la Constitucion Politica y surtido el
trdmite ante la Comision Especial creada por el articulo 6° transitorio de la
Constituciéon Politica. Esta accion, también denominada acciéon de
inexequibilidad, puede ser definida como la facultad que tienen todos los
ciudadanos colombianos de impugnar ante la Corte Constitucional, por ser

violatorios de la norma fundamental.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

ACCIONES CONSTITUCIONALES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Acciones de Tutela

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los
cuales un ciudadano acude ante un juez de la Republica, con el fin de buscar
un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental
vulnerado o amenazado por accion u omision de una entidad publica o
particular. Guia de mecanismos constitucionales de proteccion de Derechos
Humanos. Pég. 72. (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

* Notificacion de la accion de Tutela
* Demanda

* Pruebas

* Poder

* Contestacion

* Fallo de primera instancia

» Recurso apelacion de la sentencia
* Fallo de segunda instancia

« Oficio cumplimiento al fallo

* Auto de tramite o sustanciacion

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

20 afios

3.2 Disposicion final

Seleccion

4. AR

EA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Constitucion politica de Colombia. Articulo 86. "Toda persona tendra accion
de tutela para reclamar ante los jueces, en todo momento y lugar, mediante
un procedimiento preferente y sumario, por si misma o por quien actie a su
nombre, la protecciébn inmediata de sus derechos constitucionales
fundamentales, cuando quiera que éstos resulten vulnerados o amenazados
por la accion o la omisién de cualquier autoridad publica".
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

ACCIONES CONSTITUCIONALES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Acciones Populares

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los
cuales una persona, colectivo o entidad acude ante un juez de la Republica
en defensa y proteccién de los derechos e intereses colectivos enunciados
en el articulo 88 de la Constitucion Politica de Colombia y el articulo 4 de la
Ley 472 de 1998. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales.

Bogotéa: Editorial Universidad del Rosario, 2007. Pag. 10. (tomado del Banco
Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

* Aviso de notificacién

* Admision de la demanda

* Minuta de la demanda

* Poder

» Contestacion

* Ficha técnica de conciliacion

* Acta de audiencia de pacto de cumplimientos
* Pruebas

* Alegatos

* Fallo de primera instancia

» Recurso apelacion de auto o de sentencia
* Fallo de segunda instancia

« Oficio cumplimiento de fallo

* Auto de tramite o sustanciacion

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

20 afos

3.2 Disposicién final

Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Constitucion Politica de Colombia. Articulo 88. La ley regulara las acciones
populares para la proteccion de los derechos e intereses colectivos,
relacionados con el patrimonio, el espacio, la seguridad y la salubridad
publicos, la moral administrativa, el ambiente, la libre competencia
econdmica y otros de similar naturaleza que se definen en ella. También
regulara las acciones originadas en los dafios ocasionados a un ndmero
plural de personas, sin perjuicio de las correspondientes acciones
particulares. Asi mismo, definira los casos de responsabilidad civil objetiva
por el dafio inferido a los derechos e intereses colectivos Ley 472 de 1998
Por la cual reglamenta y desarrolla la figura de accién constitucional por la
cual se desarrolla el Art. 88 de la Constitucion Politica de Colombia en
relacién con el ejercicio de las acciones populares y de grupo y se dictan
otras disposiciones.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

ACTAS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Actas del Comité Institucional de Gestion y Desempefio - MIPG

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el
Comité Institucional Gestién y Desempefio en razén de las funciones

asignadas por el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017. (tomado del Banco
Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

» Convocatoria
* Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

5 afios

3.2 Disposicién final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto Nacional 1499 de 2017 "Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en
lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de
la Ley 1753 de 2015" Articulo 2.2.22.3.2 el Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion -MIPG. Articulo 2.2.22.3.8 ibidem, establece que en cada una de
las entidades “(...) se integrara un Comité Institucional de Gestion y
Desempefio

Resoluciéon 054 de 2018 "Por la cual se crea el Comité Institucional de
Gestion y Desempeiio de la Secretaria Juridica Distrital"
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

ACTAS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Actas de Eliminacién de Documentos

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el proceso de eliminacion
documental, resultado de la aplicacion de las disposiciones finales
registradas para series y subseries en Tablas de Retencién Documental y
Tablas de valoracién documental. (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

Actas

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

5 afios

3.2 Disposicion final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura” Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacion de
documentos.

Decreto 323 de 2016 "Por medio del cual se establece la estructura
organizacional de la Secretaria Juridica Distrital, y se dictan otras
disposiciones" Articulo 15. Direccion de Gestion Corporativa. Numeral 6.
Administrar, Organizar y coordinar el funcionamiento del sistema de gestién
documental y sistema integrado de conservacién de acuerdo con las normas
vigentes sobre la materia.

Acuerdo 004 de 2019 "Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion,
publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales —
RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD". Articulo 22. Eliminacion de Documentos.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

ACTAS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Actas del Comité Interno de Archivo

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene los documentos en los cuales se evidencian las decisiones
tomadas en el comité para el desarrollo de la politica archivistica, el
cumplimiento de las metas trazadas en el PINAR y en el PGD y el
seguimiento a cada una de las actividades que se realizan desde el proceso
de gestion documental.

2.2 Tipos Documentales

» Convocatoria
* Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

5 afios

3.2 Disposicién final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 514 de 2006 "Por el cual se establece que toda entidad publica a
nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacién Administrativa del
Sector Publico"

Decreto 2578 de 2012 "Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto
numero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado Articulo 16. Numeral 16.
Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de las
deliberaciones y determinaciones tomadas. Articulo. 14. Las entidades
territoriales en los departamentos, distritos y municipios estableceran
mediante acto administrativo, un Comité Interno de Archivo cuya funcion es
asesorar a la alta direccion de la entidad en materia archivistica y de gestion
documental, definir las politicas, los programas de trabajo y los planes
relativos a la funcion archivistica institucional, de conformidad con la Ley
594 de 2000 y deméas normas reglamentarias
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

ACTAS

1.3 Nivel de Descripcién (subserie)

Actas del comité Intersectorial de Coordinacién Juridica

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene los documentos en los cuales se establecen las discusiones y las
decisiones tomadas por las diferentes instancias para la adecuada
coordinacion en materia juridica para los diferentes sectores.

2.2 Tipos Documentales

* Acta

» Agenda

* Registro de asistencia

» Comunicacion oficial externa
» Comunicacion oficial interna

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

5 afos

3.2 Disposicion final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto Distrital 323 de 2016 "Por medio del cual se establece la estructura
organizacional de la Secretaria Juridica

Distrital, y se dictan otras Disposiciones", Articulo 12, que establece las
funciones de la Direccion Distrital de Politica e Informéatica Juridica,
numerales 4. Asesorar a la Secretaria Juridica Distrital en la formulacion y
desarrollo de la politica de coordinaciéon juridica de las entidades y
organismos del Distrito Capital. 5. Elaborar los proyectos de politica en
materia juridica de interés para el Distrito, buscado la unificacion de criterios
para la aplicacion de las normas y la ejecucion concertada de acciones en
esta materia, para que sean adoptados por la Secretaria Juridica Distrital.
6. Elaborar los proyectos de politica en materia de contratacion, buscado la
unificacion de criterios para la aplicacion de las normas y la ejecucion
concertada de acciones en esta materia, para que sean adoptados por la
Secretaria Juridica Distrital.

Decreto 139 de 2017 "Por medio del cual se establecen las instancias de
coordinacion de la Gerencia Juridica en la Administracién Distrital y se dictan
otras disposiciones", articulos 3, 4,5y 7.

Resolucion 233 de 2018, “Por la cual se expiden lineamientos para el
funcionamiento, operacion, seguimiento e informes de las Instancias de
Coordinacion del Distrito Capital”, toda la norma.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

ACTAS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Actas del Comité Paritario de Seguridad y salud en el Trabajo - COPASST

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el
Comité Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo en razén a las funciones

establecidas en el Articulo 11 de la Resoluciéon 02013 de 1986. (tomado del Banco
Terminoldgico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

» Convocatoria
* Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

20 afios

3.2 Disposicion final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 614 de 1984 “Por el cual se determinan las bases para la
organizacion y administracion de Salud Ocupacional en el pais.”

Decreto Ley 1295 de 1994 "Por el cual se determina la organizacion y
administracion del Sistema General de Riesgos Profesionales".

Decreto 1443 de 2014 "Por el cual se dictan disposiciones para la
implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST)"

Decreto 1072 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo”

Resolucion 2013 de 1986 - Ministerio del Trabajo "Por la cual se reglamenta
la organizacion y funcionamiento de los comités de Medicina, Higiene y
Seguridad Industrial en los lugares de trabajo”

Resolucion 166 de 2017 "Por la cual se conforma el Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo —COPASST de la Secretaria Juridica
Distrital para el periodo 2017-2019", se establece el Comité en la SJD.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie) ACTAS

1.3 Nivel de Descripcién (subserie) Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable

2. AREA DE CONTENIDO

Documento en el cual se registran las decisiones tomadas para el manejo

2.1 Alcance y Contenido de las cuentas contables en la entidad

« Convocatoria

2.2 Tipos Documentales . Acta

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios
3.2 Disposicion final Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Resolucion No. DDC-000001 de 2010. Secretaria Distrital de Hacienda "Por
la cual se establecen lineamientos para garantizar la Sostenibilidad del
Sistema Contable Publico Distrital"

4.1 Reglas y normas Resolucion 002 de 2017 Secretaria Juridica Distrital "Por la cual se crea el
Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica de la
Secretaria Juridica Distrital, y se dictan algunas disposiciones para su
funcionamiento”
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie) ACTAS

1.3 Nivel de Descripcién (subserie) Actas del Subcomité de Autocontrol

2. AREA DE CONTENIDO

Las actas del subcomité de autocontrol contienen el seguimiento continuo al
2.1 Alcance y Contenido cumplimiento de las funciones, procesos y procedimientos de la
dependencia, de acuerdo con los planes y proyectos formulados

» Convocatoria

2.2 Tipos Documentales *» Acta

* Informe

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios
3.2 Disposicion final Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulo 269 sobre la obligacion
para la administracion publica de disefiar y aplicar métodos y
procedimientos de control interno.

Ley 87 de 1993, Articulos 5 y 6 sobre adaptacion y normas para ejercer el
control interno. Decreto 943 de 2014 sobre adopcion del Modelo Estandar
de Control Interno - MECI.

Decreto Nacional 1537 de 2001 "Por el cual se reglamenta parcialmente la
Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos técnicos y administrativos que
fortalezcan el sistema de control interno de las entidades y organismos del
Estado”.

Decreto Distrital 371 de 2010 sobre criterios para fortalecer la transparencia
y la prevencion de la corrupcion, entre ellos los referidos al Control Interno.
Resolucion 146 de 2017 "Por la cual se crean los Subcomités de Autocontrol
de la Secretaria Juridica Distrital de la Alcaldia Mayor de Bogotéa. D. C., se
asignan sus funciones y se dictan otras disposiciones".

Resolucion 078 de 2018 "Por la cual se crean los comités de autocontrol” de
la Secretaria Juridica Distrital. En su Articulo 1, se establece que las
dependencias de la Secretaria Juridica Distrital deben conformar su propio
comité de autocontrol. En el Articulo 8 se indica que debe levantarse un acta
de cada reunion.

4.1 Reglas y normas
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

ACTAS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Actas de la Comisién de Personal

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por la
Comisién de Personal en razén a las funciones establecidas en el Articulo
16 de la Ley 909 de 2004 y el articulo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015.

(tomado del Banco Terminol6gico del AGN)

» Convocatoria

2.2 Tipos Documentales " Acta

* Reglamento

* Informe

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios

3.2 Disposicién final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 1228 de 2005 "Por el cual se reglamenta el Art. 16 de la Ley 909
de 2004 sobre las comisiones de personal Articulo. 1 en todos los
organismos y entidades regulados por la Ley 909 de 2004 debera existir
una Comision de Personal conformada por dos (2) representantes del
organismo o entidad, designados por el Nominador o por quien haga sus
veces y dos (2) representantes de los empleados quienes deben ser de
carrera".

Decreto 323 de 2016 "Por medio del cual se establece la estructura
organizacional de la Secretaria Juridica Distrital, y se dictan otras
disposiciones" Articulo 15. "Direccion de Gestion Corporativa. Numeral 5.
Dirigir los procesos relacionados con el manejo del talento humano de la
Entidad, bienestar social e incentivos, Plan Institucional de Capacitacion
(PIC), salud ocupacional, evaluacion del desempefio, induccion,
reinduccion, clima organizacional y plan anual de vacantes.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

ACTAS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Actas de Reprografia

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene los documentos en los cuales se registran los procesos, actividades,
compromisos de los expedientes que por algin motivo son objeto de
reprografia.

2.2 Tipos Documentales

Actas

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

5 afos

3.2 Disposicién final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 2527 DE 1950 “por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm
en los archivos y se conduce valor probatorio a las copias fotostéaticas de los
documentos microfilmados”.
Articulo 8°.- El original de las actas a que se refiere el articulo 4 de este
Decreto debe conservarse sin ser destruido, para que sirva de control del
archivo ya microfilmado, y si es de personas o entidades no oficiales, debera
protocolizarse en una Notaria.
Decreto 323 de Agosto 2 de 2016; Capitulo 2; Articulo 15: "Direccion de
Gestion Corporativa; Numeral 5
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

ACTAS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Actas del Comité de Convivencia laboral

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el
Comité de Convivencia Laboral en razén a las funciones establecidas en el
Articulo 6 de la Resolucién 652 de 2012. (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

» Convocatoria
* Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

5 afos

3.2 Disposicion final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

En concordancia con el Decreto 515 de 2006, la ley 1010 de 2006 y la
Resolucion 652 de 2012 del Ministerio de Trabajo; mediante Resolucion 167
de 2017 se constituye el Comité de Convivencia Laboral de la Secretaria
Juridica Distrital para el periodo 2017-2019", en equivalencia con el Comité
de Convivencia y Conciliacién Laboral presentado en las Guias para la
Gestion Normalizada de los Documentos, emitidas por la Alcaldia de Bogota,
Secretaria General, Direccion Archivo.
Decreto 323 de Agosto 2 de 2016; Capitulo 2; Articulo 15: "Direccion de
Gestion Corporativa"; Numeral 5
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

ACTAS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

ACTAS DEL COMITE DISTRITAL DE APOYO A LA CONTRATACION

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contienen los documentos en los cuales se plasman las decisiones tomadas
para orientar de manera general a las entidades y organismos distritales en
temas contractuales de acuerdo con la normatividad vigente con la cual se
busca fortalecer la trasparencia en la contratacion.

2.2 Tipos Documentales

» Convocatoria
* Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

5 afos

3.2 Disposicién final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto Distrital 323 de 2016 "Por medio del cual se establece la estructura
organizacional de la Secretaria Juridica Distrital, y se dictan otras
Disposiciones”, Articulo 12, que establece las funciones de la Direccion
Distrital de Politica e Informatica Juridica, numerales 4. Asesorar a la
Secretaria Juridica Distrital en la formulacién y desarrollo de la politica de
coordinacion juridica de las entidades y organismos del Distrito Capital. 5.
Elaborar los proyectos de politica en materia juridica de interés para el
Distrito, buscado la unificacién de criterios para la aplicaciéon de las normas y
la ejecucién concertada de acciones en esta materia, para que sean
adoptados por la secretaria Juridica Distrital. 6. Elaborar los proyectos de
politica en materia de contratacion, buscado la unificacion de criterios para la
aplicacion de las normas y la ejecucion concertada de acciones en esta
materia, para que sean adoptados por la Secretaria Juridica Distrital.
Decreto 139 de 2017 "Por medio del cual se establecen las instancias de
coordinacion de la Gerencia Juridica en la Administracién Distrital y se dictan
otras disposiciones", articulos 3, 4, 5 y 7.
Resolucion 233 de 2018 “Por la cual se expiden lineamientos para el
funcionamiento, operacion, seguimiento e informes de las Instancias de
Coordinacion del Distrito Capital”, toda la norma.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

ACTAS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Actas del Comité Distrital de Asuntos Disciplinarios

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene los documentos en los cuales se plasman las decisiones tomadas
en temas de asuntos disciplinarios

2.2 Tipos Documentales

» Convocatoria a miembros del comité
* Acta

» Comunicaciones oficiales

* Registro de asistencia

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

5 afos

3.2 Disposicién final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto Distrital 323 de 2016 "Por medio del cual se establece la estructura
organizacional de la Secretaria Juridica Distrital, y se dictan otras
Disposiciones", Articulo 12, que establece las funciones de la Direccion
Distrital de Politica e Informética Juridica, numerales 4. Asesorar a la
Secretaria Juridica Distrital en la formulacion y desarrollo de la politica de
coordinacion juridica de las entidades y organismos del Distrito Capital. 5.
Elaborar los proyectos de politica en materia juridica de interés para el
Distrito, buscado la unificacién de criterios para la aplicacion de las normas y
la ejecucién concertada de acciones en esta materia, para que sean
adoptados por la secretaria Juridica Distrital. 6. Elaborar los proyectos de
politica en materia de contratacion, buscado la unificacion de criterios para la
aplicacion de las normas y la ejecucion concertada de acciones en esta
materia, para que sean adoptados por la secretaria Juridica Distrital. Decreto
139 de 2017 "Por medio del cual se establecen las instancias de coordinacion
de la Gerencia Juridica en la Administracion Distrital y se dictan otras
disposiciones", articulos 3, 4, 5y 7. Resolucion 233 de 2018, “Por la cual se
expiden lineamientos para el funcionamiento, operacion, seguimiento e
informes de las Instancias de Coordinacion del Distrito Capital”, toda la
norma.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

ACTAS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Actas del Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el
comité de coordinacion del Sistema de Control Interno. Articulo 13 de la Ley
87 de 1993. (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

Convocatoria

2.2 Tipos Documentales - Acta
- Informe
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios

3.2 disposicion final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Resolucién 054 de 2018 por la cual se adopta Comité Institucional de gestion
y Desempefio, en equivalencia con el Comité Directivo del Sistema Integrado
de Gestion presentado en las Guias para la Gestion Normalizada de los
Documentos, emitidas por la Alcaldia de Bogota, Secretaria General,
Direccion Archivo.
Primer lineamiento - niveles de responsabilidad y autoridad del Sistema
Integrado de Gestion.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

ACTAS DE MEDIACION EN CONFLICTOS DE COMPETENCIA DE
ENTIDADES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

No aplica

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Documentos en los cuales se puede evidenciar el acompafiamiento realizado
a las entidades cuando estas entran en conflicto y requiere el apoyo juridico
para mediar en sus actuaciones juridicas.

2.2 Tipos Documentales

» Convocatoria

» Comunicaciones Oficiales

* Acta

* Registro de Asistencia

» Certificacion para Iniciar acciones legales

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

5 afos

3.2 Disposicién final

Eliminacion

EA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 323 de 2016 de la Alcaldia Mayor de Bogotd D.C. Articulo 9,
Numerales 4 y 13. En los que se establece como funciones de la
Subsecretaria Juridica Distrital el emitir pronunciamientos juridicos en casos
de disparidad entre sectores administrativos de la administracion distrital e
intervenir y proponer férmulas de arreglo directo cuando surjan conflictos
entre organismos y entidades distritales.
Decreto Distrital 212 de 2018 "Por medio del cual se establecen disposiciones
para el ejercicio de la representacion judicial y extrajudicial de las Entidades
del Nivel Central de Bogota, D.C., se efectian
unas delegaciones y se dictan otras disposiciones", Articulo 17, Conflictos o
controversias entre organismos y/o entidades distritales, que sefiala que
cuando entre organismos y/o entidades distritales se presenten conflictos o
controversias de cualquier naturaleza, antes de iniciar cualquier accion
judicial o administrativa, deberan solicitar la intervencion de la Secretaria
Juridica Distrital para procurar lograr un acuerdo voluntario.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

ACTAS DE CONSTITUCION DE ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

NO APLICA

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene los documentos en los cuales se evidencia la constitucion de las
ESAL

2.2 Tipos Documentales

« Acta de constitucion

* Solicitud

« Estatutos

* Requerimientos

» Comunicaciones oficiales

* Resolucion de reconocimiento

» Certificado de existencia y representacion legal
* Estados financieros

* Acta de deportes

+ Acta de eleccion de los cabildos indigenas

« Certificacion de inspeccion, vigilancia y control

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

20 afos

3.2 Disposicion final

Conservacion total

EA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 323 de 2016 "Por medio del cual se establece la estructura organizacional de
la Secretaria Juridica Distrital, y se dictan otras Disposiciones”, Articulo 13, Direccion
Distrital de Inspeccion, Vigilancia y Control de Personas Juridicas Sin Animo de Lucro,
Numeral 11 "Estudiar y dar trdmite de legalizacion a las solicitudes de posesion que
formulen aquellos cabildos indigenas legalmente constituidos, que tengan tradicion y
domicilio en la ciudad, previo a su posesion ante el Alcalde Mayor”. Decreto 430 de
2018 “Por el cual se adopta el Modelo de Gestion Juridica Publica del Distrito Capital y
se dictan otras disposiciones”, Art. 36, Objetivos de la Funcion de Inspeccioén, Vigilancia
y Control de Personas Juridicas Sin Animo de Lucro. Acuerdo 638 de 2016 Concejo de
Bogota D.C. “Por medio del cual se modifica parcialmente el Acuerdo 257 de 2006, se
crea el Sector Administrativo de Gestion Juridica, la Secretaria Juridica Distrital, se
modifican las funciones de la Secretaria General, y se dictan otras disposiciones
“SOBRE LOS CABILDOS INDIGENAS Ley 89 de 1890 Nivel Nacional “Por la cual se
determina la manera como deben ser gobernados los salvajes que vayan reduciéndose
a la vida civilizada”, Articulo 3. "En todos los lugares en que se encuentre establecida
una parcialidad de indigenas habra un pequefio Cabildo nombrado por éstos conforme
a sus costumbres. El periodo de duracién de dicho Cabildo sera de un afio, de 1°. De
enero a 31 de diciembre. Para tomar posesién de sus puestos no necesitan los
miembros del Cabildo de otra formalidad que la de ser reconocidos por la parcialidad
ante el Cabildo cesante y a presencia del alcalde del Distrito. “Decreto 1088 de 1993
Nivel Nacional “por el cual se regula la creacién de las asociaciones de Cabildos y/o
Autoridades Tradicionales Indigenas”, sobre estatutos, personeria, etc. Acuerdo 359 de
2009 "Por el cual se establecen los lineamientos de politica publica para los indigenas
en Bogotd, D.C. y se dictan otras disposiciones”. Concepto 8761 de 2011 Secretaria
General Alcaldia Mayor de Bogota D.C.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

No aplica

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Documentos que conforman la estimacion detallada de los diferentes rubros
presupuestales para cada vigencia fiscal y que ofrecen informacién ampliada
sobre los valores proyectados en el primer afio de las Propuestas
Presupuestales de Mediano Plazo correspondientes. Aspectos generales del
proceso presupuestal colombiano. Pag. 225. (tomado del Banco Terminoldgico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

» Comunicaciones oficiales internas
* Anteproyecto

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

5 afios

3.2 Disposicion final

Eliminacion

EA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 522 de 2000” «Por el cual se derogan los Decretos 620 de 1998 y
565, 625 y 650 de 1999» Articulo 1.- Para la programacion y ejecucion
presupuestal del afio 2001 y siguientes, las fechas y los plazos que deben
cumplirse por parte de las Entidades que conforman el Presupuesto General
del Distrito, seran las que la Secretaria de Hacienda -Direccion Distrital de
Presupuesto- establezca
Decreto 280 de 2018” Por el cual se modifican los articulos 22 y 37 del Decreto
Distrital 195 de 2007, "Por el cual se reglamenta y se establecen directrices y
controles en el proceso presupuestal de las Entidades Descentralizadas y
Empresas Sociales del Estado" y se dictan otras disposiciones
Decreto 323 de Agosto 2 de 2016; Capitulo 2; Articulo 7: "Oficina Asesora de
Planeacion"; Numeral 4.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie) AUTOLIQUIDACION DE APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

1.3 Nivel de Descripcion (subserie) No aplica

2. AREA DE CONTENIDO

Contiene los pagos que realiza la entidad para el pago de aportes de la

2.1 Alcance y Contenido seguridad social de los funcionarios de planta.

2.2 Tipos Documentales * Convocatoria

* Acta
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 80 afios
3.2 Disposicion final Seleccion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Reglas y normas Ley 100 de 1993 de Seguridad Social. Articulo 2.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

CIRCULARES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Circulares informativas

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

La Circular informativa se expide con propdsitos internos meramente de
caracter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos

generales, que no estan en los reglamentos internos del trabajo. (tomado del Banco
Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

Circular

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

5 afos

3.2 Disposicion final

Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 323 de 2016 de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. Articulo 11,
Numerales 2, 3 y 4 sobre la proyeccién, revisiébn y ajuste de actos
administrativos y documentos de contenido o efecto legal procedentes de las
entidades y/o organismos distritales que deban ser sancionados o suscritos
por el/la alcalde/sa Mayor y/o el secretario Juridico Distrital. Decreto Distrital
430 de 2018 "Por el cual se adopta el Modelo de Gestion Juridica Publica del
Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”. Resolucion 088 de 2018 de
la Secretaria Juridica Distrital “Por la cual se expiden los lineamientos para la
revision y tramite de los proyectos de actos administrativos y demés
documentos que debe suscribir, sancionar y/o expedir el alcalde Mayor; asi
como el procedimiento para determinar la vigencia de los decretos,
resoluciones, directivas y circulares del alcalde Mayor”.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

CIRCULARES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Circulares Normativas

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Corresponde a la herramienta administrativa, emitida por una autoridad
superior a una inferior, sobre un tema y con un propésito especifico. Este
documento es empleado para trasmitir instrucciones y decisiones de caracter
obligatorio. (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

Circular

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

5 afios

3.2 Disposicion final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 323 de 2016 de la Alcaldia Mayor de Bogotad D.C. Articulo 11,
Numerales 2, 3 y 4 sobre la proyeccion, revision y ajuste de actos
administrativos y documentos de contenido o efecto legal procedentes de las
entidades y/o organismos distritales que deban ser sancionados o suscritos
por el/la alcalde/sa Mayor y/o el secretario Juridico Distrital. Decreto Distrital
430 de 2018 "Por el cual se adopta el Modelo de Gestién Juridica Publica del
Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”. Resolucién 088 de 2018 de
la Secretaria Juridica Distrital “Por la cual se expiden los lineamientos para la
revision y tramite de los proyectos de actos administrativos y demas
documentos que debe suscribir, sancionar y/o expedir el alcalde Mayor; asi
como el procedimiento para determinar la vigencia de los decretos,
resoluciones, directivas y circulares del alcalde Mayor”.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

COMENTARIOS SOBRE PROYECTOS DE ACUERDO Y LEY

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

No aplica

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene los documentos en los cuales se reciben los diferentes proyectos
de actos administrativos, para que la SJD de sus comentarios sobre estos
antes de pasar a ser norma

2.2 Tipos Documentales

+ Solicitud de analisis del proyecto

» Comunicaciones oficiales externas

» Comunicaciones oficiales internas

* Proyecto de acuerdo con comentarios

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

5 afos

3.2 Disposicion final

Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto Distrital 06 de 2009 "Por el cual se crea el Comité de Seguimiento a las
Relaciones con el Congreso de la Republica, se establecen unos procedimientos
y se dictan otras disposiciones". Capitulo I, Procedimiento para los tramites de
anteproyectos de ley, Articulos 3, 11, 12 y 15. Decreto Distrital 190 de 2010 “Por
el cual se regula el procedimiento para las relaciones politico - normativas con el
Concejo de Bogotd, D. C. y se dictan otras disposiciones”, Articulos 2, 11, 12, 15
al 17 y 21. Decreto Distrital 323 de 2016 “Por medio del cual se establece la
estructura organizacional de la Secretaria Juridica Distrital, y se dictan otras
Disposiciones”, Articulo 11, Numerales 2, 3 y 4 sobre la proyeccion, revision y
ajuste de actos administrativos y documentos de contenido o efecto legal
procedentes de las entidades y/o organismos distritales que deban ser
sancionados o suscritos por el/la Alcalde/sa Mayor y/o el Secretario Juridico
Distrital. Decreto Distrital 430 de 2018 "Por el cual se adopta el Modelo de Gestién
Juridica Publica del Distrito Capital y se dictan otras disposiciones", Seccion I,
Produccion Normativa, Articulos 14 al 23. Acuerdo Distrital 257 de 2006 "Por el
cual se dictan normas basicas sobre la estructura, organizacion y funcionamiento
de los organismos y de las entidades de Bogota, Distrito Capital, y se expiden
otras disposiciones", toda la norma. Acuerdo Distrital 348 de 2008 "Por el cual se
expide el reglamento interno del Concejo de Bogota, Distrito Capital”, Capitulo
VII, Origen y tramite de los Proyectos de Acuerdo, Articulos 66 al 85. Acuerdo
Distrital 638 de 2016 "Por medio del cual se modifica parcialmente el Acuerdo
257 de 2006, se crea el Sector Administrativo de Gestion Juridica, la Secretaria
Juridica Distrital, se modifican las funciones de la Secretaria General, y se dictan
otras disposiciones"”, toda la norma. Resolucién 088 de 2018 de la Secretaria
Juridica Distrital “Por la cual se expiden los lineamientos para la revision y tramite
de los proyectos de actos administrativos y demas documentos que debe
suscribir, sancionar y/o expedir el alcalde Mayor; asi como el procedimiento para
determinar la vigencia de los decretos, resoluciones, directivas y circulares del
alcalde Mayor”, toda la norma.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

COMPROBANTES CONTABLES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Comprobantes de Ajuste

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene los comprobantes en los cuales se realiza el ajuste de los asientos
contables de la entidad.

2.2 Tipos Documentales

Comprobante de ajuste

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

10 afios

3.2 Disposicion final

Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 2649 de 1993 Titulo 3. Articulo 123-135
Ley 962 de 2005 Articulo 28.
Decreto 624 de 1989 Por el cual se expide el estatuto tributario de los
impuestos administrados por la Direccion General de Impuestos Nacionales
Res DDC-000001 de 2010 Por la cual se establecen lineamientos para
garantizar la Sostenibilidad del Sistema Contable Publico Distrital Decreto
323 de agosto 2 de 2016; Capitulo 2; Articulo 15: "Direccion de Gestion
Corporativa"; Numeral 4
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

COMPROBANTES CONTABLES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Comprobantes de Egreso

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se
resumen las operaciones financieras, econémicas, sociales y ambientales
de la entidad contable publica. El comprobante de egreso constituye la
sintesis de las operaciones relacionadas con el pago de efectivo o su
equivalente. (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

* Orden de pago
» Comprobante de egreso
* Orden de tesoreria

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

10 afios

3.2 Disposicién final

Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 2649 de 1993 Titulo 3. Articulo 123-135
Ley 962 de 2005 Articulo 28.
Decreto 624 de 1989 Por el cual se expide el estatuto tributario de los
impuestos administrados por la Direccion General de Impuestos Nacionales
Res DDC-000001 de 2010 Por la cual se establecen lineamientos para
garantizar la Sostenibilidad del Sistema Contable Publico Distrital Decreto
323 de agosto 2 de 2016; Capitulo 2; Articulo 15: "Direccion de Gestion
Corporativa"; Numeral 4
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

COMPROBANTES CONTABLES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Comprobantes de Ingreso

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se
resumen las operaciones financieras, econémicas, sociales y ambientales
de la entidad contable publica. EI comprobante de ingreso resume las
operaciones relacionadas con el recaudo de efectivo o documento que lo
represente. (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

Comprobante de Ingreso

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

10 afios

3.2 Disposicién final

Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 2649 de 1993 Titulo 3. Articulo 123-135

Ley 962 de 2005 Articulo 28.

Decreto 624 de 1989 Por el cual se expide el estatuto tributario de los
impuestos administrados por la Direccién General de Impuestos
Nacionales

Res DDC-000001 de 2010 Por la cual se establecen lineamientos para
garantizar la Sostenibilidad del Sistema Contable Publico Distrital Decreto
323 de agosto 2 de 2016; Capitulo 2; Articulo 15: "Direccién de Gestion
Corporativa"; Numeral 4
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

COMPROBANTES DE ALMACEN

1.3 Nivel de Descripcién (subserie)

Comprobantes de Baja de bienes

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Es la agrupacion documental mediante la cual se refleja el proceso de retirar
definitivamente un bien, tanto fisicamente, como de los registros contables

e inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad. (tomado del Banco
Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

Comprobante de Baja de Bienes

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

10 afios

3.2 disposicion final

Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Resolucion 001 de 2000 Contaduria General de Bogota 5-6
Directiva 003 de 2013
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

COMPROBANTES DE ALMACEN

1.3 Nivel de Descripcién (subserie)

Comprobantes ingreso de bienes

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Documento oficial que acredita el ingreso material y real de un bien o
elemento al almacén de la entidad, constituyéndose asi en el soporte para

legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de contabilidad.
(tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

Comprobante de Ingreso de Bienes

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

10 afios

3.2 disposicion final

Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Resolucion 001 de 2000 Contaduria General de Bogota Numeral 3.1
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie) COMPROBANTES DE ALMACEN

1.3 Nivel de Descripcién (subserie) Comprobantes de Reintegro de Bienes

2. AREA DE CONTENIDO

Contiene los documentos en los cuales se realiza el registro del reintegro

2.1 Alcance y Contenido de los bienes al almacén

« Solicitud de reintegro

2.2 Tipos Documentales » Comprobante de Reintegro de Bienes

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 disposicion final Eliminacion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Reglas y normas | Resoluciéon 001 de 2000 Contaduria General de Bogoté 4-7
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

COMPROBANTES DE ALMACEN

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Comprobantes de Salida de Bienes

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

El comprobante de egreso acredita la salida material y real de un bien o
elemento del almacén, de tal forma que se cuenta con un soporte para

legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de contabilidad.
(tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

» Comprobante de Reintegro de Bienes
» Comprobante de Permuta de Bienes
» Comprobante de traspaso de bienes

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

10 afios

3.2 Disposicion final

Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Resolucién 001 de 2000 Contaduria General de Bogota Numeral 4
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

CONCEPTOS

1.3 Nivel de Descripcién (subserie)

Conceptos Juridicos

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una entidad, con el fin de
informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica, planteadas y
solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario. Consejo de estado.
Sentencia abril 22 de 2010. (tomado del Banco Terminoldgico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

* Solicitud
» Concepto Juridico

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

5 afos

3.2 Disposicion final

Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Constitucion politica de 1991. Articulo 23. Toda persona tiene derecho a
presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés
general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los
derechos fundamentales.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie) CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie) No aplica

2. AREA DE CONTENIDO

Contiene los documentos en los cuales se presentan las conciliaciones

2.1 Alcance y Contenido extrajudiciales que se allegan a la SJD

* Actas

» Auto admisorio

2.2 Tipos Documentales * Subsanacion

* Auto fija fecha

* Auto de rechazo o aprobacion de conciliacion

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion 10 afios

3.2 Disposicion final Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Decreto Distrital 323 de 2016 de la Alcaldia Mayor de Bogotéa D.C. Articulo
10, en el que se establecen las funciones de la Direccion Distrital de Defensa
Judicial y Prevencion del Dafio Antijuridico. Acuerdo 638 de 2016 "Por medio
4.1 Reglas y normas del cual se modifica parcialmente el Acuerdo 257 de 2006, se crea el Sector
Administrativo de Gestién Juridica, la Secretaria Juridica Distrital, se
modifican las funciones de la Secretaria General, y se dictan otras
disposiciones", toda la norma.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

No aplica

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Copia de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas que conforman
un registro consecutivo en razén del nimero de radicacion y se administran

en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces. (tomado del Banco
Terminoldgico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

Consecutivo de comunicaciones oficiales

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

5 afios

3.2 Disposicion final

Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la nacién
Decreto 514 de 2006 "Por el cual se establece que toda entidad publica a
nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion Administrativa del
Sector Publico."
ACUERDO No. 060 (30 de octubre de 2001) POR EL CUAL SE
ESTABLECEN PAUTAS PARA LA ADMINISTRACION DE LAS
COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS ENTIDADES PUBLICAS Y LAS
PRIVADAS QUE CUMPLEN FUNCIONES PUBLICAS
Decreto 323 de Agosto 2 de 2016; Capitulo 2; Articulo 15: "Direccion de
Gestion Corporativa”; Numeral 6
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

CONTRATOS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Contratos por Concurso de Méritos

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene los documentos que soportan el concurso de méritos para
escoger «consultores y proyectos», es decir, para celebrar contratos de
consultoria

2.2 Tipos Documentales

« Solicitud de contratacion

* Plan Anual de Adquisiciones

* Ficha EBI-D, si aplica (cuando afecta recursos de inversion)

» Certificado de Disponibilidad Presupuestal o solicitud

« Estudios previos

» Andlisis del sector

» Matriz de Riesgos

* Estudio de Mercado con sus soportes

* Aviso de Convocatoria publica

* Proyecto de Pliego de Condiciones con sus anexos

» Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones, si aplica.

» Respuesta Proyecto de Pliego de Condiciones, si aplica.

» Manifestacion de interés para limitar el proceso a MiPymes, si aplica.
« Estudio de limitacion el proceso a MiPymes, si aplica.

» Acto de Apertura del Proceso.

* Pliego de Condiciones Definitivo con sus anexos

» Observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo con sus anexos, si
aplica

» Respuesta Observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo con sus
anexos, si aplica

» Adendas (si aplica)

* Designacion Comité Evaluador

« -Cierre, apertura de ofertas y lista de oferentes

« Evaluacion y verificacion de las propuestas preliminar (si aplica)
» Observaciones a la Evaluacion y verificacion de las propuestas
preliminar (si aplica)

» Respuesta a Observaciones a la Evaluacion y verificacion de las
propuestas preliminar (si aplica)

» Subsanacién o aclaracion a la propuesta, si aplica

« Evaluacion y verificacion de las propuestas definitiva (si aplica)

» Acto Administrativo de Adjudicacién, si aplica

* Acto Administrativo de Declaracion Desierto, si aplica

+ Contrato

« Solicitud del registro presupuestal, si aplica.

* Certificado de registro presupuestal, si aplica.

* Polizas (si aplica)

« Acta de aprobacién de Pdlizas (si aplica)

* Designacion de supervision

« Acta de inicio (si aplica)

« Informe del contratista con sus soportes
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2.2 Tipos Documentales

* Informes de Supervision con sus soportes

* Orden de Pago

» Modificacion Contractual, si aplica

« Solicitud de registro presupuestal, si aplica

« Certificado de registro presupuestal, si aplica
* -Pdlizas (si aplica)

+ Acta de aprobacioén de Pdlizas (si aplica)

* Orden de pago y anexos

* Acta de liquidacion del contrato

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

20 afios

3.2 Disposicion final

Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Ley 1150 de 2007 "Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos.",
Ley 1474 de 2011 "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.", Decreto Ley
019 de 2012 "Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la
Administracién Publica", Decreto 1082 de 2015 ""POR MEDIO DEL CUAL
SE EXPIDE EL DECRETO UNICO REGLAMENTARIO DEL SECTOR
ADMINISTRATIVO DE PLANEACION NACIONAL".

Decreto 323 de Agosto 2 de 2016; Capitulo 2; Articulo 15: "Direccion de
Gestion Corporativa"; Numeral 4
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

CONTRATOS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Contratos por Contratacién Directa

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene los documentos que soportan la contratacion directa para
celebrar contratos, en determinados eventos tipificados en la ley, en una
forma mas rapida, sencilla y expedita para la adquisicion de bienes y
servicios

2.2 Tipos Documentales

» Lista de verificacion y Control de Documentos

+ Solicitud de contratacion

* Plan Anual de Adquisiciones

* Ficha EBI-D, si aplica (Cuando afecta recursos de inversion)

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal o solicitud

* Estudios previos

« Analisis del sector

» Matriz de Riesgos

« Certificado de insuficiencia de personal (si aplica)

» Formato Unico de hoja de vida de persona natural del SIDEAP con todos
los soportes de formacién académica y experiencia profesional
relacionada con el objeto a contratar

» Documentos que acreditan formaciéon académica y experiencia laboral o
profesional

« Formulario Unico -Declaracion Juramento de Bienes y Rentas del
SIDEAP (persona natural o juridica segun el caso)

* -Fotocopia documento de identidad

* Libreta Militar (cuando aplique)

* Tarjeta profesional para las profesiones que la requieren para el
ejercicio de la actividad profesional

» Certificado de Vigencia de la Tarjeta Profesional (Si a ello hubiere lugar)
» Documento de afiliacion EPS y Fondo de Pensiones, el cual se puede
acreditar mediante la PLANILLA DE PAGO DE SALUD Y PENSION, o
certificacion de que acredite el estado de afiliacion o formulario de
afiliacion

* Formulario de Registro unico Tributario el cual es expedido por la DIAN
debe encontrarse actualizado en un tiempo no mayor a 3 afios.

* Registro de Informacion Tributaria (RIT) actualizado

» Antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la
Nacion vigente

» Antecedentes disciplinarios expedido por la Personeria de Bogota
vigente

» Antecedentes Judiciales vigente

« Verificaciéon Boletin de Responsables Fiscales

« Verificacion del sistema de medidas correctivas

« Certificacion bancaria

» Examen Médico Ocupacional de Ingreso

» Formato de declaracién de afiliacion al sistema general de riesgos
laborales - ARL, debidamente suscrito por el contratista
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2.2 Tipos Documentales

» Documento Autorizacion Objetos Iguales (cuando aplique)
« Certificacion de idoneidad y experiencia

« Acto de Justificacién de la Contratacion, si aplica
* Contrato

« Solicitud dI registro presupuestal, si aplica.

» Certificado de registro presupuestal, si aplica.

* Pdlizas (si aplica)

+ Acta de aprobacioén de Pdlizas (si aplica)

* Designacion de supervision

* Acta de inicio (si aplica)

« Informe del contratista con sus soportes

* Informes de Supervision con sus soportes

» Orden de Pago

» Modificacion Contractual, si aplica

+ Solicitud de registro presupuestal, si aplica

* Certificado de registro presupuestal, si aplica

* -Pdlizas (si aplica)

+ Acta de aprobacion de Pdlizas (si aplica)

» Orden de pago y anexos

« Acta de liquidacion del contrato

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

20 afios

3.2 Disposicién final

Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Ley 1150 de 2007 "Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos Publicos.",
Ley 1474 de 2011 "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.", Decreto Ley
019 de 2012 "Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la
Administracion Publica", Decreto 1082 de 2015 "'POR MEDIO DEL CUAL
SE EXPIDE EL DECRETO UNICO REGLAMENTARIO DEL SECTOR
ADMINISTRATIVO DE PLANEACION NACIONAL".

Decreto 323 de Agosto 2 de 2016; Capitulo 2; Articulo 15: "Direccion de
Gestion Corporativa"; Numeral 4
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

CONTRATOS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Contratos por Licitacién Publica

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene los documentos que soportan una licitacién publica para la
adquisicion de suministros, contratacion de servicios o la ejecucion de
obras (construcciones).

2.2 Tipos Documentales

+ Solicitud de contratacion

* Plan Anual de Adquisiciones

* Ficha EBI-D, si aplica (Cuando afecta recursos de inversion)

» Certificado de Disponibilidad Presupuestal o solicitud

* Estudios previos

« Analisis del sector

» Matriz de Riesgos

* Estudio de Mercado con sus soportes

* Avisos (Art. 30 de la ley 80 de 1993)

* Aviso de Convocatoria publica

* Proyecto de Pliego de Condiciones con sus anexos

» Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones, si aplica.
» Respuesta Proyecto de Pliego de Condiciones, si aplica.

* Acto de Apertura del Proceso

* Pliego de Condiciones Definitivo con sus anexos

» Observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo con sus anexos, si
aplica

» Respuesta Observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo con sus
anexos, si aplica

* Acta de Audiencia de Revision de Riesgos

» Adendas (si aplica)

* Designacion Comité Evaluador

« Cierre, apertura de ofertas y lista de oferentes

« Evaluacion y verificacion de las propuestas preliminar (si aplica)
» Observaciones a la Evaluacion y verificacion de las propuestas
preliminar (si aplica)

» Respuesta a Observaciones a la Evaluacion y verificacion de las
propuestas preliminar (si aplica)

» Subsanacién o aclaracion a la propuesta, si aplica

« Evaluacion y verificacion de las propuestas definitiva (si aplica)
* Acta de Audiencia de Adjudicacion, si aplica

» Acto Administrativo de Adjudicacién, si aplica

» Acto Administrativo de Declaracion Desierto, si aplica

* Contrato

« Solicitud dI registro presupuestal, si aplica.

« Certificado de registro presupuestal, si aplica.

* Polizas (si aplica)

* Acta de aprobacion de Pdlizas (si aplica)

* Designacion de supervision

» Acta de inicio (si aplica)
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2.2 Tipos Documentales

« Informe del contratista con sus soportes

* Informes de Supervision con sus soportes

* Orden de Pago

* Modificacion Contractual, si aplica

« Solicitud de registro presupuestal, si aplica

» Certificado de registro presupuestal, si aplica
* Pdlizas (si aplica)

+ Acta de aprobacioén de Pdlizas (si aplica)

* Orden de pago y anexos

« Acta de liquidacion del contrato

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

20 afios

3.2 Disposicién final

Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Ley 1150 de 2007 "Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos Publicos.",
Ley 1474 de 2011 "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencidn, investigacion y sancion de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.", Decreto Ley
019 de 2012 "Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracién Pablica", Decreto 1082 de 2015 ""POR MEDIO DEL CUAL
SE EXPIDE EL DECRETO UNICO REGLAMENTARIO DEL SECTOR
ADMINISTRATIVO DE PLANEACION NACIONAL".

Decreto 323 de Agosto 2 de 2016; Capitulo 2; Articulo 15: "Direccion de
Gestion Corporativa"; Numeral 4
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie) CONTRATOS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie) Contratos por Minima Cuantia

2. AREA DE CONTENIDO

Contiene los documentos que soportan la modalidad de seleccion de
minima cuantia con términos cortos para escoger al contratista, siempre
que el valor de la adquisicion de los bienes, obras y/o servicios, no exceda
el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad.

2.1 Alcance y Contenido

+ Solicitud de contratacion

* Plan Anual de Adquisiciones

* Ficha EBI-D, si aplica (Cuando afecta recursos de inversion)

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal o solicitud

* Estudios previos

+ Analisis del sector

» Matriz de Riesgos

* Estudio de Mercado con sus soportes

* Invitacién publica con sus anexos

» Observaciones a la invitacién publica, si aplica

» Respuesta Observaciones a la invitacion publica, si aplica

» Manifestacion de interés para limitar el proceso a MiPymes, si aplica.
» -Adendas (si aplica)

* Designacién Comité Evaluador

« -Cierre, apertura de ofertas y lista de oferentes

« Evaluacion y verificacion de las propuestas preliminar (si aplica)
» Observaciones a la Evaluacion y verificacion de las propuestas
preliminar (si aplica)

» Respuesta a Observaciones a la Evaluacion y verificacion de las
propuestas preliminar (si aplica)

» Subsanacién o aclaracion a la propuesta, si aplica

« Evaluacion y verificacion de las propuestas definitiva (si aplica)
* Aceptacion de Condiciones de la Oferta, si aplica

» Acto Administrativo de Declaracion Desierto, si aplica

+ Contrato

« Solicitud del registro presupuestal, si aplica.

» Certificado de registro presupuestal, si aplica.

* Pdlizas (si aplica)

* Acta de aprobacioén de Pdlizas (si aplica)

» Designacion de supervision

« Acta de inicio (si aplica)

« Informe del contratista con sus soportes

* Informes de Supervision con sus soportes

* Orden de Pago

» Modificacién Contractual, si aplica

« Solicitud de registro presupuestal, si aplica

* Certificado de registro presupuestal, si aplica

* -Pdlizas (si aplica)

* Acta de aprobacion de Pdlizas (si aplica)

2.2 Tipos Documentales
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* Orden de pago y anexos
2.2 Tipos Documentales « Acta de liquidacion del contrato

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién 20 afios

3.2 Disposicion final Seleccién

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Decreto 323 de agosto 2 de 2016; Capitulo 2; Articulo 15: "Direccion de

4.1 Reglas y normas Gestion Corporativa"; Numeral 5
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

CONTRATOS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Contratos por Seleccién Abreviada

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene los documentos que soportan la Seleccion abreviada para
aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacién del bien, obra
0 servicio puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la
eficiencia

2.2 Tipos Documentales

+ Solicitud de contratacion

* Plan Anual de Adquisiciones

* Ficha EBI-D, si aplica (Cuando afecta recursos de inversion)

» Certificado de Disponibilidad Presupuestal o solicitud

* Estudios previos

« Analisis del sector

» Matriz de Riesgos

* Estudio de Mercado con sus soportes

* Aviso de Convocatoria publica

* Proyecto de Pliego de Condiciones con sus anexos

» Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones, si aplica.

» Respuesta Proyecto de Pliego de Condiciones, si aplica.

» Manifestacion de interés para limitar el proceso a MiPymes, si aplica.
« Estudio de limitacion el proceso a MiPymes, si aplica.

* Acto de Apertura del Proceso.

* Pliego de Condiciones Definitivo con sus anexos

» Manifestacion de interés, si aplica

» Observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo con sus anexos, si
aplica

» Respuesta Observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo con sus
anexos, si aplica

» Adendas (si aplica)

* Designaciéon Comité Evaluador

« -Cierre, apertura de ofertas y lista de oferentes

« Evaluacion y verificacion de las propuestas preliminar (si aplica)
» Observaciones a la Evaluacion y verificacion de las propuestas
preliminar (si aplica)

» Respuesta a Observaciones a la Evaluacion y verificacion de las
propuestas preliminar (si aplica)

» Subsanacion o aclaracion a la propuesta, si aplica

« Evaluacion y verificacion de las propuestas definitiva (si aplica)

» Acto Administrativo de Adjudicacién, si aplica

 Acto Administrativo de Declaracion Desierto, si aplica

 Contrato

« Solicitud del registro presupuestal, si aplica.

« Certificado de registro presupuestal, si aplica.

* Polizas (si aplica)

» Acta de aprobacién de Pdlizas (si aplica)
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2.2 Tipos Documentales

* Designacioén de supervision

+ Acta de inicio (si aplica)

« Informe del contratista con sus soportes

* Informes de Supervisidon con sus soportes
* Orden de Pago

* Modificacion Contractual, si aplica

« Solicitud de registro presupuestal, si aplica
« Certificado de registro presupuestal, si aplica
* -Pdlizas (si aplica)

+ Acta de aprobacioén de Pdlizas (si aplica)

* Orden de pago y anexos

+ -Acta de liquidacién del contrato

» Certificaciones contractuales

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

20 afos

3.2 Disposicion final

Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Ley 1150 de 2007 "Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos.",
Ley 1474 de 2011 "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencidn, investigacion y sancion de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.", Decreto Ley
019 de 2012 "Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracién Publica", Decreto 1082 de 2015 ""POR MEDIO DEL CUAL
SE EXPIDE EL DECRETO UNICO REGLAMENTARIO DEL SECTOR
ADMINISTRATIVO DE PLANEACION NACIONAL".

Decreto 323 de Agosto 2 de 2016; Capitulo 2; Articulo 15: "Direccion de
Gestion Corporativa"; Numeral 4
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie) CONTRATOS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie) Convenios

2. AREA DE CONTENIDO

Serie documental en la que se agrupa los documentos sobre las
vinculaciones juridicas que se realizan entre personas juridicas publicas o
privadas mediante los cuales las partes establecen compromisos e
intenciones generales o especificas de cooperacion mutua, para
desarrollar en forma planificada actividades de interés y beneficio comun.

Guia para el Tramite de Convenios. UNAL. 2012 (tomado del Banco Terminolégico del
AGN)

2.1 Alcance y Contenido

« Solicitud de contratacion

* Plan Anual de Adquisiciones

* Ficha EBI-D, si aplica (Cuando afecta recursos de inversion)
» Certificado de Disponibilidad Presupuestal o solicitud
* Estudios previos

+ Analisis del sector

» Matriz de Riesgos

« Acto de Justificacién de la Contratacion, si aplica
» Convenio

» - Solicitud del registro presupuestal, si aplica.

« Certificado de registro presupuestal, si aplica.

* Pdlizas (si aplica)

2.2 Tipos Documentales * Acta de aprobacion de Pdlizas (si aplica)

* Designacion de supervision

* Acta de inicio (si aplica)

« Informe del contratista con sus soportes

* Informes de Supervisidon con sus soportes

» Orden de Pago

» Modificacion Contractual, si aplica

+ Solicitud de registro presupuestal, si aplica

« Certificado de registro presupuestal, si aplica

* -Pdlizas (si aplica)

* Acta de aprobacioén de Pdlizas (si aplica)

* Orden de pago y anexos

+ Acta de liquidacion del contrato

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién 20 afios

3.2 Disposicion final Seleccién

Carrera 8 No. 10— 65
Cédigo Postal: 111711

Tel: 3813000 :
www.bogotajuridica.gov.co %, Aéé:ggoég&l\w
Info: Linea 195 7 _SGS S

C021/962806
CLASIFICACION DE LA INFORMACION: PUBLICA




BANCO TERMINOLOGICO DE TIPOS, SERIES Y

SUBSERIES DOCUMENTALES

| 56 de 112

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Constitucion Politica de Colombia, Cdédigo Civil, Cédigo de Comercio, Ley
80 de 1993 "Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica”, Ley 1150 de 2007 "Por medio de la cual se
introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de
1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con
Recursos Publicos.", Ley 1474 de 2011 "Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y
sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica.", Decreto Ley 019 de 2012 "Por el cual se dictan normas para
suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica", Decreto 1082 de 2015 "'POR
MEDIO DEL CUAL SE EXPIDE EL DECRETO UNICO REGLAMENTARIO
DEL SECTOR ADMINISTRATIVO DE PLANEACION NACIONAL".
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

DIRECTIVAS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

No aplica

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Las Directivas tienen por finalidad precisar politicas y determinar
procedimientos o acciones que deben realizarse en cumplimiento de
disposiciones legales vigentes.

2.2 Tipos Documentales Directiva
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios

3.2 Disposicién final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 06 de 2009, articulos: Capitulo Ill, Procedimiento para el tramite
de proyectos de Ley y de Acto Legislativo. Articulo 15, Recopilacion y
Remision de Proyectos de Ley y de Acto Legislativo; Articulo 16, Andlisis
de los Proyectos de Ley y de Acto Legislativo. Decreto Distrital 323 de
2016 "Por medio del cual se establece la estructura organizacional de la
Secretaria Juridica Distrital, y se dictan otras Disposiciones", Articulo 11,
Numerales 2, 3y 4 sobre la proyeccion, revisién y ajuste de actos
administrativos y documentos de contenido o efecto legal procedentes de
las entidades y/o organismos distritales que deban ser sancionados o
suscritos por el/la alcalde/sa Mayor y/o el secretario Juridico Distrital.
Decreto Distrital 430 de 2018 "Por el cual se adopta el Modelo de Gestion
Juridica Publica del Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”,
Seccion Il, Produccién Normativa, Articulos del 14 al 23. Acuerdo 638 de
2016 "Por medio del cual se modifica parcialmente el Acuerdo 257 de
2006, se crea el Sector Administrativo de Gestion Juridica, la Secretaria
Juridica Distrital, se modifican las funciones de la Secretaria General, y se
dictan otras disposiciones”, toda la norma. Resolucidon 088 de 2018 de la
Secretaria Juridica Distrital “Por la cual se expiden los lineamientos para
la revision y tramite de los proyectos de actos administrativos y demas
documentos que debe suscribir, sancionar y/o expedir el alcalde Mayor;
asi como el procedimiento para determinar la vigencia de los decretos,
resoluciones, directivas y circulares del alcalde Mayor”, Articulo 1.

Carrera 8 No. 10— 65
Cédigo Postal: 111711

Tel: 3813000
www.bogotajuridica.gov.co
Info: Linea 195

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

C021/962806
CLASIFICACION DE LA INFORMACION: PUBLICA




BANCO TERMINOLOGICO DE TIPOS, SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

| 58 de 112

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

HISTORIAS LABORALES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

No aplica

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

“Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de los
funcionarios 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.”
RUGELES, Antonio. La historia laboral como parte de la gestién de talento
humano. Memorias del Seminario de Sistema Nacional de Archivos. 2003.
Pég. 165. (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

+ Acto administrativo lista de elegibles (concurso de méritos)

» Acto administrativo periodo de prueba

+ Acto administrativo de nombramiento

» Cedula de ciudadania

* Hoja de vida SIDEAP

« Certificado de estudio

« Certificaciones experiencia laboral

* Acta de posesion de nombramiento o Boletin de nombramiento para el
contrato de trabajo

* Manual de funciones

« Certificados de antecedentes (policia, contraloria personeria 'y
procuraduria)

* Declaracién Juramentada ante Notaria respecto de obligaciones
alimentarias

* Declaracion de Bienes y Rentas (SIDEAP)

* Fotocopia tarjeta profesional (cuando aplique)

* Examen de ingreso

* Fotocopia libreta militar (para género masculino)

« Afiliacion empresa promotora de salud EPS

« Afiliaciéon a Fondo de pensiones

« Afiliacion caja de compensacion familiar

« Afiliacion administradora de riesgos laborales ARL

 Acto administrativo (reconocimiento vacaciones, licencias, comisiones de
servicio de ascensos, traslados, encargos permisos entre otro)
 Evaluacién de desempefio laboral

» Soporte de liquidacion de prestaciones sociales en caso de retiro

* Acto de entrega puesto de trabajo (paz y salvo) y carné de la entidad
* Informe de gestion

* Solicitud de certificacidn (con registro de recibido)

« Entrega de Certificacion laboral (con registro de recibido)

« Solicitud de certificacién para requisitos para la pensién (con registro de
recibido)

* Incapacidades

* Registro civil de hijos de los Empleados Publicos y Trabajadores
Oficiales (copia)
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* Felicitaciones e incentivos entregados a empleado publico o trabajador
oficial

* Fotocopias recibidas de estudios realizados posteriores al nombramiento
« Acciones legales: Acciones de tutela, derechos de peticion, demandas,
reclamaciones administrativas, entre otras

* Queja por acoso

* Examen de retiro

* Actos administrativos de retiro

» Certificacion Laboral

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

80 afos

3.2 Disposicién final

Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Cdédigo Sustantivo de Trabajo. 264 adoptado por el Decreto Ley 2663 del 5
de agosto de 1950 "Sobre Cédigo Sustantivo del Trabajo", publicado en el
Diario Oficial No 27.407 del 9 de septiembre de 1950, en virtud del Estado
de Sitio promulgado por el Decreto Extraordinario No 3518 de 1949.
Decreto 323 de agosto 2 de 2016; Capitulo 2; Articulo 15: "Direccién de
Gestion Corporativa"; Numeral 5
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie) INFORMES

1.3 Nivel de Descripcién (subserie) Informes de Gestion

2. AREA DE CONTENIDO

El informe de gestion es un documento que incluye las actividades de
coordinacion, gestion, administraciony  direccién que se han efectuado
2.1 Alcance y Contenido durante un periodo de tiempo en la entidad. Aunque depende del tipo de
actividades que refleje, lo mas habitual es que se realice trimestral, semestral
0 anualmente.

2.2 Tipos Documentales Informe

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion 10 afios

3.2 Disposicion final Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas Circular 003 de 2015 del Archivo General de la Nacion
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

INFORMES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Informes a Orientaciones Externas en Temas juridicos

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene los documentos que dan cuenta del cumplimiento de una de las
funciones misionales de la Secretaria juridica, que es la de orientar la
gerencia juridica del Distrito Capital como ente rector en todos los asuntos
juridicos del Distrito y especificamente orientar a dependencias, Entidades
Sin Animo de Lucro - ESAL y personas haturales en sus deberes y
derechos, fortalecer las competencias juridicas del Cuerpo de Abogados del
Distrito Capital y las de los operadores disciplinarios del Distrito.

2.2 Tipos Documentales

+ Convocatoria

» Comunicaciones oficiales internas (correo electronico)
* Inscripcion

* Registro de asistencia

» Programa jornada de orientacion

* Informe
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios
3.2 Disposicion final Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 323 de 2016, Articulos 2, que sefiala que la Secretaria Juridica
Distrital se constituye como el ente rector en todos los asuntos juridicos del
Distrito y tiene por objeto formular, orientar y coordinar la gerencia juridica del
Distrito Capital; Articulo 3, numeral 2 y 11 sobre orientaciones a
dependencias y personas naturales, Articulo 9, Numeral 5, sobre la funcién
de la Subsecretaria juridica de fortalecimiento de las competencias juridicas
del Cuerpo de Abogados del Distrito Capital; Articulo 13, sobre las funciones
de la Direccion Distrital de Inspeccidn, Vigilancia y Control de Personas
Juridicas Sin Animo de Lucro y; Articulo 14, numeral 10, sobre la funcion de
la Direccién Distrital De Asuntos Disciplinarios de Desarrollar actividades de
capacitacion a los operadores disciplinarios del Distrito. Decreto 430 de 2018
“Por el cual se adopta el Modelo de Gestion Juridica Publica del Distrito
Capital y se dictan otras disposiciones”, Articulo 33, Acciones para el
desarrollo de la Funcién Disciplinaria; Art. 36, numeral 36.3, Objetivos de la
Funcion de Inspeccion, Vigilancia y Control de Personas Juridicas Sin Animo
de Lucro; Articulo 42. Semana de la Gestion Juridica Publica y Prevencion
del Dafio Antijuridico; Articulo 47. Fortalecimiento de las competencias
juridicas del Cuerpo de Abogados del Distrito Capital. Acuerdo 638 de 2016
"Por medio del cual se modifica parcialmente el Acuerdo 257 de 2006, se crea
el Sector Administrativo de Gestion Juridica, la Secretaria Juridica Distrital,
se modifican las funciones de la Secretaria General, y se dictan otras
disposiciones".
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie) INFORMES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie) Informes de Seguimiento a Entidades Sin Animo de Lucro

2. AREA DE CONTENIDO

Contiene los documentos por medio de los cuales las ESAL presentan los
2.1 Alcance y Contenido informes financieros y de gestion para que la SJD realice el respectivo
seguimiento.

» Comunicaciones oficiales internas (correo electrénico)
* Notas a los estados financieros

» Certificado de Existencia y representacion legal

2.2 Tipos Documentales * Estados financieros

« Acta de aprobacion estados financieros

* Proyecto de presupuesto a ejecutar

* Informe de gestion y destinaciéon de excedentes

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion 5 afios

3.2 Disposicion final Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Decreto Distrital 59 de 1991 del alcalde Mayor "por el cual se dictan normas sobre
trAmites y actuaciones relacionados con la personeria juridica de entidades sin
animo de lucro y con el cumplimiento de las funciones de inspeccion y vigilancia
sobre instituciones de utilidad comun", Capitulo 1V, de la inspeccién y vigilancia.
Decreto Distrital 397 de 2012 “Por medio del cual se establecen para las entidades
y organismos distritales procedimientos de incorporacion de datos en el Sistema de
Informacion de Personas Juridicas — SIPEJ”, toda la norma. Decreto Distrital 530 de
2015 “Por el cual se dictan normas sobre registro, tramites y actuaciones
relacionados con la personeria juridica y se asignan funciones en cumplimiento del
ejercicio de inspeccion, vigilancia y control sobre entidades sin animo de lucro
domiciliadas en Bogotd D.C., y se dictan otras disposiciones”, toda la norma.
Decreto Distrital 323 de 2016, Articulo 13, Direccion Distrital de Inspeccion,
Vigilancia y Control de Personas Juridicas Sin Animo de Lucro. Decreto Distrital 430
4.1 Reglas y normas de 2018 “Por el cual se adopta el Modelo de Gestion Juridica Pablica del Distrito
Capital y se dictan otras disposiciones”, Art. 36, Objetivos de la Funcién de
Inspeccion, Vigilancia y Control de Personas Juridicas Sin Animo de Lucro. Acuerdo
638 de 2016 "Por medio del cual se modifica parcialmente el Acuerdo 257 de 2006,
se crea el Sector Administrativo de Gestion Juridica, la Secretaria Juridica Distrital,
se modifican las funciones de la Secretaria General, y se dictan otras disposiciones”,
toda la norma. Circular 26 de 2014 de la Secretaria General Alcaldia Mayor de
Bogota D.C. "Solicitud de informacion financiera, contable y otras disposiciones",
toda la norma. Circular 007 de 2017 “Orientaciones de caracter informativo sobre el
proceso de convergencia de normas locales a los nuevos marcos normativos con
referencia a las Normas Internacionales de la Informacion Financiera — NIIF, y
reporte de la correspondiente informacion financiera a las entidades distritales que
ejercen la funcién de inspeccioén, vigilancia y control de entidades sin animo de lucro
domiciliadas en el distrito capital”, toda la norma.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie) INFORMES

1.3 Nivel de Descripcién (subserie) Informes a Entidades de Control y Vigilancia

2. AREA DE CONTENIDO

Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria

2.1 Alcance y Contenido : - : o
o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones. (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

* Informe

2.2 Tipos Documentales « Certificacion entrega del Informe

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion final Conservacion total
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 Reglas y normas Circular 003 de 2015 del Archivo General de la Nacion
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

INFORMES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Informes a Otros Organismos

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Son informes presentados a entidades externas que solicitan informacion
general de la secretaria juridica Distrital.

2.2 Tipos Documentales Informe

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios
3.2 Disposicion final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Ley 909 de 2004, informe trimestral al Servicio Civil Distrital
Decreto 616 de 2007. Art. 28. Lit. n.-Las demas funciones que le asigne la Ley,
acuerdos y decretos. Ley 734 de 2002 Codigo Disciplinario Unico
Resolucion Reglamentaria 034 de 2009. Cap. Il. Articulo 3.- RENDICION DE
CUENTA. Es la presentacion de informacién en virtud del deber legal y ético
que tiene el servidor publico, persona natural o juridica a quien se le hayan
confiado bienes o recursos del Distrito Capital, de responder e informar sobre
la administracion, manejo y rendimientos de fondos, bienes o recursos publicos
asignados y sobre los resultados de su gestion en el cumplimiento del mandato
que le ha sido conferido.

Resolucion Reglamentaria 034 de 2009. Cap. lll. Articulo 5.- RESPONSABLES
DE RENDIR CUENTA POR ENTIDAD. El jefe de entidad, el rector de institucion
educativa, el liquidador, el representante legal o quien haga sus veces, de los
sujetos de control de la Contraloria de Bogotd, D.C., son responsables de rendir
la cuenta sobre su gestidn financiera, operativa, ambiental y de resultados. La
informacidn que se entregue a la Contraloria de Bogota D.C. se presentara en
la forma indicada en la presente resolucion, debidamente refrendada por los
responsables.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

INFORMES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Informes de Auditoria de Control Interno

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Documentos en los cuales se plasman los resultados de las auditorias
realizadas en cada una de las dependencias para el cumplimiento de sus
metas

2.2 Tipos Documentales

» Programa de Auditoria
* Acta de apertura

* Lista de chequeo

* Informe preliminar

* Informe definitivo

* Acta de cierre

* Plan de mejoramiento

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

10 afios

3.2 Disposicién final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Ley 87 de 1993 Arts. 12-14, Por la cual se establecen las normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organizaciones del estado y se
dictan otras disposiciones reglamentado por el Decreto Nacional 1826 de 1994
y reglamentada parcialmente por el decreto 1537 de 2001
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

INFORMES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Informes de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Hardware y Software

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Estos informes contienen las actividades necesarias para realizar el
mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y sistemas o0 programas
informaticos de acuerdo con las necesidades institucionales, identificadas por
el proceso Gestién de TIC

» Cronograma

2.2 Tipos Documentales * Solicitud
* Informe
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 12 afios
3.2 Disposicion final Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

ISO 9001 - 20156.3 Infraestructura

La organizacion debe determinar, proporcionar y mantener la infraestructura
necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del producto.

La infraestructura incluye, cuando sea aplicable:

a) edificios, espacio de trabajo y servicios asociados,

b) equipo para los procesos, (tanto hardware como software), y

c) servicios de apoyo tales (como transporte 0 comunicacion).
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Instrumentos de Descripcion de Archivos

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene los inventarios documentales de los documentos producidos en la
entidad, los cuales presentan la ubicacién de estos

2.2 Tipos Documentales

* Inventario Documental

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

5 afos

3.2 Disposicion final

Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994, Emanado del Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion, adopta y expide el Reglamento General de Archivos
sefialando los principios que regulan la funcién archivistica, su categorizacion
y campo de aplicacion. Acuerdo 07 de 1997 articulo 19, Modificado por el
articulo 4 del Acuerdo 12 de 1995, por el cual se modifico la parte | del Acuerdo
07 de 1994, establecid la obligacion de crear un Comité de Archivo en cada
Entidad. El Acuerdo 039 de 2002, Regulé el procedimiento para la elaboracion
y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del articulo
24 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 05 de 2013 AGN Art. 18 Literal a

Decreto 323 de agosto 2 de 2016; Capitulo 2; Articulo 15: "Direccion de Gestion
Corporativa"; Numeral 6
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Tablas de Retencion Documental

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Agrupacién documental en la que se conservan los documentos mediante los
cuales se registra la relaboracion, actualizacion y tramite de convalidacion de

las Tablas de Retencién Documental de una entidad. (tomado del Banco Terminolégico del
AGN)

2.2 Tipos Documentales

* Documento Introductorio

» Tablas de retencién documental TRD

» Cuadro de clasificacion documental CCD

* Encuesta de produccion documental

* Fichas de valoracién documental

* Acta Comité Interno de Archivo de Aprobacién de las Tablas de retencion
documental TRD

» Concepto de Consejo Distrital de Archivos

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

5 afios

3.2 Disposicién final

Conservacion Total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994, Emanado del Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion, adopta y expide el Reglamento General de Archivos
sefialando los principios que regulan la funcién archivistica, su categorizacién y
campo de aplicacion. Acuerdo 07 de 1997 articulo 19, Modificado por el articulo
4 del Acuerdo 12 de 1995, por el cual se modifico la parte | del Acuerdo 07 de
1994, establecio la obligacion de crear un Comité de Archivo en cada Entidad.
El Acuerdo 039 de 2002, Regulé el procedimiento para la elaboracion y
aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del articulo 24
de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 04 de 2013 AGN Art. 6 Literal c
Decreto 323 de agosto 2 de 2016; Capitulo 2; Articulo 15: "Direccién de Gestion
Corporativa"; Numeral 6
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

INSTRUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Manuales de Administracién del Riesgo

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

El Manual para la Administracion de Riesgos aplica para identificar, evaluar,
controlar y dar seguimiento a los riesgos que pudiesen obstaculizar o impedir el
cumplimiento de sus objetivos y metas en la entidad

2.2 Tipos Documentales

* Manual
* Matriz de riesgos
» Mapa de riesgos de la Entidad

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

5 afos

3.2 Disposicion final

Seleccion

. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Acuerdo 122 de 2003, adopta en Bogota, D.C. el sistema de gestion de la calidad
creado por la Ley 872 de 2003
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie) INSTRUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

1.3 Nivel de Descripcién (subserie) Manuales del Sistema Integrado de Gestion

2. AREA DE CONTENIDO

“Documento que describe y especifica el Sistema de Gestion de la Calidad de

2.1 Alcance y Contenido una entidad.” NTCGP 1000 de 2009, pag 12. (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

* Manual

« Solicitud de elaboracion, actualizacién o anulacién
* Formato

* Guia

2.2 Tipos Documentales * Instructivo

* Procedimiento

« Caracterizacion

* Informe
» Acta
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios
3.2 Disposicion final Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Acuerdo 122 de 2003, adopta en Bogota, D.C. el sistema de gestion de la calidad

4.1 Reglas y normas creado por la Ley 872 de 2003
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

INSTRUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Reportes de Indicadores del Sistema cuadro de Mando

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene los indicadores numéricos y graficos de control, de la entidad que
ofrecen una visién general, objetiva y en tiempo real que ayuda a la toma de
decisiones de los directivos.

2.2 Tipos Documentales

*» Hoja de vida de indicador

* Indicador

* Informes de Auditorias del Sistema integrado de Gestién
* Reporte

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

5 afos

3.2 Disposicién final

Seleccion

. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Acuerdo 122 de 2003, adopta en Bogoté, D.C. el sistema de gestién de la calidad

creado por la Ley 872 de 2003
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

INVENTARIOS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Inventarios Activos de Informes

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

El inventario y clasificacion de los Activos de Informacion es la base para la
gestion de riesgos de seguridad de la informacién y para determinar los niveles
de proteccién requeridos. Se denomina activo a aquello que tiene algun valor
para FINAGRO y por tanto debe protegerse

2.2 Tipos Documentales * Inventario
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios

3.2 Disposicion final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

El Decreto Nacional 2573 de 2014 “por el cual se establecen los lineamientos
generales de la Estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente la
Ley 1341 de 2009 y se dictan otras disposiciones”. « La Ley 1712 de 2014, “por
medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informaciéon  Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”
SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA D.C.
COMISION DISTRITAL DE SISTEMAS. Resolucion 305
de 2008 “por la cual se expiden politicas publicas para las entidades, organismos
y organos de control del Distrito Capital, en materia de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones respecto a la planeacién, seguridad,
democratizacion, calidad, racionalizacion del gasto, conectividad, infraestructura
de Datos Espaciales y Software Libre”
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

INVENTARIOS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Inventarios de Bienes Muebles

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene los documentos que permiten evidenciar la existencia y el estado de
conservacion de los bienes muebles patrimoniales y en actualizar los datos de
su registro a una determinada fecha, con el fin de conciliar dicho resultado con
el registro contable

2.2 Tipos Documentales :2}’:::}:2“0

3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 Disposicion final Seleccion

. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Ley 734 DE 2002 Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico articulo 48
Faltas gravisimas. Son faltas gravisimas las siguientes:
3. Dar lugar a que por culpa gravisima se extravien, pierdan o dafien bienes del
Estado o a cargo del mismo, o de empresas o instituciones en que este tenga
parte o bienes de particulares cuya administracion o custodia se le haya confiado
por razon de sus funciones, en cuantia igual o superior a quinientos (500) salarios
minimos legales mensuales.

Incrementar injustificadamente el patrimonio, directa o indirectamente, en favor
propio o de un tercero, permitir o tolerar que otro lo haga.

4. Omitir, retardar y obstaculizar la tramitacion de la actuacién disciplinaria
originada en faltas gravisimas cometidas por los servidores publicos u omitir o
retardar la denuncia de faltas gravisimas o delitos dolosos, preterintencionales o
culposos investigables de oficio de que tenga conocimiento en razén del cargo o
funcion.

Decreto 2649 de 1993: Reglamento general de contabilidad
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

LIBROS CONTABLES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Libros auxiliares

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

“Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros contables
indispensables para el control detallado de las transacciones y operaciones de
la entidad contable publica, con base en los comprobantes de contabilidad y los
documentos soporte”. Régimen de Contaduria Publica [En linea]. Bogota: 2014.
Pég 49, (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

* Libro Auxiliar

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

10 afios

3.2 Disposicién final

Eliminacion

. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 2649 de 1993 Art. 134 por el cual se expiden las normas y principios de
contabilidad generalmente aceptados en Colombia y en concordancia con el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Los comprobantes de contabilidad y las
conciliaciones son documentos y actividades de apoyo para llegar al proceso de
consolidacion de cifras en los estados contables e informes complementarios
establecidos; legalmente estos soportes tienen unas funciones para la
investigacion, dados los volumenes, es necesario que este material este
procesado en los libros de diario y mayor para su analisis. Eliminar aplicando lo
establecido en el Art. 15 del acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la
Nacion.

Resoluciéon 001 de 2001 de secretaria de Hacienda, La cual establece el Manual
de procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los
bienes en los entes publicos del Distrito capital. Resolucién No. 354 de 2007, De
la Contaduria General de la Nacion, Régimen de Contabilidad Publica.
Resolucion 355 de 2007, Régimen de contabilidad. Resolucion 356 de 2007,
CGN. Resolucion DDC-004 2007 de secretaria Distrital del Hacienda. Instructivo
29 de noviembre de 2002 de la Secretaria Distrital de Hacienda. Carta Circular
No 30 de diciembre 31 de 2012 de secretaria Distrital de Hacienda. Resolucion
357 de 2008, CGN.

Resolucion 001 de 2001, por la cual se expide el Manual de Procedimientos
Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los Bienes en los Entes
Publicos del Distrito Capital.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

LIBROS CONTABLES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Libros diarios

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

“El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito de las cuentas, el
registro cronoldgico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base
en los comprobantes de contabilidad”. Régimen de Contaduria Publica [En
Iinea]. BOgOté: 2014. Pég 48. (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

« Libro diario de Tesoreria

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

10 afios

3.2 Disposicién final

Eliminacion

. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 2649 de 1993 Art. 134 por el cual se expiden las normas y principios de
contabilidad generalmente aceptados en Colombia y en concordancia con el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Los comprobantes de contabilidad y las
conciliaciones son documentos y actividades de apoyo para llegar al proceso de
consolidacion de cifras en los estados contables e informes complementarios
establecidos; legalmente estos soportes tienen unas funciones para la
investigacion, dados los volimenes, es necesario que este material este
procesado en los libros de diario y mayor para su analisis. Eliminar aplicando lo
establecido en el Art. 15 del acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la
Nacion.

Resolucion 001 de 2001 de secretaria de Hacienda, La cual establece el Manual
de procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los
bienes en los entes publicos del Distrito capital. Resolucién No. 354 de 2007, De
la Contaduria General de la Nacién, Régimen de Contabilidad Publica.
Resolucion 355 de 2007, Régimen de contabilidad. Resolucion 356 de 2007,
CGN. Resolucién DDC-004 2007 de secretaria Distrital del Hacienda. Instructivo
29 de noviembre de 2002 de la Secretaria Distrital de Hacienda. Carta Circular
No 30 de diciembre 31 de 2012 de secretaria Distrital de Hacienda. Resolucién
357 de 2008, CGN.

Resolucion 001 de 2001, por la cual se expide el Manual de Procedimientos
Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los Bienes en los Entes
Publicos del Distrito Capital.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

LIBROS CONTABLES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Libros Mayores

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

“El Libro Mayor contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados
de manera nominativa segun la estructura del Catalogo General de Cuentas;
las sumas de los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del
respectivo mes, que han sido tomadas del Libro Diario; y el saldo final del

mismo mes”. Régimen de Contaduria Publica [En linea]. Bogota: 2014. Pag. 48.
(tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

* Libro Mayor y Balance
* Informes contables

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

10 afios

3.2 Disposicion final

Conservacion total

. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 2649 de 1993 Art. 134 por el cual se expiden las normas y principios de
contabilidad generalmente aceptados en Colombia y en concordancia con el
articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Los comprobantes de contabilidad y las
conciliaciones son documentos y actividades de apoyo para llegar al proceso de
consolidacion de cifras en los estados contables e informes complementarios
establecidos; legalmente estos soportes tienen unas funciones para la
investigacion, dados los volimenes, es necesario que este material este
procesado en los libros de diario y mayor para su analisis. Eliminar aplicando lo
establecido en el Art. 15 del acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la
Nacion.

Resolucién 001 de 2001 de secretaria de Hacienda, La cual establece el Manual
de procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los
bienes en los entes publicos del Distrito capital. Resolucién No. 354 de 2007, De
la Contaduria General de la Nacion, Régimen de Contabilidad Publica.
Resolucion 355 de 2007, Régimen de contabilidad. Resolucion 356 de 2007,
CGN. Resolucién DDC-004 2007 de secretaria Distrital del Hacienda. Instructivo
29 de noviembre de 2002 de la Secretaria Distrital de Hacienda. Carta Circular
No 30 de diciembre 31 de 2012 de secretaria Distrital de Hacienda. Resolucién
357 de 2008, CGN.

Resoluciéon 001 de 2001, por la cual se expide el Manual de Procedimientos
Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los Bienes en los Entes

Publicos del Distrito Capital.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

No aplica

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene las operaciones mediante las cuales se cambian los valores asignados
a los proyectos de inversion, aumentando, disminuyendo o creando nuevos
montos.

2.2 Tipos Documentales

« Justificacion econémica

* Certificado de disponibilidad presupuestal
+ Solicitud Secretaria Distrital de Hacienda
» Concepto Secretaria Distrital de Hacienda
» Acuerdo de traslado presupuestal

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

5 afos

3.2 Disposicion final

Eliminacion

4.

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 714 de 1996, Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo
20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital. Decreto
111 de 1996, Por el cual se compila el Estatuto Organico de Presupuesto.
Acuerdo 24 de 1995, por el cual se expide el Estatuto Orgénico del Presupuesto
para el Distrito Capital.

Acuerdo 20 de 1996, Por el cual se modifica el Estatuto Organico del Presupuesto
para el Distrito Capital. Resolucion SDH 660 de 2011, Por la cual se adopta el
Manual Operativo de Programacion, Ejecucion y Cierre Presupuestal.
Decreto Distrital 714 de 1996, Articulo 63
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

NOMINAS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

No aplica

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Relacion de pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y las
deducciones de un periodo determinado, que realiza una entidad a sus

funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales. (tomado del Banco
Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

* Némina
» Comprobantes de Némina
* Novedades de Nomina

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

80 afios

3.2 Disposicion final

Seleccion

. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 691 de 1978, Por el cual se reglamenta el articulo 5 del Acuerdo 14 de
1977.

Decreto 714 de 1996, Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo
20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital
.Decreto 111 de 1996, Por el cual se compila el Estatuto Orgénico de
Presupuesto.

Acuerdo 24 de 1995, por el cual se expide el Estatuto Organico del Presupuesto
para el Distrito Capital.

Acuerdo 20 de 1996, Por el cual se modifica el Estatuto Orgénico del Presupuesto
para el Distrito Capital. Resolucién SDH 660 de 2011, Por la cual se adopta el
Manual Operativo de Programacion, Ejecucién y Cierre Presupuestal.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, DENUNCIAS, Y

1.2 Titulo (serie) FELICITACIONES (PQRSDF)

1.3 Nivel de Descripcion (subserie) No aplica

2. AREA DE CONTENIDO

Las quejas o informes es el documento con el que se inicia un proceso

2.1 Alcance y Contenido S
juridico

* Peticién, queja, reclamo, sugerencia, denuncia o felicitacion

2.2 Tipos Documentales - Respuesta

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion 5 afios
3.2 disposicidn final Seleccion
4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Constitucion politica de Colombia

articulo 23. toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a
las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucion. el legislador podré reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizar los derechos fundamentales.
articulo 74. todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley.

Ley 962 de 2005 por la cual se dictan disposiciones sobre realizaciéon de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios publicos Arts. 15-59

4.1 Reglas y normas Ley 1474 de 2011 Art. 76 Oficina de Quejas, sugerencias y reclamos; en toda
entidad publica debera existir por lo menos una dependencia encargada de
recibir, tramitar y resolver las quejas, sugerencias y reclamos que los
ciudadanos formulen y que se relacionen con el cumplimiento de la misién de
la entidad.

ley 1755 de 2015 por medio de la cual se regula el derecho fundamental de
peticién y se sustituye un titulo del codigo de procedimiento administrativo y
de lo contencioso administrativo.

Decreto 019 de 2012 por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la
administracion publica Arts. 12-13-14-47 y 171, reglamentado por los
decretos nacionales 734 de 2012 y el 1450 de 2012.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

PLANES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Planes Institucionales de Capacitacion Personal

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Documento en el que se planean las acciones de capacitacion y formacion que
facilitan el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a
nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas
institucionales establecidos en una entidad publica. Guia para la formulacién
del Plan Institucional de Capacitacibn — PIC con base en proyectos de
aprendizaje en equipo. Pég 18. (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

* Plan
* Acta
« Listado de asistencia

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

5 afos

3.2 disposicidn final

Conservacion total

4. A

REA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 1567 de 1998 Por el cual se crean (sic) el sistema nacional de
capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado
Resolucion 099 de 2018 Por la cual se adopta el plan de capacitacién vigencia
2018 para los funcionarios de la Secretaria Juridica Distrital.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

PLANES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Planes Institucionales de Gestién Ambiental - PIGA

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Los planes Institucionales de Gestion Ambiental - PIGA, contienen la
planeacion de actividades para mantener, controlar y proteger los
componentes ambientales para prevenir dafios al medio ambiente y contribuir
a mitigarlos o compensarlos cuando estos se hayan producido, o para hacer
uso ecoeficiente y sostenible de los recursos

2.2 Tipos Documentales

* Plan

 Acta

» Certificados de tratamiento o disposicion final

* Lista de chequeo a transporte de sustancias peligrosas
* Programa de Compras sostenibles

» Programa de Movilidad sostenible

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

20 afios

3.2 disposicidn final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 815 DE 2017 " Por medio del cual se establecen los lineamientos
para la formulacién e implementacion de los instrumentos operativos de
planeacion ambiental del Distrito PACA, PAL y PIGA, y se dictan otras
disposiciones" Articulo 12°. - Alcances. El PIGA deberéa ser implementado por
las entidades del Sector Central, el Sector Descentralizado, funcionalmente o
por servicios, y el Sector Localidades del Distrito Capital, y debera estar
armonizado con el Subsistema de Gestion Ambiental en las Entidades y
Organismos Distritales, asi como con el Plan de Desarrollo Distrital, conforme
al Decreto Distrital 176 de 2010.

Decreto 323 de agosto 2 de 2016; Capitulo 2; Articulo 7: "Oficina Asesora de
Planeacion"; Numeral 2
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

PLANES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Planes Operativos y de Gestién

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene los planes operativos que permite concretar en acciones
especificas y practicas los objetivos estratégicos, para posibilitar su
factibilidad asignando actividades, recursos, organizacion, tiempo, resultados
esperados.

2.2 Tipos Documentales

* Plan
» Comunicaciones oficiales internas
* Registros de asistencia

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

5 afos

3.2 disposicion final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 2482 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos generales
para la integracion de la planeacion y la gestion.
LEY 152 DE 1994. Articulo 3°.- Principios generales. k) Eficiencia. Para el
desarrollo de los lineamientos del plan y en cumplimiento de los planes de
accion se debera optimizar el uso de los recursos financieros, humanos y
técnicos necesarios, teniendo en cuenta que la relacion entre los beneficios y
costos que genere sea positiva; Articulo 26°.- Planes de accion. Articulo 27°.-
Banco de Programas y Proyectos de Inversion Nacional. Articulo 28°.-
Armonizacion y sujecion de los presupuestos oficiales al plan. Articulo 29°.-
Evaluacion.

Articulo 41°.- Planes de accion en las entidades territoriales. Documento de
Politica de Riesgo Documento Administracibn de tecnologias de
telecomunicaciones Politicas de uso y seguridad de la informacion.
RESOLUCION 305 Politicas publicas para las entidades, organismos y
organos de control del Distrito Capital, en materia de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicaciones respecto a la planeacion, seguridad,
democratizacion, calidad, racionalizacion del gasto, conectividad,
infraestructura de Datos Espaciales y Software Libre.
Decreto 176 Por el cual se definen los lineamientos para la conformacion
articulada de un Sistema Integrado de Gestion en las entidades del Distrito
Capital y se asignan unas funciones".
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

PLANES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Planes Estratégicos de Tecnologia y Sistemas de Informacién (PETI)

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

La PETI (Planeacion Estratégica de Tecnologia de Informacién) es
ampliamente reconocida como una herramienta para ordenar los esfuerzos
de incorporacion de TIC. Establece las politicas requeridas para controlar la
adquisicion, el uso y la administracion de los recursos de TIC.

2.2 Tipos Documentales

* Planes Estratégicos de Tecnologia y Sistemas de Informacion
» Cronograma PETI

* Plan de Arquitectura Empresarial

+ Evaluacion de la Implementacion del PETI

* Acta

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

5 afios

3.2 disposicion final

Conservacion total

EA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

En concordancia con la Resolucién 305 de 2008 por la cual se expiden
politicas publicas para las entidades, organismos y 6rganos de control del
Distrito Capital, en materia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones respecto a la planeacion, seguridad, democratizacion,
calidad, racionalizacién del gasto, conectividad, infraestructura de Datos
Espaciales y Software Libre, Comision distrital de sistema Art. 18
modificado por la resolucién 04 de 2017 o aquella norma que lo modifique,
complemente o sustituya.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

PLANES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Planes de Trabajo Anual en Seguridad y salud en el Trabajo - SGSST

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Documento en el que se identifican las metas, responsables, recursos y
cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral 7, Articulo
2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015. (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

* Plan de trabajo anual en seguridad y salud en el trabajo

» Manual del subsistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo
» Evaluacion y valoracion de los riesgos y notificaciones de peligro

» Programa de capacitacién anual de seguridad y salud en el trabajo

* Reportes e investigaciones de los incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales

* Informes de inspecciones a las instalaciones, maquinas o equipos

* Matriz legal actualizada

* Actas del comité de ayuda mutua

* Programas de gestion del riesgo, de vigilancia epidemioldgica, resultados de
mediaciones y monitoreo a los ambientes de trabajo

* -Registro de suministro de elementos y equipos de proteccion personal
* Registros de asistencia

* Plan de emergencias

» Seguimientos a condicion de salud

* Reportes a condicion de salud

 Matriz de identificaciéon de peligros - riesgos laborales

* Evaluacion avance del SGSST

* Programacion anual de actividades de asesoria ARL

* Indicadores del SGSST

* -Profesiograma

+ Diagndstico de condiciones de salud

* Informe de Ausentismo

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

20 afios

3.2 disposicion final

Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

De conformidad con lo establecido en el decreto 1072 de 2015. Articulo
2.2.4.13. y Resolucion 1111 de 2017.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie) PLANES

1.3 Nivel de Descripcién (subserie) Planes Anuales de Adquisiciones

2. AREA DE CONTENIDO

Documentos que contienen la lista de bienes, obras y servicios que
pretenden adquirir durante el afio y en los que La entidad estatal sefiala la
necesidad y la obra o el servicio que satisface esa necesidad, por medio
del clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor estimado del
contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la entidad estatal
pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del contratista y
la fecha aproximada en la cual la entidad estatal iniciara el proceso de
contratacion. (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.1 Alcance y Contenido

2.2 Tipos Documentales Plan

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion 8 afios

3.2 disposicidn final Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Decreto 323 de agosto 2 de 2016; Capitulo 2; Articulo 15: "Direccion de

4.1 Reglas y normas Gestion Corporativa"; Numeral 4
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie) PLANES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie) Planes de accién

2. AREA DE CONTENIDO

“Instrumento de programacion anual de las metas del plan de desarrollo
gue permite a cada dependencia de la administracion orientar su quehacer
para cumplir con los compromisos establecidos en el plan de desarrollo.”
Glosario Direccion Nacional de Planeacion. [En linea]:

https://www.dnp.gov.co/atencion-al-ciudadano/glosario/Paginas/P.aspx
(tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.1 Alcance y Contenido

* Plan
2.2 Tipos Documentales » Comunicaciones oficiales internas
* Registros de asistencia

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion 5 afios

3.2 disposicion final Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 1474 de 2011 Art. 74 Plan de accion de las entidades publicas a partir
de la vigencia de la presente ley todas las entidades del estado a méas
tardar el 31 de enero de cada afio debera publicar en su respectiva pagina
web el plan de accién para el afio siguiente

Decreto 2482 de 2012 Por el cual se establecen los lineamientos
generales para la integracion de la planeacion y la gestion

4.1 Reglas y normas
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

PLANES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Planes de Bienestar de Personal

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene el plan de bienestar laboral el cual refleja las decisiones de la
entidad que busca que cada servidor publico satisfaga sus necesidades
personales, sociales, econémicas y culturales. Fomenta la productividad y la
motivacion mientras mejora constantemente el ambiente de trabajo.

2.2 Tipos Documentales

* Plan

* Diagnosticos necesidades
* Acta

* Listado de asistencia

* Informe

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

5 afios

3.2 disposicion final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 1567 de 1998 Articulo 13 Se establece el sistema de estimulos, el
cual estard conformado por el conjunto interrelacionado y coherente de
politicas, planes, entidades, disposiciones legales y programas de bienestar
e incentivos. Decreto 323 de agosto 2 de 2016; Capitulo 2; Articulo 15:
"Direccion de Gestién Corporativa"; Numeral 5
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie) PLANES

1.3 Nivel de Descripcién (subserie) Planes de Continuidad de Negocio

2. AREA DE CONTENIDO

Contiene los documentos que describe como seguira funcionando un

2.1 Alcance y Contenido negocio durante una interrupcién no planificada del servicio

* Plan
2.2 Tipos Documentales » Comunicaciones oficiales internas
* Registros de asistencia

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion 5 afios

3.2 disposicién final Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Decreto 2641 de 2012 “Por el cual se reglamentan los articulos 73 y 76 de
4.1 Reglas y normas la ley 1474 de 2011”. Decreto 323 de agosto 2 de 2016; Capitulo 2; Articulo
7: "Oficina Asesora de Planeacion"; Numeral 2.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

PLANES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Planes Estratégicos de Comunicaciones

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Estos Planes son documentos que planean y definen las pautas de como se
proyectan las comunicaciones que produce la entidad hacia el interior y hacia
el exterior de esta. Permite cumplir con los principios de transparencia al
mantener y promover una actitud institucional y presentar a la poblacién los
propésitos, actuaciones y resultados de la gestion, para que sean visibles
para todos los grupos o partes interesadas en la gestion institucional

2.2 Tipos Documentales

* Plan

+ Solicitud Comunicaciones Internas y Externas
* Registro Solicitudes Externas

* Registro préstamos de Elementos Audiovisuales
* Ficha Informacién Basica Intervenciones

* Manual de Gestion de Comunicaciones

» Manual de Crisis de Comunicaciones

* Piezas graficas

* Piezas publicitarias

* Registro programas radiales

* Vallas

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

5 afos

3.2 disposicion final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 257 de 2006 "Por el cual se dictan normas basicas sobre la
estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y de las
entidades de Bogot4, Distrito Capital, y se expiden otras disposiciones.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

PROCESOS DISCIPLINARIOS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

No aplica

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los
documentos generados por los actos procesales coordinados que se
adelantan para realizar una investigacioén disciplinaria de conformidad con el
Cédigo General Disciplinario. (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

* Acta de reparto

+ Acta visita administrativa

+ Acta visita administrativa

+ Acto administrativo que ordena la ejecucién de la sancion
* Auto apertura indagacion preliminar averiguacion

* Auto apertura investigacion

* Auto concediendo recurso de apelacion

* Auto concediendo recurso de apelacion

* Auto concediendo recurso de queja

* Auto concediendo recurso de queja

* Auto corriendo traslado para alegar de conclusion

+ Auto de acumulacion

* Auto de archivo

* Auto de incorporacion

+ Auto de indagacién preliminar implicado

* Auto de nulidad

* Auto de remisién por competencia a otro operador interno
* Auto de remisién por competencia poder preferente

+ Auto declarando desierto recurso

+ Auto declarando desierto recurso

* Auto declarando desierto recurso de queja

* Auto declarando desierto recurso de queja

* Auto declarando precluido recurso de queja

* Auto declarando precluido recurso de queja

* Auto decreta pruebas descargos

* Auto decreta pruebas en indagacion

+ Auto decreta pruebas en Investigacion

* Auto desatando la apelacion

* Auto negando pruebas después de descargos

 Auto nombramiento defensor

 Auto obedézcase y cumplase

* Auto prérroga término investigacion

* Auto que inadmite la revocatoria directa

* Auto que rechaza la revocatoria directa

* Auto rechazando el recuso queja extemporaneo

* Auto rechazando el recurso de apelacidon extemporaneo
* Auto rechazando el recurso de apelacidon extemporaneo
* Auto rechazando el recurso de apelacion improcedente
* Auto rechazando el recurso de reposicién extemporaneo
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* Auto rechazando el recurso de reposicion improcedente
+ Auto remision por competencia

+ Auto resolviendo recurso de reposicion

+ Auto variacién pliego de cargos

« Citacion quejoso ratificacion y ampliacion

« Citacion testigo

» Comunicacion a organismos de control sobre fallo absolutorio
» Comunicacion al nominador para la ejecucion

» Comunicacion apertura e indagacion implicado

» Comunicacién apertura de investigacion investigado

» Comunicacién apertura de investigacion personaria

» Comunicacion apertura de investigacion Procuraduria
» Comunicacién auto archivo implicado

» Comunicacion auto archivo quejoso

» Comunicacioén auto concede apelacién

» Comunicacion auto de pruebas a sujeto procesal

» Comunicacion auto niega recurso de apelacion

» Comunicacion consultorio juridico

» Comunicacién decreto oficioso de pruebas

« Comunicacioén decreto pruebas sujeto procesal

» Comunicacion defensor oficio

» Comunicacioén fallo absolutorio quejoso

» Comunicacioén fallo primera instancia implicado

» Comunicacioén implicado no apelante

» Comunicacion implicado segunda instancia

» Comunicacion otras autoridades

» Comunicacion pliego de cargos

» Comunicacion prérroga apertura de investigacion implicado
» Comunicacion registro sancion personeria

» Comunicacion registro sancion Procuraduria

» Comunicacion remision expediente segunda instancia
» Comunicacion tramite recurso queja

» Comunicacion traslado alegatos conclusién

+ Constancia de ejecutoria

+ Escrito alegatos de conclusion

« Escrito de descargos

* Fallo primera instancia

* Grabacion de audiencia

* Notificacion edicto

* Notificacién personal

* Notificacion personal a no apelante

* Pliego de cargos

* Pruebas anexas (opcional)

* Queja

« Ratificacion y ampliacion de la queja

* Recurso de apelacion de quejoso

* Recurso de queja

* Recurso de reposicion y en subsidio apelacion

* Solicitud de documentos

2.2 Tipos Documentales

Carrera 8 No. 10— 65
Cédigo Postal: 111711

Tel: 3813000
www.bogotajuridica.gov.co
Info: Linea 195

2, ALCALDIA IzAYOR
%, DE BOGOTA DC.

C021/962806
CLASIFICACION DE LA INFORMACION: PUBLICA




BANCO TERMINOLOGICO DE TIPOS, SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES

| 92 de 112

2.2 Tipos Documentales

* Solicitud de revocatoria directa
» Testimonio
* Version libre

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

5 afos

3.2 disposicion final

Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Ley 734 de 2002 Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico. Ley 1474
de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad
del control de la gestibn publica. Ley 734 DE 2002 articulo 103.
NOTIFICACION DE DECISIONES INTERLOCUTORIAS. Proferida la
decision, a mas tardar al dia siguiente se librard comunicacién con destino a
la persona que deba notificarse; si ésta no se presenta a la secretaria del
despacho que profirio la decision, dentro de los tres dias habiles siguientes,
se procedera a notificar por estado o por edicto, salvo en el evento del pliego
de cargos. Cadigo de Procedimiento Civil articulo 321. NOTIFICACIONES
POR ESTADO. <Articulo modificado por el articulo 1, numeral 150 del
Decreto 2282 de 1989. El nuevo texto es el siguiente:> La notificacion de los
autos que no deba hacerse personalmente, se cumplira por medio de
anotacion en estados que elaborara el secretario. La insercién en el estado
se hara pasado un dia de la fecha del auto Directiva 013 de 2007 de la
Alcaldia Mayor de Bogot4d D.C.- Todas las Entidades u Organismos
Distritales, adoptaran el estandar contenido en el Cuadro de Clasificacion y
Valoracién Documental, que contiene las Series, Subseries, Composicion
Documental, Tipologia, Valores Primarios y Secundarios de los documentos
producidos por el Proceso Control Interno Disciplinario que se adelantan en
todas las entidades u organismos.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie) PROCESOS JUDICIALES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie) Procesos civiles

2. AREA DE CONTENIDO

Contiene los documentos del proceso civil y las actuaciones que se
tramitan ante un juzgado de la jurisdiccion civil, es decir, los que

2.1 Alcance y Contenido resuelven conflictos privados entre particulares. Este proceso se encarga
de la tutela eficaz de los derechos, bienes juridicos, relaciones o
situaciones de naturaleza privada, civil 0 mercantil.

* Demanda

* Notificaciones

* Poder

* Alegatos

* Demanda de casacion

» Contestacion de la demanda

* Auto de Pruebas

2.2 Tipos Documentales + Acta de audiencia

* Fallo primera instancia

* Recursos

* Ficha técnica de conciliacion

* Certificado del comité de Conciliacion
* providencia que resuelve recursos
* Informe

* Fallo segunda instancia

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion 20 afios

3.2 disposicion final Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Ley 1564 de 2012 Cddigo general del proceso. LEY 1437 DE 2011 "Por la
cual se expide el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo" Titulo v Demanda y proceso Contencioso
Administrativo Capacidad, Representacion y Derecho de Postulacion.
Articulo 159. Capacidad y representacion. Las entidades publicas, los
particulares que cumplen funciones publicas y los deméas sujetos de
derecho que de acuerdo con la ley tengan capacidad para comparecer al
proceso, podran obrar como demandantes, demandados o intervinientes
4.1 Reglas y normas en los procesos contencioso-administrativos, por medio de sus
representantes, debidamente acreditados. En materia contractual, la
representacion la ejercera el servidor publico de mayor jerarquia de las
dependencias a que se refiere el literal b), del numeral 1 del articulo 2° de
la Ley 80 de 1993, o la ley que la modifique o sustituya. Cuando el contrato
0 acto haya sido suscrito directamente por el presidente de la Republica en
nombre de la Nacion, la representacion de esta se ejercera por el director
del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

PROCESOS JUDICIALES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Proceso Contencioso Administrativo

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldégica los
documentos generados por los actos procesales coordinados que se
adelantan ante la Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo.
FERNANDEZ, lvan. Manual de Derecho Procesal Administrativo y
Contencioso Administrativo. Pég 128 (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

* Aviso de notificacion

* Demanda

» Documentos prejudiciales

* Auto de pruebas

* Informes pericial

* Tabla de honorarios perito

* Poder

» Contestacion

* Ficha técnica de conciliacion
* Certificado del Comité de conciliacion
* Incidente de nulidad

* Auto que resuelve nulidad

* Acta de audiencia

« Fallo de Primera instancia

* Alegatos

* Recurso de Apelacion

* Fallo de segunda instancia

» Demanda de casacion

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

20 afos

3.2 disposicion final

Seleccion

. AR

EA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Ley 1564 de 2012 Cddigo general del proceso. LEY 1437 DE 2011 "Por la cual
se expide el Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo" Titulo v Demanda y proceso Contencioso Administrativo
Capacidad, Representacion y Derecho de Postulacion. Articulo 159. Capacidad
y representacion. Las entidades publicas, los particulares que cumplen funciones
publicas y los demas sujetos de derecho que de acuerdo con la ley tengan
capacidad para comparecer al proceso, podran obrar como demandantes,
demandados o intervinientes en los procesos contencioso-administrativos, por
medio de sus representantes, debidamente acreditados. En materia contractual,
la representacion la ejercera el servidor publico de mayor jerarquia de las
dependencias a que se refiere el literal b), del numeral 1 del articulo 2° de la Ley
80 de 1993, o la ley que la modifique o sustituya. Cuando el contrato o acto haya
sido suscrito directamente por el presidente de la Republica en nombre de la
Nacion, la representacion de esta se ejercera por el director del Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

PROCESOS JUDICIALES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Procesos Laborales

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene los documentos de los procesos laborales, el ordinario y el
ejecutivo, en el cual un servidor publico busca el reconocimiento judicial de
un derecho, para lo cual presenta una demanda laboral ordinaria, o procura
una conciliacion laboral

2.2 Tipos Documentales

* Aviso de notificacion

* Demanda

* Alegatos

* Actas

* Auto de Pruebas

* Poder

» Contestacion
 Audiencias

* Fallo de Primera instancia
* Apelacion

* Fallo de segunda instancia
» Demanda de casacion

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

20 afios

3.2 disposicion final

Seleccion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Por la Ley 712 de 2001, se precisaron las siguientes competencias: de una
parte, el articulo 2° del Codigo Procesal del Trabajo y la Seguridad Social —
Cotis— le atribuye a la jurisdiccion ordinaria en sus especialidades laboral,
de seguridad social y colectiva, el conocimiento de los siguientes asuntos:
los conflictos juridicos que se originen directa o indirectamente en el contrato
de trabajo; el fuero sindical; la suspension, disolucion y liquidacion de
sindicatos y la cancelacion del registro sindical; las controversias referentes
al sistema de seguridad social integral; la ejecucion de obligaciones
emanadas de la relacion de trabajo y la seguridad social; el reconocimiento
y pago de honorarios y remuneraciones por servicios personales de caracter
privado; la ejecucién de multas a favor del SENA por el establecimiento del
niamero de aprendices; el recurso de anulacion de laudos arbitrales; el
recurso de revision y la calificacion de la suspension o paro colectivo de
trabajo; y de otra parte, el articulo 3° prevé la exclusion, como bien sabemos,
de la tramitacion de los conflictos econdmicos que se adelantaran de acuerdo
a las leyes especiales
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

PROCESOS JUDICIALES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Procesos Penales

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene los documentos del proceso que se divide en tres etapas: la
primera es la indagacion, la segunda la investigacion y por Gltimo la de
juzgamiento. Cada una de estas etapas del proceso penal cumple una
funcién esencial que permite desarrollar el sistema penal acusatorio.

2.2 Tipos Documentales

* Notificacion

* Denuncia

* Poder

* Acta de Audiencia

* Fallo de Primera instancia

* Apelacion

* Alegatos

* Fallo de segunda instancia

» Demanda de casacion

» Solicitud Indecente de reparacion integral

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

20 afios

3.2 disposicion final

Seleccion

4. AR

EA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Ley 1564 de 2012 Cadigo general del proceso. LEY 1437 DE 2011 "Por la
cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo" Titulo v Demanda y proceso Contencioso
Administrativo Capacidad, Representacién y Derecho de Postulacion.
Articulo 159. Capacidad y representacion. Las entidades publicas, los
particulares que cumplen funciones publicas y los demas sujetos de
derecho que de acuerdo con la ley tengan capacidad para comparecer al
proceso, podran obrar como demandantes, demandados o intervinientes en
los procesos contencioso-administrativos, por medio de sus representantes,
debidamente acreditados. En materia contractual, la representacion la
ejercera el servidor publico de mayor jerarquia de las dependencias a que
se refiere el literal b), del numeral 1 del articulo 2° de la Ley 80 de 1993, o
la ley que la modifique o sustituya. Cuando el contrato o acto haya sido
suscrito directamente por el presidente de la Republica en nombre de la
Nacion, la representacion de esta se ejercera por el director del
Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

PROGRAMAS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Programas Anuales Mensualizados de Caja PAC

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Documento por el cual se programa, administra, verifica y aprueba el
monto méaximo mensual de fondos disponibles para el gasto en cualquier
entidad financiada con recursos Publicos. (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

* Programa Anualizado de Caja
* Programacion del PAC por proyecto

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

5 afios

3.2 disposicion final

Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Resoluciéon 001 de 2001 de secretaria de Hacienda, La cual establece el
Manual de procedimientos administrativos y contables para el manejo y
control de los bienes en los entes publicos del Distrito capital. Resolucion
No. 354 de 2007, De la Contaduria General de la Nacion, Régimen de
Contabilidad Publica. Resoluciéon 355 de 2007, Régimen de contabilidad.
Resoluciéon 356 de 2007, CGN. Resolucion DDC-004 2007 de secretaria
Distrital del Hacienda. Instructivo 29 de noviembre de 2002 de la Secretaria
Distrital de Hacienda. Carta Circular No 30 de diciembre 31 de 2012 de
secretaria Distrital del Hacienda. Resolucion 357 de 2008, CGN.

Decreto Distrital 620 de 1998 Art. 21

Acuerdo 24 de 1995 Art. 4 del Concejo de Bogota Decreto Distrital 714 de
1996 Art. 55
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

PROGRAMAS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Programas de Bienestar Social del Personal

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Documento en el que se plantean las actividades para motivar el
desempefio eficaz y el compromiso de los empleados de una entidad.
Articulo 2.2.10.1 Decreto 1083 de 2015. (tomado del Banco Terminoldgico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

* Programa

» Convocatoria
* Acta

* Informe

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

5 afios

3.2 disposicion final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Resolucién 100 de 2018 Por la cual se adopta el programa de Adopcion del
programa de bienestar social y el plan de incentivos para los funcionarios
de la Secretaria Juridica Distrital.

Decreto 1227 de 2005 Arts. 69 Las entidades deberan organizar programas
de estimulos con el fin de motivar el desempefio eficaz y el compromiso de
sus empleados, los estimulos se implementaran a través de programas de
bienestar social Art. 70 Las entidades publicas en coordinacién con los
organismos de seguridad y prevencion social podran ofrecer a todos sus
empleados y sus familias los programas de proteccion y servicios sociales.
Art. 74 Los programas de bienestar responderan a estudios técnicos que
permitan a partir de las necesidades y expectativas de los empleados
determinar actividades y grupos de beneficiarios bajo criterios de equidad,
eficiencia, mayor cubrimiento institucional. Art. 75 De conformidad con el
art. 24 del decreto ley 1567 de 1998 y con el fin de mantener niveles
adecuados de calidad de vida laboral, las entidades deberan efectuar
programas. Art. 76 Los planes de incentivos enmarcados dentro de los
planes de bienestar social tienen por objeto otorgar reconocimientos por el
buen desempefio propiciando asi una cultura de trabajo orientada a la
calidad y productividad bajo un esquema de mayor compromiso con los
objetivos de las entidades.

Directiva 01 de 2015 DASC Lineamientos distritales para establecer los
programas de bienestar e incentivos.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie) PROGRAMAS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie) Programas Gestién Documental

2. AREA DE CONTENIDO

Instrumento archivistico que permite establecer los componentes de la
Gestion Documental, desde la planeacion, produccion, gestion, tramite,
organizacion, transferencias y disposicion final de los documentos, a partir
de la valoracion y/o. Optimiza la trazabilidad de la informacién producida
2.1 Alcance y Contenido 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 gestion documental; plantea actividades
para ejecutar en las etapas de creacion, mantenimiento, difusion y
administracion de documentos. (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

» Programas de gestién documental
» Programas especificos

+ Diagndstico de gestion documental
» Cronograma de implementacion

2.2 Tipos Documentales

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion 5 afios

3.2 disposicion final Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Decreto 2609 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 Gestion Documental para todas
4.1 Reglas y normas las Entidades del Estado. Art. 8 Literal d,

Ley 594 de 2000 Art. 19 Paragrafo 2 Los documentos originales que
posean valores histdricos, no podran ser destruidos aun cuando hayan
sido reproducidos y/o almacenados en cualquier medio.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

PROCESOS DE INVESTIGACION A ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

No aplica

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene los documentos de los procesos investigativos que se abren en
contra de las ESAL por irregularidades encontradas en su objeto y sus
informes

2.2 Tipos Documentales

* Auto de visita administrativa

* Solicitud de pruebas

» Comunicaciones oficiales

* Recurso de apelacion o queja

* Auto de terminacion de periodo probatorio
* Resolucién de decision final

* Recurso de reposicion

+ Auto de apertura o averiguacion preliminar
+ Auto de archivo

* Auto de formulacién de cargos

* Auto de pruebas

* -Acta de visita administrativa

* Descargos

* Acta de diligencia

* Auto recurso de reposicion

* Traslado alegatos

+ Oficio de segunda instancia

* Informe recurso publico

* Notificacion personal o por aviso

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

7 afios

3.2 disposicion final

Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto Distrital 59 de 1991 del alcalde Mayor "por el cual se dictan normas
sobre trdmites y actuaciones relacionados con la personeria juridica de
entidades sin animo de lucro y con el cumplimiento de las funciones de
inspeccion y vigilancia sobre instituciones de utilidad comin”, Capitulo 1V, de
la inspeccion y vigilancia. Decreto Distrital 397 de 2012 “Por medio del cual
se establecen para las entidades y organismos distritales procedimientos de
incorporacion de datos en el Sistema de Informacion de Personas Juridicas
— SIPEJ”, toda la norma. Decreto Distrital 530 de 2015 “Por el cual se dictan
normas sobre registro, tramites y actuaciones relacionados con la personeria
juridica y se asignan funciones en cumplimiento del ejercicio de inspeccion,
vigilancia y control sobre entidades sin animo de lucro domiciliadas en
Bogota D.C., y se dictan otras disposiciones”, toda la norma. Decreto Distrital
323 de 2016, Articulo 13, Direccién Distrital de Inspeccion, Vigilancia y
Control de Personas Juridicas Sin Animo de Lucro.
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Decreto Distrital 430 de 2018 “Por el cual se adopta el Modelo de Gestiéon
Juridica Publica del Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”, Art. 36,
Objetivos de la Funcion de Inspeccioén, Vigilancia y Control de Personas
Juridicas Sin Animo de Lucro. Acuerdo 638 de 2016 "Por medio del cual se
modifica parcialmente el Acuerdo 257 de 2006, se crea el Sector
Administrativo de Gestién Juridica, la Secretaria Juridica Distrital, se
modifican las funciones de la Secretaria General, y se dictan otras
disposiciones", toda la norma. Circular 26 de 2014 de la Secretaria General
Alcaldia Mayor de Bogota D.C. "Solicitud de informacién financiera, contable
y otras disposiciones", toda la norma. Circular 007 de 2017 “Orientaciones
de caracter informativo sobre el proceso de convergencia de normas locales
a los nuevos marcos hormativos con referencia a las Normas Internacionales
de la Informacion Financiera — NIIF, y reporte de la correspondiente
informacién financiera a las entidades distritales que ejercen la funcion de
inspeccion, vigilancia y control de entidades sin &nimo de lucro domiciliadas
en el distrito capital”, toda la norma.

4.1 Reglas y normas
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

PROYECTOS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Proyectos de Inversion

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Los proyectos de inversion consolidan informacion sobre estrategias,
criterios y actividades definidas por la Secretaria Juridica Distrital para la
inversion de recursos publicos, asi mismo, permite establecer la priorizacion
de metas en cumplimiento de su funcién misional, lo que permite evidenciar
factores de articulacion de la gestion institucional con relacion a los planes
de funcionamiento institucional y los planes de desarrollo del gobierno
distrital

2.2 Tipos Documentales

Formulacion del proyecto de inversion

- Ficha EBI

- Viabilidad técnica, econdmica y juridica del proyecto de inversion
- Solicitud de CDP

- Certificado de registro presupuestal CRP

- Justificacion de la adicion

- Adicion y/o modificaciones

- Informe

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencion

5 afos

3.2 Disposicion final

Conservacion total

EA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 323 de 2016. Art. 7 numeral 1. Asesorar a la Alta Direccion en la
formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del plan estratégico, los
planes operativos y los proyectos de inversion de la entidad, de conformidad
con el Plan de Desarrollo Distrital y el objeto social de la entidad.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

PROYECTOS

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Proyectos de Disefio, Desarrollo e Implementacion de Soluciones
Informéticas

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Los proyectos son propuestas de cambio, que, a partir de determinadas
politicas y estrategias de accion, buscan ampliar las oportunidades y opciones
de desarrollos tecnolégicos.

2.2 Tipos Documentales

* Proyecto

» Cronograma

» Evaluacién de Requerimientos

* Directorio Sistemas de Informacion

* Recepcion Documentacién Software

* Analisis, Disefio, Desarrollo e implementacion de Soluciones

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

5 afios

3.2 disposicidn final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 323 de 2016. Art. 8 numeral 2. Identificar oportunidades para adoptar
nuevas tendencias tecnolégicas que generen impacto en el desarrollo del
sector Administrativo de Gestion Juridica del Distrito Capital y del pais, asi
como velar por el cumplimiento y actualizacion de las politicas y estandares
en esta materia.

Resolucion 146 de 2010 Por medio de la cual se definen las obligaciones de
los responsables y o gerentes de proyectos de inversion de la secretaria
general de la Alcaldia Mayor de Bogota
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Registros de Comunicaciones oficiales Enviadas

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene el registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por
medio del cual, las entidades ingresan a sus sistemas manuales o
automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones producidas o
recibidas

2.2 Tipos Documentales

* Planilla de tramite de Comunicaciones Enviadas
» Guia de Entrega

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

5 afios

3.2 disposicion final

Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 514 DE 2006 Por el cual se establece que toda entidad publica a
nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion Administrativa del
Sector Publico.
ARTICULO 6: funciones de la Dependencia Encargada del SIGA:
a. Planear, dirigir y controlar los procesos y procedimientos requeridos para
que la gestién documental, el archivo y la correspondencia se lleven a cabo
de una manera técnica.
b. Dirigir los procesos de recepcion, envio y distribucion de la
correspondencia.

c. Dirigir los procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio y
control de la documentacion del archivo central.
d. Dar las instrucciones pertinentes a los archivos de gestion con el fin de que
la produccion, administracion y archivo de la documentacion se ajuste a los
estandares 'y manuales establecidos para la  dependencia.
e. Dar las instrucciones pertinentes a los archivos de gestion para que la
retencién, seleccién y eliminacion se haga acorde con los estandares y
manuales establecidos y precisar los cronogramas de transferencia.
f. Dar las instrucciones pertinentes a los archivos de gestion sobre las reglas
gue deben observarse para el servicio y consulta de los documentos.
g. Hacer el monitoreo en los archivos de gestiobn para controlar el
cumplimiento de las politicas, reglas y estandares.
h. Velar porque las transferencias de documentacion con valor secundario se
lleven a cabo de acuerdo a la normativa y protocolos correspondientes.
i. Mantener actualizados: el cuadro de clasificacion, los cuadros de
valoracién, las tablas de retencién, los inventarios y demas herramientas
estandares requeridas para la gestion documental.
j- Elaborar y mantener actualizado el manual de procesos y procedimientos
para la gestion documental, el archivo y la correspondencia.
k. Elaborar los instrumentos de control necesarios.
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4.1 Reglas y normas

I. Citar el comité de archivos de la entidad y hacer la secretaria técnica.
m. Gestionar los recursos presupuestales requeridos para el 6ptimo
funcionamiento de la unidad de archivo y correspondencia.

n. Coordinar el personal bajo su direccion.
0. Coordinar con las dependencias responsables del sistema integrado de
administracion y los 6rganos internos de control.

Articulo 8: personal profesional y técnico requeridos: la dependencia
responsable del siga, debe contar con el personal profesional y técnico
requerido de acuerdo al volumen de produccién documental, los servicios que
deben ser prestados, las unidades de informacién, y los niveles de archivo
que existan en la entidad.
Acuerdo No. 060 de 2001 Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas articulo 11
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Registros de Comunicaciones oficiales Internas

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene el registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por
medio del cual, las entidades ingresan a sus sistemas manuales o
automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones producidas o
recibidas

2.2 Tipos Documentales

Planilla de tramite de Comunicaciones Internas

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

5 afios

3.2 disposicion final

Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 514 DE 2006 Por el cual se establece que toda entidad publica a
nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion Administrativa del
Sector Publico.
ARTICULO 6: funciones de la Dependencia Encargada del SIGA:
a. Planear, dirigir y controlar los procesos y procedimientos requeridos para
que la gestién documental, el archivo y la correspondencia se lleven a cabo
de una manera técnica.
b. Dirigir los procesos de recepcion, envio y distribucion de la
correspondencia.

c. Dirigir los procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio y
control de la documentacion del archivo central.
d. Dar las instrucciones pertinentes a los archivos de gestion con el fin de que
la produccion, administracion y archivo de la documentacion se ajuste a los
estandares 'y manuales establecidos para la dependencia.
e. Dar las instrucciones pertinentes a los archivos de gestion para que la
retencion, seleccién y eliminacién se haga acorde con los estandares y
manuales establecidos y precisar los cronogramas de transferencia.
f. Dar las instrucciones pertinentes a los archivos de gestion sobre las reglas
gue deben observarse para el servicio y consulta de los documentos.

g. Hacer el monitoreo en los archivos de gestion para controlar el
cumplimiento de las politicas, reglas y estandares.
h. Velar porque las transferencias de documentacion con valor secundario se
lleven a cabo de acuerdo a la normativa y protocolos correspondientes.
i. Mantener actualizados: el cuadro de clasificacién, los cuadros de
valoracion, las tablas de retencion, los inventarios y demas herramientas
estandares requeridas para la gestion documental.

j- Elaborar y mantener actualizado el manual de procesos y procedimientos
para la gestion documental, el archivo y la correspondencia.
k. Elaborar los instrumentos de control necesarios.

I. Citar el comité de archivos de la entidad y hacer la secretaria técnica.

m. Gestionar los recursos presupuestales requeridos para el Optimo
funcionamiento de la unidad de archivo y correspondencia.
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n. Coordinar el personal bajo su direccién.
0. Coordinar con las dependencias responsables del sistema integrado de
administracion y los organos internos de control.

Articulo 8: personal profesional y técnico requeridos: la dependencia
responsable del siga, debe contar con el personal profesional y técnico
requerido de acuerdo al volumen de produccién documental, los servicios que
deben ser prestados, las unidades de informacién, y los niveles de archivo
que existan en la entidad.
Acuerdo No. 060 de 2001 Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y
las privadas que cumplen funciones publicas articulo 11
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

Registros de Comunicaciones Oficiales Recibidas

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Contiene el registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por
medio del cual, las entidades ingresan a sus sistemas manuales o
automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones producidas o
recibidas

2.2 Tipos Documentales

Registros de Comunicaciones Oficiales Recibidas

3. AREA DE VALORACION

3.1 Tiempo de Retencién

5 afos

3.2 disposicién final

Eliminacion

EA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 514 DE 2006 Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel
Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos
(SIGA) como parte del Sistema de Informacion Administrativa del Sector
Publico.

ARTICULO 6: funciones de la Dependencia Encargada del SIGA:
a. Planear, dirigir y controlar los procesos y procedimientos requeridos para
que la gestién documental, el archivo y la correspondencia se lleven a cabo
de una manera técnica.
b. Dirigir los procesos de recepcion, envio y distribucion de la
correspondencia.

c. Dirigir los procesos de conservacion, organizacion, inventario, servicio y
control de la documentacion del archivo central.
d. Dar las instrucciones pertinentes a los archivos de gestion con el fin de que
la produccion, administracion y archivo de la documentacion se ajuste a los
estandares 'y manuales establecidos para la dependencia.
e. Dar las instrucciones pertinentes a los archivos de gestion para que la
retencién, seleccién y eliminacién se haga acorde con los estandares y
manuales establecidos y precisar los cronogramas de transferencia.
f. Dar las instrucciones pertinentes a los archivos de gestion sobre las reglas
que deben observarse para el servicio y consulta de los documentos.
g. Hacer el monitoreo en los archivos de gestion para controlar el
cumplimiento de las politicas, reglas y estandares.
h. Velar porque las transferencias de documentacion con valor secundario se
lleven a cabo de acuerdo a la normativa y protocolos correspondientes.
i. Mantener actualizados: el cuadro de clasificacion, los cuadros de valoracion,
las tablas de retencidn, los inventarios y demas herramientas estandares
requeridas para la gestién documental.
j. Elaborar y mantener actualizado el manual de procesos y procedimientos
para la gestion documental, el archivo y la correspondencia.
k. Elaborar los instrumentos de control necesarios.
I. Citar el comité de archivos de la entidad y hacer la secretaria técnica.
m. Gestionar los recursos presupuestales requeridos para el 6ptimo
funcionamiento de la unidad de archivo y correspondencia.
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n. Coordinar el personal bajo su direccion.
0. Coordinar con las dependencias responsables del sistema integrado de
administracion y los organos internos de control.

Articulo 8: personal profesional y técnico requeridos: la dependencia
responsable del siga, debe contar con el personal profesional y técnico
requerido de acuerdo al volumen de produccién documental, los servicios que
deben ser prestados, las unidades de informacién, y los niveles de archivo
que existan en la entidad.
Acuerdo No. 060 de 2001 Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas articulo 11
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

REGISTROS DE OPERACION DE CAJA MENOR

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

No aplica

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Documentos en los que se relacionan las operaciones de la caja menor y los
procesos de apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacion. COLOMBIA.
MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 2768 (28,
diciembre, 2012). Articulo 12. Por el cual se regula la constitucion y
funcionamiento de las Cajas Menores. (tomado del Banco Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales

- Consolidado de Reembolso Caja Menor
- Facturas de compra

- Sabana de gastos para el reembolso

- Cuenta de cobro

- Acta de Arqueo
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 10 afios
3.2 disposicion final Eliminacion

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto 686 de 1998 Art. 3.- De la Constitucion de las Cajas Menores: Las
Cajas Menores se constituiran para cada vigencia fiscal, mediante Resolucion
suscrita por el Representante Legal de cada entidad, en la cual se indicara
claramente la finalidad y la clase de gastos que se podran efectuar a través
de la caja menor. Copia de la Resolucion aprobada se enviara a la secretaria
de Hacienda. Resolucion 1352 de 1998. Se adopta el manual para el manejo
y control de las cajas menores. Circular 98 de 2000. Instructivo para el manejo
y control de las cajas menores. Resolucién 110 de 2000. Por el cual se
adiciona el manual para el manejo y control de las Cajas Menores.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo (serie)

RESOLUCIONES

1.3 Nivel de Descripcion (subserie)

No aplica

2. AREA DE CONTENIDO

2.1 Alcance y Contenido

Son documentos mediante los cuales la autoridad ejecutiva de una entidad

resuelve situaciones y toma decisiones concretas de la administracién. (tomado
del Banco Terminolégico del AGN)

2.2 Tipos Documentales Resolucion
3. AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion 5 afios

3.2 disposicidn final

Conservacion total

4. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1 Reglas y normas

Decreto Distrital 323 de 2016 "Por medio del cual se establece la estructura
organizacional de la Secretaria Juridica Distrital, y se dictan otras
Disposiciones", Articulo 11, Numerales 2, 3 y 4 sobre la proyeccidn, revisién
y ajuste de actos administrativos y documentos de contenido o efecto legal
procedentes de las entidades y/o organismos distritales que deban ser
sancionados o suscritos por el/la alcalde/sa Mayor y/o el secretario Juridico
Distrital. Decreto Distrital 430 de 2018 "Por el cual se adopta el Modelo de
Gestion Juridica Publica del Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”,
Seccion Il, Produccién Normativa, Articulos del 14 al 23. Acuerdo 638 de
2016 "Por medio del cual se modifica parcialmente el Acuerdo 257 de 2006,
se crea el Sector Administrativo de Gestion Juridica, la Secretaria Juridica
Distrital, se modifican las funciones de la Secretaria General, y se dictan otras
disposiciones”, toda la norma. Resolucion 088 de 2018 de la Secretaria
Juridica Distrital “Por la cual se expiden los lineamientos para la revisién y
tramite de los proyectos de actos administrativos y demas documentos que
debe suscribir, sancionar y/o expedir el alcalde Mayor; asi como el
procedimiento para determinar la vigencia de los decretos, resoluciones,
directivas y circulares del alcalde Mayor”, Articulo 1.
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CONTROL DE CAMBIOS.
NUMERALES QUE FECHA DEL p
CAMBIARON CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION
N/A Creacion del documento 31/08/2020 1
Se ajusta la redaccion en cada uno de los numerales,
P : 23/11/2022 2
Numeral 8 Se incluyen las fichas para cada una de las series y
subseries
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