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110 2 ACTAS Una vez agotados sus valores primarios y cumplido el tiempo de
110 2 9 Actas del Comité Instit I de Gestion y D fio - MIPG N/A N/A 2 3 X retencion sera de Conservacion Total, toda vez que la informacion
+ Convocatoria - contiene valores para la investigacion y refleja las decisiones
< Acta administrativas y normativas de la SJD. De la misma manera el
desarrollo de estas reuniones son pruebas evidentes del actuar social en
materia de calidad de la SJD con la ciudad y refleja histéricamente su
comportamiento con el distrito. Finalizado su tiempo de retencion los
documentos originales deben ser remitidos al Archivo de Bogota.
110 2 ACTAS La subserie documental Actas del Subcomité de Autocontrol se debe
110 2 15 Actas del Subcomité de Autocontrol N/A N/A 2 3 X eliminar, debido a que el contenido de estas actas se encuentra inmerso
+ Convocatoria en los informes de la Oficina de Control Interno y con base en el Articulo
« Acta 30 de la Ley 734 de 2002 en relacion con el término de prescripcion de
« Informe las acciones disciplinarias. Una vez finalizado su tiempo de retencion las
fases de archivo, los documentos correspondientes a esta subserie
deben ser eliminados.
110 5 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO Gestion Financiera Anteproyecto de 2 3 X ) . . )
Comunicaciones ofidiales Infernas Presupuesto-2311400- Cumplido en su tiempo de retencion en el Archivo central y una vez
PR-040 pierda sus valores primarios, la serie ANTEPROYECTOS DE
*Anteproyecto Elaboracion del Plan PRESUPUESTO es de Eliminacion, toda vez que no posee valores
Operativo Anual - POA- secundarios que contribuyan a la investigacion y la reconstruccion de la
2310100-PR-010 historia institucional de la SJD o de la ciudad; la documentacion
contenida en la serie se encuentra consolidada en la Secretaria de
Hacienda y plasmada en el proyecto de presupuesto, el cual es impreso
y publicado como un texto. Del mismo modo, la informacion es
susceptible de cambios antes de la aprobacion del Consejo de Bogota.
Eliminar aplicando lo establecido en el Art. 15 del acuerdo 04 de 2013
del Archivo General de la Nacion.
o 7 INEORMES — Pl ién v Mei Sequimi c | 9 8 X Cumplido el tiempo de retencion en cada una de las fases de archivo la
110 17 5 Informes de Gestion c aneac;);1¥)10e(;o';% le%J|m!§ntT y Control Ia subserie Informes de Gestion sera de Conservacion Total, toda vez que
ontmua-om O 22?(')01%0”;1;;[]3'101”3 . recoge los resultados obtenidos durante cada periodo, ademas permite
Al valorar los logros respecto a su recurso humano y a su proyeccion.
* Informe Finalizado su tiempo de retencion los documentos originales
seleccionados seran transferidos al Archivo de Bogota.
., Cumplido el tiempo de retencion en cada una de las fases de archivo la
110 19 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION subserie Manuales de Administracion del Riesgo sera de Seleccion, por
| | derd lecci 1 litativa, d Il
110 19 1 Manuales de Ad acion del Riesgo Planeacion y Mejora Control de Registros - 2 3 X 0 oual s pr(_)‘c eceraa Se. ecuopqr ung muestra cua.| va, oé gque a
Conti 9310100-PR-002 documentacion que refleje la misionalidad de la Entidad, cambios en la
: Manyal ) ontinua A estructura organica y/o difusion de la adopcion de nuevas politicas que
* Matriz de riesgos afecten el funcionamiento de procesos y procedimientos de la SJD; con
* Mapa de riesgos de la Entidad el fin de mantener el patrimonio documental de la entidad y conservar
evidencia historica de la gestion publica frente a temas del sistema
integrado de gestion de calidad especificamente en lo relacionado al
diagnéstico, andlisis, disefio, desarrollo y seguimiento del sistema. Los
documentos seleccionados seran transferidos en original al Archivo de
Bogota.
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110 19 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
110 19 2 M les del Sistema Integrado de Gestion Planeacion y Mejora | Elaboracion y Control de 2 3 X
* Manual Continua Documentos- 2310100- Una vez cumplido el tiempo de retencion en cada una de las fases de
« Solicitud elaboracién, actualizacién o anulacién PR-001 archivo, la subs§r|e Manuales del Sistema Integrado de Gestion sera de
+ Formato Control de Registros - CONSERVACION TOITAL, toda vez que los documentos poseen valores
© Gui 2310100-PR-002 secundarios para la investigacion y son evidencia de la definicion e
uia . implementacion de los procesos, procedimientos y actividades para el
* Instructivo cumplimiento de la misién de la entidad, en concordancia con el Decreto
* Procedimiento 387 de 2004. Finalizado su tiempo de retencion los documentos
+ Caracterizacion originales seran transferidos al Archivo de Bogota.
* Informe
*Acta
110 19 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cumplido el tiempo de retencion en cada una de las fases de archivo la
110 19 3 Reportes de Indicadores del Sistema Cuadro de Mando Planeacion y Mejora | Elaboracién y Control de 2 3 X [subserie Reportes de Indicadores del Sistema Cuadro de Mando sera de
- Hoja de vida de indicador Continua Documentos- 2310100- Seleccion, por lo cual se procedera a seleccionar una muestra
" PR-001 cualitativa, de aquella documentacion que refleje la misionalidad de la
* Indicador " ; - e .
o . » Entidad, cambios en la estructura organica y/o difusion de la adopcion de
* Informes de Auditorias del Sistema Integrado de Gesfion nuevas politicas que afecten el funcionamiento de procesos y
* Reporte procedimientos de la SJD; con el fin de mantener el patrimonio
documental de la entidad y conservar evidencia histérica de la gestion
publica frente a temas del sistema integrado de gestion de calidad
especificamente en lo relacionado al diagnéstico, analisis, disefio,
desarrollo y seguimiento del sistema. Los documentos seleccionados
seran transferidos en original al Archivo de Bogota.
110 22 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES Gestion Financiera Ejecucion 2 3 X Cumplido en su tiempo de retencion en el Archivo central y una vez
+ Justificacién econdmica Presupuestal pierda sus valores primarios, la serie MQDIFICACIONES
« Certificado de disponibilidad presupuestal 2311400 -PR-019 PRESUPUESTAII_ES esde EI_.IMINACIOI\.I, todg vez. gue no posee
. Solicitud Secretaria Distrital de Haciend valores secundarios que contribuyan a la investigacion y la
ollcliud Secre arla’ 'S. ”.a e aC|e.n a reconstruccion de la historia institucional de la Secretaria Juridica
+ Concepto Secretaria Distrital de Hacienda Distrital o de la ciudad; la informacion contendida en las modificaciones
+ Acuerdo de traslado presupuestal presupuestales se conserva en los proyectos por los cuales fueron
generados, asi mismo la informacién se conserva en los actos
administrativos emitidos por la SJD Eliminar aplicando lo establecido en
el Art. 15 del acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la Nacion.
110 25 PLANES La subserie documental Planes de Accion se conserva Totalmente
110 25 3 Planes de Accion Planeacion y Mejora Elaboracion del Plan 2 3 X después de cumplido el tiempo en el archivo central, tomando como
«Plan Continua Operativo Anual — POA- criterio su contribucién a los procesos misionales de la Secretaria
«Comunicaciones oficiales internas 2310100-PR-010 Juridica Distrital y su aporte a la investigacion historica sobre el
*Registros de asistencia desarrollo y funcionamiento de las entidades del distritales. Finalizado su
tiempo de retencion se transferiran los documentos originales al Archivo
de Bogota.
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110 25 PLANES Una vez cumplido el tiempo de retencion en cada una de las fases de
110 25 5 Planes de Continuidad de Negocio Planeacion y Mejora |  Elaboracion del Plan 2 3 X archivo, a subserie Planes de Continuidad de Negocio serd de
+ Plan Continua Operativo Anual - POA- Conservacion Total, toda vez que los documentos poseen valores
- o -PR- secundarios y para la investigacion y son testimonio de las acciones
' Comunlcacmne§ oflc@les intemas 2310100-PR010 implementadas para la aplicacion de las politicas nacionales de
* Registros de asistencia eficiencia y eficacia de la administracion publica. Finalizado su tiempo de
retencion los documentos originales seran transferidos al Archivo de
Bogota.
110 25 PLANES La subserie documental Planes Operativos y de Gestion se conserva
110 25 12 Planes Operativos y de Gestion Planeacion y Mejora Elaboracién del Plan 2 3 X Totalmente despgés.de cumpliQo e! ’tiempo enel archivt? gentral,
- Plan Continua Operativo Anual - POA- tomando como criterio su contribucion a los procesos misionales de la
o o 2310100-PR-010 Secretaria Juridica Distrital y su aporte a la investigacion historica sobre
* Comunicaciones oficiales intemas el desarrollo y funcionamiento de las entidades del distritales. Finalizado
* Registros de asistencia su tiempo de retencion se transferiran los documentos originales al
Archivo de Bogota.
110 25 PLANES Cumplido el tiempo de retencion en cada una de las fases del Archivo la
110 25 9 Planes Estratégicos Institucional Planeacion y Mejora Elaboracion Plan 2 3 X subserie Planes Estratégicos Institucionales es de CONSEERVACION
+ Plan Continua Estratégico- 2310100-PR TOTAL, toda vez que estos consolidan informacion sobre los planes de
. Comunicaciones oficiales internas 009 desarrollo y las actividades realizadas por la SJD en cumplimiento de su
X X K funcion misional, lo que permite advertir los detalles de la articulacion de
* Registros de asistencia la gestion institucional respecto a los planes de funcionamiento
institucional de las entidades en relacion con los planes de desarrollo de
los gobiernos distritales. Finalizado su tiempo de retencion los
documentos originales seran transferidos al Archivo de Bogota.
110 25 PLANES Para la subserie Planes Institucionales de Gestion Ambiental — PIGA se
110 25 11 Planes Institucionales de Gestion Ambiental - PIGA Planeacion y Mejora NIA 2 18 X determina la disposicion final como Conservacion Total debido ala
« Plan Continua importancia histérica, cientifica y cultural que tiene esta serie para la
< Acta Entidad y el Distrito, la subserie es testimonio de hechos y
i . . L acontecimientos del pasado, que documentan intervenciones y el estado
* Certificados de tratamiento o disposici6n final ambiental de las vias, las mejoras y cuidados que se tenian con el medio
* Lista de chequeo a transporte de sustancias peligrosas ambiente en el momento de la intervencion y los beneficios que por ello
+ Programa de Compras sostenibles obtuvo la comunidad. Dichos documentos seran digitalizados para su
+ Programa de Movilidad sostenible consulta y enviados en original al Archivo de Bogota para su
conservacion.
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110 30 PROYECTOS
10 30 2 Proyectos. (’ie Inversion - — Plane?:(;ztri]nyuz/lejora OE:EE\ZCX):U(;T_??A_ 2 s X Cumplido el tiempo de retencion en cada una de las fases del Archivo la
' Flormulacmn del proyecto de inversion P 9310100-PR-010 subserie Proyectos de Inversion, debe ser transferida al Archivo de
+ Ficha EBI Bogota por ser de Conservacion Total, toda vez que estos consolidan
+ Viabilidad técnica, economica y juridica del proyecto de inversion informacion sobre los proyectos de inversion local y las actividades
+ Solicitud de CDP realizadas por la Secretaria Juridica Distrital en cumplimiento de su
« Certificado de disponibilidad presupuestal CDP funcién misional , lo que permite advertir los detalles de la articulacion de
« Solicitud de CRP la gestion institucional respecto a los planes de funcionamiento
+ Certificado de registro presupuestal CRP institucipnal de llaslentidadles gn relaciéln con los planes‘ ge desarrollo de
. Justificacion de Ia adicion los gobiernos d'|sltr|tales, F|[13||zado sg tiempo se reten0|on Iosv
. o documentos originales seran transferidos al Archivo de Bogota.
« Adicién y/o modificaciones
* Informe
CONVENCIONES NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: CAMILO ANDRES PENA CARBONELL FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA: (ORIGINAL FIRMADO)

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio Tecnolégico
S= Seleccion

RESPONSABLE DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL: ETHEL VASQUEZ ROJAS

FIRMA RESPONSABLE DE GESTION DOCUMENTAL: (ORIGINAL FIRMADO)

FECHA: 30/10/2018 (Aprobacion Comité de Archivo)
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