TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-FT-124

Version: 6

Vigente desde: 17/02/2025

Entidad PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL PARA LA GESTION DEL RIESGO Y CAMBIO CLIMATICO

SUBDIRECCION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS

coDIGo

Dependencia

Serie

Subserie

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Electrénico

Papel (Extension)

AG

AC

cT

E

REPRODUC
CION
TECNICA
{M/D}

SERIE DE
DDHH |
DIH

PROCEDIMIENTO

500

2

ACTAS

500

2

Actas de Comision de Personal

Convocatoria de la reunion

Delegacion de asistencia al comité

Acta del Comite Comision de Persanal

Formato control de asistencia

Documentos que relacionan los temas tralados y acordados por la Comision de Personal en razon 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,

El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la Ultima acta ya que estas obran como prueba del
cumplimiento de las funciones asignadas a la Comision de Personal en razon 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 ¥ constituye una fuente|
primaria para la historia de las relaciones entre empleados y empleadores dentro de las entidades

Ley 1523 de 2012 Articulo 3, paragrafo 1. Principio de igualdad: Todas las personas naturales tendran la mismal
ayuda y el mismo fralo al momento de alendérseles con ayuda humanitaria, en las situaciones de desasire ¥y
peligro que desarrolla esta ley.

Acuerdo 007 de 2016 Articulo 9, Numeral 1, Numeral 4, Numeral 5, Numeral 10.

Resolucion 210 de 2008 IDIGER Por el cual se adopta el procedimiento de Disefio y Ejecucion de Simulaciones
y Simulacros, para el Fondo de Prevencion y Atencion de Emergencias de Bogota D.C.

Se dispone su conservacion total en su formato original papel.

500

Actas de Eliminacién Documental

Acta de eliminacion documental

Informe de eliminacion documental

Copia acta de Comité Institucional de Gestian y Desempefio

Inventario documental de eliminacion

Documentos que dan constancia de la aprobacion de la documentacion a eliminar, de acuerdo a las Tablas de
Retencion Documental o Tablas de Valoracion Documental,

El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la publicacién en la pagina web ya que eslas obran
como prueba del cumplimiento de las funciones asignadas al Comite Institucional de gestion y Desempefio,
COLOMBIA, CONGRESC DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000,

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 004 (15, marzo, 2013). Por el cual se
reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
Valoracion Documental, Bogota: 2013,

Se dispone la conservacion total en su formato original papel en cuanto los documentos sirven de prueba para
futuros procesos de responsabilidad administrativa, disciplinaria y penal




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GD-FT-124

Version: &

Vigente desde: 17/02/2025

Entidad PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL PARA LA GESTION DEL RIESGO Y CAMBIO CLIMATICO

SUBDIRECCION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS

OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O FORMATO |  RETENCION Gl ﬁg'?onuc SERIE DE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Electrbnico TECNICA DDHH ] PROCEDIMIENTO
dencia eri Subs i Dl
Depen Serie ubserie Papel {Extensién) AG AC cT E (WD) H
500 2 10 Actas de Negociacion Sindical Documentos que contienen las negociaciones acordadas entre la direccion de la Entidad con el sindicato y|
respalda los derechos adquiridos por los servidores publicos y el derecho ala libre asociacion.
El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la generacion de la (tima acta de audiencia de
Acta de pliego de solicitudes del sindicato mediacion, El iempo indicado tiene pgr .ﬁnalidad i?lOl‘gEF un plazo precaucional para que el dccumenlkla pueda
ser consultado en procesos de negociacion posteriores. De igual manera. respalda los derechos adquiridos por
los empleados plblicos y la libre asociacion.
c s - Se dispone la conservacion total en su formato original papel en cuanto los documentos sirven de prueba para)
ommunicaciun de designaciun negociadora fuluros procesos de responsabilidad administrativa, disciplinaria y penal
i 9 X
Acta de mesa de negociacion
Acuerdo colectivo de rabajo
Acta de sequimiento al acuerdo
500 2 13 Actas del Comité de Convivencia y Conciliacion Laboral Documentos que relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Convivencia Laboral en razon a
|as funciones establecidas en el Articulo 5 de la Resolucion 652 de 2012
El tiempo de retencion sera de 7 afos contados a partir del cierre de la vigencia, teniendo en cuenta que el
¥ |articulo 5 de la Resolucian 652 de 2012 establece dos afios. para el periodo de los miembros del Comité de
Convivencia, y que el servidor piblico tiene responsabilidad disciplinaria por sus actos en el mismo, la cual
Convocatoria de la reunion “caducara si transcurridos cinco (5) afios. desde la ocurrencia de la falta, no se ha proferido auto de apertura de
investigacion disciplinaria” (Ley 1474 de 2011, articulo 132).
Se dispone la conservacion lotal en su formato original papel.
X
Delegacion de asisiencia al Comité de Convivencia y Conciliacion Laboral 2 5 x
X
Acta del Comité de Convivencia y Conciliacion Laboral
X
Formato control de asislencia




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-FT-124

Version: 6

Vigente desde: 17/02/2025

Entidad PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL PARA LA GESTION DEL RIESGO Y CAMBIO CLIMATICO

SUBDIRECCION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS

OFICINA PRODUCTORA:
cODIGO SOPORTE O FORMATO |  RETENCION Ve o Al
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Electrom TECNICA DDHH | PROCEDIMIENTO
Dependencia | Serie | Subserie Papel ikl Ol TS ac | et | E oy DIH
500 2 16 Documentos que relacionan los temas tralados ¥ acordados por el Comité Paritario de Salud y Sequridad en el
: _ : : : i &
Actas del Comité Paritario de Salud y Seguridad en el T rabajo COPASST rabajo en razon a las funciones establecidas en el Articulo 11 de Ia Resolucion 02013 de 1986. Art. 25 del
Decreto 614 de 1984.
El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la Ultima Acta ya que estas evidencian los temas
% X ratados y acordados por el Comité Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo en razon a las funciones
establecidas en el Articulo 11 de la Resolucion 02013 de 1986 e “informa sobre el origen, desarrolio, estructura,
Convocatoria de Ia reunion procedimientos y politicas de la entidad” (AGN: Fondos Acumulados. Manual de organizacion), especificamente
en lo que refiere al trato y relaciones con los empleados y servidores publicos. por lo que hace parte de la
X 3 memoria institucional de la Entidad.
_ . 15 X Se dispone la conservacion total en su formato original papel.
Delegacion de asistencia al Comité Paritario de Salud y Seguridad en el Trabajo COPASST
X
Acta del Comité Paritario de Salud y Sequridad en el Trabajo COPASST
X
Formato control de asistencia
500 2 17 El tiempo de refencion sera de 5 anos contados 3 partir de |a generacion de la Oltima acta ¥a que estas
evidencian los temas tratades y acordados por el Comité Técnico de Sostenibilidad Contable de acuerdo conla
Resolucion 204 de 2022 Secretaria Juridica Distrital Art. 3 "Por Ja cual se modifica parcialmente la Resolucian
157 de 2019 mediante |a cual se actualize la normatividad relacionada con el Comité Técnico de Sostenibilidad
Contable de la Secretaria Juridica Distrital bajo el Nuevo Marco Normativo Contable para Enfidades de
Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable Gobierno-NMNCEG y se derogo la Resolucion 100 de 2017
Se dispone la conservacion total en su formato original papel en cuanto los documentos sirven de prueba parg
futuros procesos de responsabilidad administrativa, disciplinaria y penal
% i 4 X
Acta del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable
X
Formalo conirol de asistencia




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-FT-124

Version: 6

Vigente desde: 17/02/2025

Entidad PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL PARA LA GESTION DEL RIESGO Y CAMBIO CLIMATICO

SUBDIRECCION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS

CODIGO SOPORTE O FORMATO |  RETENCION D'SF;?NSEON Etsgsconuc SERIE DE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Electranico TECNICA DDHH [ PROCEDIMIENTO
D i i i H
ependencia Serie | Subserie Papel (Extension) AG AC cT E ) DI
500 10 CERTIFICACIONES Documentos que presentan los resultades obtenidos y proporcionan evidencia de  las actividades|
500 10 1 Certificaci de Almat ), Aprovech to, Tratamiento o Disposicion d pefiadas durante el proceso de almacenamiento y/o acondicionamiento.
Final de Residuos El tiempo de refencian sera de 5 afios contados a partir de |a generacion de la Gltima certificacion.
Se dispone su eliminacion debido a que esta subserie no posee valores para la investigacion, la ciencia o la
X cultura, El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080
Manifesto de carga de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 001 de 2024 A 454 del AGN, bajo la autorizacion del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, la oficina productora y Gestion Doc tal. Instructivo eliminacion
técnica de documentos de archivo GD-IN-20y el manual de eliminacion documental de la entidad.
X Responsable del proceso de eliminacion por medio tecnico: Gestion Documental
Licencia y permiso ambiental
1 4 A
X
Cerlificado de cargue anual STORM plataforma Secretaria Distrital de Ambiente
X
Cerificado de generacion RESPEL de la plataforma IDEAM
X
Certificado del contratista de disposicion final
500 12 COMPROBANTES CONTABLES
500 12 1 Comprobantes de Ajuste Subserie documental que evidencia los registros diarios de ingreso, egreso y iraspaso de la Entidad
El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a pariir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
Nota débito y crédito X corresponda.
c = i X Se dispone su eliminacion debido a que \a informacian contenida, se consolida en el libro de diario. El proceso
2SSO QTS de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con Io establecido en el Decrelo 1080 de 2015 articulo
Comprobante 4 28225y el Acuerdo 001 de 2024 Art. 4.5.4 del AGN. bajo la autorizacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, la oficina productora y Gestion Documental, Instructivo efiminacion técnica de documentos de
Ajuste X archivo GD-IN-20.
Responsable del proceso de eliminacian por medio técnico: Gestion Documental
Rendimiento financiero X 1 9 X
Enlrada y salida de almacén X
Reclasificacion de terceros y cuentas X
Registro amortizacion %
| Registro arrendamientos *




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: GD-FT-124

Version: 6

Vigente desde: 17/02/2025

Entidad PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL PARA LA GESTION DEL RIESGO Y CAMBIO CLIMATICO
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS
coDIGo SOPORTE OFORMATO |  RETENCION D'Sziﬁf'o" R oPUC SR oF
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Electonico TEC’:II cA DOHH 1 PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie | Subserie Papel (Extension) AG AC GT E (D)
500 12 2 Comprobantes de Egreso Subserie documental que evidencia las diferentes operaciones en libros de contabilidad, se realiza a través de
comprobantes de contabilidad, elaborados en orden cronoldgico, enumerades consecutivamente, indicando su
X fecha de elaboracion, los responsables de la elaboracion, la descripcion de las transacciones, las cuentas|
afectadas y cuantia de las operaciones
Comprobante de egrese El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda.
¥ Se dispone su eliminacion debido a que la informacian contenida, se cansolida en el libro de diario. EI proceso|
: N de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo
Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP 1 ¢ X 28.2.25y el Acuerdo 001 de 2024 Art. 4.5.4 del AGN. bajo la autorizacion del Comité Institucional de Gestian ¥
Desempeiio, la oficina productora y Gestion Documental. Instructivo eliminacion técnica de documentos de
X archivo GD-IN-20.
Certificado de Registro Presupuestal CRP Responsable del proceso de eliminacion por medio técnico: Gestion Documental
X
Soporte contable
500 12 3 Comprobantes de Ingreso Subserie documental que refleja los ingresos en efectivo, cheque y otras formas de recaudo de la Entidad.
El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir def 31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda.
2 Se dispone su eliminacion debido a que la informacion contenida, se consolida en el libro de diario. El proceso
Comprobante de ingreso 1 g X de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo
2.8.2.25y el Acuerdo 001 de 2024 Art. 4.5.4 del AGN. bajo la autorizacion del Comité Institucional de Gestion y|
Desempeno, la oficina produciora y Gestion Documental, Instructivo eliminacian técnica de documentos de
X archivo GD-IN-20.
Soporte contable Responsable del proceso de eliminacion por medio técnico: Gestion Documental
500 12 4 Comprobantes de Pago de Declaraciones Tributarias Registro documental del pago realizado por concepto de las declaraciones tributarias,
El iempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la generacion del pago.
X Se dispone su eliminacion debido a que la informacion contenida, se consolida en el libro de diario. El proceso
Formulario de declaragion de eliminacion documental se adelantara de acuerda con o establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo
28.2.25y el Acuerdo 001 de 2024 Art. 4.5.4 del AGN. bajo la autorizacion del Comité Institucional de Gestion y
X Desempefio. la oficina productora y Gestion Documental. Instructivo eliminagion técnica de documentos de
Orden de pago 1 9 X S/ERiD. GOIND. : : ; :
Responsable del proceso de eliminacion por medio tecnico: Gestion Documental
X
Orden de tesoreria
X
Planilla de ordenes de pago




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-FT-124

Version: &

Vigente desde: 17/02/2025

Entidad PRODUCTORA:

QFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL PARA LA GESTION DEL RIESGO Y CAMBIO CLIMATICO

SUBDIRECCION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS

CODIGO SOPORTE O FORMATO |  RETENCION D'SE?NSACL'ON Elegr?onuc SERIE DE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Electronico TECNICA DDHH | PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Papel (Extension) AG AC cT E (MiD) DIH
500 13 COMPROBANTES DE ALMACEN
500 13 1 Comprobantes de Baja de Bienes de Almacen Agrupacion documental que refleja el proceso de reliro definitivo de un bien, tanto fisicamente, como de los
: : registros contables e inventarios de la Entidad,
Comprobante de baja del bien A El tiempa de refencion sera de 10 ahos, a partir del dltimo comrobanle, en los cuales se contemplan tres 3 afios
Comunicacion oficial X X de la prescripcion ordinaria para los muebles sequn el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez 10 afos para
T . 1 9 X cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Acta de pérdida d bienes % Esta subserie no posee valores para la investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida en’
Diagnostico de baja bien X olros documentos tales como los inventarios generales y actas expedidas por el comité de inventarios. Se aplica
7 _ i ) ; &l Instructivo eliminacion técnica de documentos de archivo GD-IN-20
Copia de acto administrativo baja de bienes X Baennnsahle del orocesa de eliminacitn oor medio écnico: Gestitn Documenta
500 13 2 Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacén Documentos probatorios legales que identifican clara y detalladamente la salida fisica y real de un bien del
almacen,
El tiempo de retencion sera de 10 afios, 2 partir del Gltimo comprobante, en los cuales se contemplan tres 3
X afios de la prescripcion ordinaria para los muebles segin el arliculo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez 10 afos para
Comprobanie egreso de elementos de consuma 1 9 X cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 952 de 2005.
Esta subserie no posee valores para la investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida en
X olros documentos tales como los inventarios generales y actas expedidas por el camité de inventarios. Se aplica
O TR el Instructivo eliminacion técnica de documentos de archivo GD-IN-20
Solicitud de bienes Reennnsable del orocesn de eliminacion oor medio tecnico: Ge ion Documenta
500 13 3 Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacén Documentos oficiales que acreditan el ingreso material y real de un bien o elemento al Almacen de la Entidad,
constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registras en inventarios
Comprobante de ingreso del bien E1_ tiempo de rele_nc_it:m ser_é dg 10 afios, a partir del (ltimo comprobante, en los cuales se m_nlamplan tres 3
anos de la prescripcion ordinaria para los muebles sequn el articulo 4 de laLey 791 de 2002 y diez 10 afios para
. 1 ¢ X cumplir en tiempo minimo establecido en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Copia de factura Esta subserie no posee valores para la investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida en
otros documentos tales como los inventarios generales y actas expedidas por el comité de inventarios. Se aplica
” el Instructivo eliminacion tecnica de documentos de archivo GD-IN-20.
Autorizacion de pago de ingreso RN = o
500 13 4 Comprobantes de Reintegro de Bienes {Traslados) Documentos que definen las actividades ¥ responsables para el reintegro de los bienes al Almacen que ya no
cumplen con el objeto para el cual fueron asignados al igual que las actividades del traslado de bienes entre
funcionarios para el ejercicio de sus funciones o aclividades, cuando estos se requieran usar en las diferentes
X areas, de esta forma se formalizan tanto documentalmente. como en ¢l aplicativo de almacen y la ubicacion
Comprobante de reiniegro y/o traslado de bienes devolutivas en servicio fisica de los bienes.
El tiempo de retencion sera de 10 afios, a apriir del titimo comprobante, en los cuales se contemplan fres 3
1 g9 x afios de la prescripcion ordinaria para los muebles segiin el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y diez 10 afos para
cumplir en tiempo minimo establecido en ¢l articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Esta subserie no posee valores para la investigacion, debido a que la informacion se encuentra contenida en
X oiros documentos tales como los inventarios generales y aclas expedidas por el comité de inventarios. Se aplica
&l Instructiva eliminacion técnica de documentos de archivo GO-IN-20.
Responsable del proceso de eliminacion por medio técnico: Gestion Documental
| Solicitud de reintegro y/o traslado




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-FT-124

Version: 6

Vigente desde; 17/02/2025

Entidad PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL PARA LA GESTION DEL RIESGO Y CAMBIO CLIMATICO

SUBDIRECCION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS

CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Electronico

o (Extension)

AG AC

CcT

E

REPRODUC
CION
TECNICA
(WD)

SERIE DE
DDHH |
DH

PROCEDIMIENTO

500

15

CONCILIACIONES BANCARIAS

Exfracto bancario

Conciliacion bancaria

El liempo de retencion sera de 10 afios contados a partir del 31 de diciembre del periodo contable al cual
corresponda.

Se dispone su eliminacion debido a que |a informacion contenida, se consolida en el libro de diario. El proceso|
de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo
2.8.2.2.5y el Acuerdo 001 de 2024 Art. 4.5.4 del AGN, bajo la autorizacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, 1a oficina productora y Gestion Documental, Instructivo eliminacién técnica de documentos de
archivo GD-IN-20. responsable de la eliminacién: Gestion Documental Subserie documental que refieja Ia
comparacion de saldos y movimientos que registran los libros auxiliares, de bancos y de lesoreria frente a los
extractos bancarios.

Decreto 1080 de 2015, Art. 2.5,

Articulo 28, Ley 962 de 2005

Responsable del proceso de eliminacion por medio técnico: Gestion Documental

500

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Copia de comunicaciones oficiales

Acta de cierre anual de consecutivos

Acta de eliminacion de consecutivos

Listado de consecutivos anulados

Subserie documental que hace referencia a los documentos que evidencian la numeracion consecultiva de las
comunicaciones oficiales enviadas por una Enfidad a un destinatario

El tiempo de retencion sera de 10 afos contados a partir de la publicacion en la pagina web,

Cumplido el iempo de retencion de los documentos de archivos, estos se eliminan por medios técnicos teniendo
en cuenta el Instructivo para la eliminacion técnica de documentos de archivo .

El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con fo establecido en el Decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 001 de 2024 Art. 4.5.4 del AGN, bajo la autorizacion del Comité Institucional de
Geslion y Desempefio, la oficina productora y Gestion Documental. A través del proceso de picado, como
constancia de la eliminacion documental se conservara permanentemente acta de eliminacion e inventario
publicado en la pagina web del IDIGER. Instructivo eliminacion técnica de documentos de archivo GO-IN-20

Acuerdo 060 de 2001, Art. 1., Comunicaciones oficiales enviadas:
Responsable del proceso de eliminacian por medio técnico: Gestian Documental




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo: GD-FT-124

Version: &

Vigente desde: 17/02/2025

Entidad PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL PARA LA GESTION DEL RIESGO Y CAMBIO CLIMATICO

SUBDIRECCION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS

CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Electronico

it (Extension)

AG AC

cT

E

REPRODUC
CION
TECNICA
(MID)

SERIE DE
DDHH  /
DIH

PROCEDIMIENTO

500

19

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaracion de renta y complementarios

Formulario de declaracion

Documentos de presentacion de las declaraciones de impuestos y retenciones e Ingresos y Patrimonio ante la
DIAN y EL IDIGER.

El iempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la presentacion de la declaracion.

Se debe eliminar el total de los documentos ya que carecen de valores secundarios para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

El procesoe de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 001 de 2024 Art. 4.5.4 del AGN, bajo la autorizacion del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, la oficina productora y Gestion Documental. A través del proceso de picado, como
constancia de la eliminacion documental se conservara permanentemente acta de eliminacion e inventario
publicado en |a pagina web del IDIGER. Instructivo eliminacion técnica de documentos de archivo GD-IN-20
Decreto 1080 de 2015, Art. 2.5,

Articulo 28, Ley 952 de 2005

Articulo 632, Estatuto Tributario

Articulo 28. Ley 962 de 2005

Responsable del proceso de eliminacion por medio técnico: Gestion Documental

500

DERECHOS DE PETICION

Solicitud

Agrupacion documental en la que se conservan les documentos por los cuales un ciudadano presenia
solicitudes verbales o escritas. ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o
gjercen funciones piblicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la
Constitucion. Serie documental que es fuente primaria para |a Historia Politica, la Historia del Derecho y I3
historia institucional de las Entidades, ya que permite develar las transformaciones del derecha de peticion como
instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los
cambios en los procedimientos administrativos realizados por las Entidades para garantizar este derecho.

Los criterios para definir la disposicion final y los tiempos de refencion son:

A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se
recomignda una seleccion cualitativa, que se ejemplifica a continuacién.

- Seleccionar un porcentaje (5%) de los derechos de peticion de interés general, es decir que a parlir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la
Entidad.
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- Seleccionar un porcentaje (5% ) de los derechos de peticion de interes colectivo, es decir que resuelvan las
NIA NIA 1 9 necesidades de grupos élnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, coleclivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en
condicion de discapacidad.
- Seleccionar un porcentaje (5%) de los derechos de pelicion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre
la prestacion del servicio por pare de la Enlidad, una oficina o un funcionario.
- Seleccionar un porcentaje (5%) de los derechos de peticion que implique la expresion de derechos minimos|
vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de
1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional,
- Seleccionar un porcentaje de los derechos de peficion que implique la expresion de los derechos
fundamentales sefalados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia
™ Constitucion Politica de Colombia 1991, Arl. 23. Ley 1755 de 2015,
Responsable del proceso de conservacion por medio técnico: Gestion Documental
500 22 . Documentos para identificar la situacion actual de los procesos archivisticos en los Archivos de Gestion y en el
DIAGNOSTICOS INTEGRALES DE ARCHIVOS Archiva Central y de esta manera, lograr la actualizacion de los instrumentos archivisticos de la Enfidad
El tiempo de refencion sera de 5 afios contados a partir de la emision de un nuevo Diagnostico Integral de
. Archivos, conforme a lo establecido en el Acuerdo Mo 02 de 2014 articulo No 10.
X 1 A Se dispone la conservacion total en su formato original digital en cuants los documentos sirven de prueba para
Diagndstico Integral de Archivo DIAR fuluros procesos de responsabilidad administrativa. disciplinaria y penal
500 24 ESTADOS FINANCIEROS Documentos que reflejan el estado de la Entidad en un momento determinado, normalmente un ano, Se
componen de varios documentes en los que se plasma la situacion financiera del negocio y recoge informacion,
o ; X tanto econdmica como patrimonial,
e i Suroskn fncnicrm El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir del cierre a 31 de diciembre de cada vigencia.
Se dispone la conservacion total en su formato original papel. El plazo se estima segin el periodo de
Estado de resultados X conservacion de diez afios. de los documentos contables, definido en el articulo 28 de la Ley 952 de 2005.
Decreto 3022 de 2013, establece un régimen normativo para los preparadares de informacion financiera.
Estado de cambios en el patrimonio %
Estado de flujo de efectivo ¥ 1 g X
Eslado de cuentas reciprocas X
Nota a los estados financieros X
Congiliacion %
Ficha de depuracidn ¥
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500

30

HISTORIALES DE BIENES INWUEBLES

Escritura poblica

Licencia de construccion

Plano

Concepto técnico

Instrumento de control del mantenimiento preventivo y correctivo de edificaciones

PROCEDIMIENTO

Serie documental con valor administrative, legal y juridico que respalda la propiedad de la Entidad sobre los
inmuebles.

El tiempo minima de conservacion del Historial de Bienes Inmuebles se establece en 20 afos a partir de los
certificados de tradicion o baja del bien, en los cuales se contemplan cinco 5 afios que es el iempo necasario a
|a prescripcion ordinaria para los bienes raices, segin el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y veinte (20) para
responder a posibles acciones de responsabilidad civil contractual, por las diferentes intervenciones gue se
hayan realizado en el bien a través de los conlratos de obra.

Los historiales de bienes inmuebles son documento que evidencian la gestion de los bienes inmuebles que
posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de |a memoria historica institucional.
Sin embargo, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una
seleccion cualitativa intrinseca, asi:

Seleccion de los historiales que identifiquen bienes inmuebles de interés cultural, ya que adquiere un valor de
interés cultural y es fuente de informacion para futuras investigaciones de un orden historico, pues describen las
caracteristicas del bien inmueble en aspectos estéticos, simbdlicos, arquitectonicos y paisajisticos para una
comunidad.

Seleccion de los historiales que refieran a bienes inmuebles que hayan sido usado por la entidad por mas de 20
afios.

Seleccion de los historiales de bienes inmuebles que posean reconocimientos arquitectonicos y urbanistico
para una comunidad.

Los documentos no seleccionados seran eliminados de acuerda con el manual de eliminacion de la Enlidad.
Responsable del proceso de eliminacion: Gestion Documental.

500

3

HISTORIALES DE VEHICULOS

Tarjeta de propiedad

Copia de factura de compra

Registro del vehiculo en el SIM

Declaracion de importacion

Impranta

Documentacion de mantenimiento preventivo y cormectivo

Documentos que evidencian |a gestion del parque automotor que posee la Entidad

El tiempo minimo de conservacion del Historial de Vehiculos es de diez 10 afios, en los cuales se contemplan
cinco 5 afios de prescripcion extraordinaria de la poliza de seguros, como establece el articulo 1081 del Codigo
de Comercio, diez 10 afios de la conservacion de documentos contables sefalado por el articulo 28 de la Ley
962 de 2005, toda vez que respalda el valor de vehiculo en los activos de la enfidad, asi como el calculo de la
depreciacion.

Los historiales de vehiculos son documento que evidencian la gestion del parque aulomolor que posee una
entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia institucional. Sin embargo, en
algunos casos esla serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccion cualilaliva
intrinseca, asi:

Seleccion de historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informacion en
temas historicas y cientificos que permitan conocer cuales eran las acciones de la entidad en la administracion
de un parque automolor que requirio una atencion tecnico-mecanica especializada.

Los documentos que no son seleccionados se eliminan de acurdo con el manual de eliminacion de fa Entidad.
Responsatle del proceso de eliminacion: Gestion Documental,
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500 32 HISTORIAS LABORALES Documentos fuente para el estudio de las profesiones, ya que a lravés de los soporles sobre la formacion
Lista de elegibles X académica y la experiencia laboral de los antiguos funcionarios se puede evidenciar el ejercicio continuo de una
Documentacion previa al ingreso X profesion, por medio de la especializa(?ién yla ac_umulau'ﬁn de exPeﬁencias ) _
Verificacion do iEilos X Para.las Historias Laborales se rgwaenda un liempo de retencidn de ochenta (80) a:_ms contados a partir de la

requisi % i :

—~ - desvinculacion laboral del funcionario. Esta retencion contempla un tiempo suficiente para responder las
Resolucidn de nombramiento hd solicitudes de certificacion de los afios de servicio. salario devengado y apories de salud, pensién y riesgos
Comunicacion de nombramiento y manual de funciones A laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a la informacion, al trabajo. a la seguridad
Resolucion otorgamiento comision Ley 909/04 Art, 26 X social y @ la pension de sobreviviente. De igual manera, son evidencia ante las autoridades sobre el
Inscripeion o actualizacion carrera administrativa s cumplimiento de las obligaciones del empleador que se establecen en la normatividad.

Comunicacion aceptacién de nombramiento X La Historia Laboral es una fuente primaria para el estudio de las profesiones, ya que a través de los documentos
Documento de identdad X slohrel .Ia forn_mic‘:n académica ¥ la expen'e_ncia laboral d_e Ilus .alnliguus funcnonal!'ms se puef:!e guidena:clr el
Libreta miliar X ejercicio coqhnu_o de una prqfeslon. por medlo d_e Ee, es‘pecsaflzamon yla acumulacm‘n de experiencias. D_e igual
- forma, La Historia Laboral sirve para la historia institucional, pues por un lado permite mostrar las necesidades]
Hoja de vida formato SIDEAP X de talento humando que requirio Ia entidad a través de su historia; y por el otro, demuestra el recorrido laboral
Copia de la cédula X de las personas que dieron vida a una organizacion a parir del estudio de los datos sobre formacion profesional,
Documentos de soporte de estudios X compelencias adquiridas, experiencias y evaluaciones realizadas durante su periodo de trabajo.
Documentos de soporte experiencia laboral A
Tarjeta profesional X A pesar de su irnponalrllcia. en algunos casols esta serie se .pdeI.J.DE en grandes cantidades, por lo cual se
Resolucion fista de olegities X recomienda una seleccion cualitativa, que se ejemplifica a continuacion:
Declaracion de conflicto de intereses SIDEAP X Seleccionar todas las Historias Laborales de los méximos responsables de la direccion (ministros, viceministros,
Declaracion de conflicto de intereses DAFP X |superintendentes, directores y gerentes, seqiin sea el caso). Ademas, seleccionar un porcentaje de las Historias
Certificacion antecedentes fiscales X laborales de funcionarios en cada uno de los niveles jerarquicos (asesor, profesional especializado, profesional
Certificacion de BDME - No deudor moroso del estado ¥ universitario, tecnico, asistencial y auxiliar) de las areas misionales, teniendo en cuenta aquellos que hayan
Certificacion antecedentes disciplinarios X cumplido mas de 20 afios de vinculacion con la enlidad. Adicionalmente, seleccionar un porcentaje de las
Certificacion antecedentes disciplinarios abogados X Historias Laborales de aqu-e.lios lurlncson_anos que h|demn parte dle la comision de personal, el comité paritario de
Certicacion antecedentes judiciales 4 salud y que conformarog la junta directiva dellsmdmalo dela enthald. . "

- Los expedientes seleccionados se conservaran en su formato original papel y seran digitalizados de acuerdo al
Declaracion exlra proceso (Decreto 1557/83) A manual de digitalzaicion de la entidad. Responsable de la conservacion por medio técnico: Gestion Documental
Declaracion juramentada de bienes y rentas X
Certificado aptitud - Examen médico de ingreso X
Acla de posesion X
Certificacion o afiliacion E.P.S. X
Certificacion o afiliacion AF.P, *

Certificacion afiliacion Fondo de Pensiones Yoluntarias X
Certificacion afiliacion Cuenta A.F.C. X
Certificacion afiliacion Fondo de Cesantias *
Certificacion afiliacion caja de compensacion familiar %
Certificacion cuenta bancaria X
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Registro Unico Tributario RUT

Educacion no formal

Registro nacional de medidas correctivas

Antecedente disciplinario expedido por la Personeria de Bogota

Otro antecedente disciplinario profesianal

Solicitudes y comunicaciones de encargo

Acta de posesion encarga o nueve carge

Aguerdo de gestibn

Autorizacién descuento por nomina

Cerlificado de aptitud - Informe salud ocupacional

Certificado de curso, seminario o taller

Certificado de incapacidad médica general

Certificado de ingresos y retenciones

Consignacion bancaria

Embargo salarios

Estudio hoja de vida

Evaluacian de desempefo

Evaluacion de desempefio laboral CNSC

Exlracto individual de cesantias

Hoja de vida persona natural DAFP

Informe accidente de trabajo

Informe de gestion

Otro documento enviado

Afiliacion ARL Posiliva

Otro documento recibido

Permiso remunerado / compensatorio

Planilla consignacion Superfuturo

Proceso disciplinario - Investigacion

Proceso judicial - Investigacion

Reporte radicacion riesgos profesionales

Resolucién aprobacion disfrute de vacaciones

Resolucian asignacion de funciones

Resolucion asignacion prima tecnica

Resolucion autorizacion licencia

Resolucion comision de servicios

X

>

o -

o - 4

>

>

o L e S
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Resolucion compensacion de vacaciones X

Resolucion o decreto encargo / Nuevo cargo X

Resolucion interrupcion de vacaciones X

Resolucion terminacion asignacion de funciones X

Resolucion terminacion encargo X

Solicitud retiro parcial de cesantias X

Traslado A.F.P, A

Traslado E.P.5. X

Acta entrega del cargo - Fm-118 X

Examen médico de egreso X

Consulta novedades empleo pitlico X

Declaracion juramentada de bienes y rentas XA

Decreto refiro o desvinculacion del cargo X

Hoja de control historia laboral X

Informe de gestion por retiro de funcionario X

Ingreso, traslado y retiro de bienes - Fm-32 A

Otro documento posterior al retiro X

Resolucion reconocimiento prestaciones sociales X

Resolucion retiro o desvinculacion del funcionario X

Solicitud retiro definitivo de cesantias X

Acta de cierre de historia laboral X

Acta de apertura de historia laboral
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500

33

INFORMES

500

3

Informes a Otras Entidades

Solicitud

Informe a ofra entidad

|Subserie documental de caracter administrativo que refleja la gestion de la entidad en terminas contables,
presupuestales, misionales y administrativos.

El tiempa de retencion sera de 10 anos a parlir de la emision del Gltimo informe,

Cumplido el tiempo de retencidn, se seleccionaran para conservacion total el 100% de los informes que
consolidan la gestion de las actividades de un afio de gestion.

Los documentos que no han sido seleccionados, se eliminan por medios tecnicos de acuerdo con el instructivo)
de eliminacion de documentos de archivo que garantiza el cumplimiento de lo dispuesto en el Ariculo 15 del
Acuerdo 004 del 15 de marzo del 2013 emitido por el Archivo General de la Nacian.

Los documentos que han sido seleccionados para su conservacion tolal se digitalizan de acuerdo al instructivo
de digitalizacion con fines de consulta. Posteriormente se transfieren los documentos para su conservacion total
al Archivo de Bogota teniendo en cuenta los términos legales, técnicos y meltodologicos dados por esta entidad
asi como los terminos dispuestos en el Decreto 1515 de 2013.

Ley 951 DE 2005, Por la cual se crea el acla de informe de gestion.

Ley 603 de 2000. exige a las Entidades presentar el informe de gestion en donde se haga una exposicion fiel
sabre la evolucion de los negocios y 1a situacion economica, adminisirativa y juridica de la sociedad, asi como el
estado de cumplimiento de las normas sobre propiedad intelectual y derecho.

Responsable del proceso de eliminacion y conservacion por medio técnico: Gestion Documental

3

Informes de Atencitn al Ciudadano

|Informe trimestral de atencion al ciudadano

Documentos que reflejan |a gestion de los requerimientos radicados por los ciudadanos y usuarios que fueron
recibidos a través de los diferentes canales de alencion, asi como el apoyo brindado a la Entidad para el
desarrollo de las actividades enmarcadas en el componente de Atencion al Ciudadano de la Esirategia de
Rendicion de Cuentas, Plan de Participacion Ciudadana, Estralegia y Lineamientos de Gobierno en Linea, Ley
de Transparencia y Ley Anli tramiles.

El tiempo de retencién sera de 5 afios a parlir de la emision del Glimo informe sobre la percepcion de la
atencién,

Teniendo en cuenta que |a subserie documental INFORMES DE ATENCION AL CIUDADAND se produce de
manera trimestral, es decir, un (1) informe cada tres 3 meses, lo cual se resume a, cualro (4) informes por afio,
se propone como disposicion final |a seleccion cuantitativa sistematica del 25% sobre la produccidn total
generada cada cinco 5 afios, de acuerdo con el tiempo de retencion establecido en las TRD. Asi las cosas, se
|seleccionaran para recuperar y conservar totalmente, dos (2) informes por afio, con el proposito de que I3l
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Encuesta de percepeion al ciudadano

documentacion y la informacion registrada en estos, permita conocer los resultados de |a percepcion ciudadanal
de manera anual y constanle, para asi identificar los cambios, variaciones y modificaciones que se fueron dando
en el tiempo. En ese orden de ideas. se estaria recuperando un 25% del volumen de |a produccion total
quinquenalmente.

Se aclara que cada informe que sea objeto de seleccion para conservacion total debera contener las encuestas
de percepciones correspondientes, ya que hacen parte integral del expediente y sustentan el analisis de los
datos realizado y registrado en el informe mismo.

Los documentos que no son seleccionades se eliminan de acuerdo con el manual de eliminacion de la Entidad,
Responsable del proceso de eliminacion: Gestion Documental.

33

Informes de Austeridad del Gasto

Informe de austeridad del gasto

Subserie de cardcter administrativo que reflejan la gestion de la dependencia en terminos contables,
presupuestales, misionales y administrativos,

El tiempo de retencion sera de 5 afios a partir de la emision del dltimo informe.

Subserie de caracter administrativo que reflejan la gestion de la dependencia en términos contables,
presupuestales, misionales y administrativos.

Se seleccionan para conservacion el 100% de los informes que consolidan I gestion de las actividades que
evidencien un afio de gestion,

Los documentos que no han sido seleccionados, se eliminan por medios técnicos de acuerde con el instructivo
de eliminacion de documentos de archivo .

Los documentos de archivo que han sido seleccionados para su conservacion fotal se digitalizan de acuerdo al
instructivo de digitalizacion con fines de consulla, Posteriormente se Iransfieren los documentos para su
conservacion total al Archivo de Bogota teniendo en cuenta los terminos legales, técnicos y metodologicos
dados por esta Entidad asi como los términos dispuestos en el Decreto 1515 de 2013.

LEY 951 DE 2005, Por la cual se crea el acta de informe de gestion.

Ley 603 de 2000. exige a las Entidades presentar el informe de gestion en donde se haga una exposicion fiel
sobre la evolucion de los negocios y la situacion economica, administrativa ¥ juridica de la sociedad, asi como el
estado de cumplimiento de las normas sobre propiedad intelectual y derecho.

Responsable del proceso de conservacion por medio técnico y eliminacion: Gestion Documental

500

33

10

Informes de Ejecucion Presupuestal

Informe de ejecucion y seguimiento presupuestal

Comunicacion oficial

Subserie de caracter administralivo que reflejan la gestion de la dependencia en términos contables,

presup les, misionales y administrativos.

El tiempo de retencion sera de 10 afios que sefiala el articulo 28 de la Ley 962 de 2005. para la conservacion de
los documentos contables, toda vez que refleja la utilizacion de los recursos financieros.

Subserie de conservacian fotalen su formato original papel debido a que la documentacian presenta los repories
de ejecucion del presupuesto y goza de valores secundarios al evidenciar la gestion de presupuesto de las
enlidades y la ejecucion del gasto.

Se dispone la conservacion total en su formalo original electronico.
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500 3 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
500 k" 1 Instrumento Archivistico que permite la normalizacion de las series, subseries y tipos documentales a ravés de
lenguajes controlados y estructuras terminologicas
£l tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de |a actualizacion del instrumento.
Subserie de conservacion total en su soporte original electronico con propdsitos especificos, que fienen por
Bancos Terminolégicos de Series y Subseries Documentales BANTER objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivisica y la gestion documental
1 9 A COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio. 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan ofras disposiciones. Bogota: 2000
X COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Banco Terminologico de Series y Subseries Documentales BANTER Decreto Unico Realamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015, Articulo 28258
500 3 2 Herramienta archivistica que permite ardenar los documentos de archive dentro del espacio fisico que ocuparan
para su conservacion temporal o definitiva, agrupar los elementos que representan su conlenido para
relacionarlos de manera loaica con otros documentos de archivo mediante el lenguaje clasificatorio.
E| tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la actualizacion del instrumento.
Subserie de conservacion total en su soporte original electronico, que tienen por objeto apoyar el adecuado
Cuadros de Clasificacion Documental CCD desarrallo e implementacion de la archivistica y la gestion documental
1 J X COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLIGA. Ley 534 (14, julio. 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
X COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 28258
Cuadro de clasificacion documental CCD
500 3 3 Instrumentos de recuperacion de informacion que describen de manera exacta y precisa las series o asuntos de|
un fondo documental.
£l tiempo de retencion sera de 5 aftos contados a partir de la aclualizacion del instrumento.
Subserie de conservacion total en su soporte original electronico, que tienen par objeto apoyar el adecuado
desarrollo & implementacian de la archivistica y la gestion documental
Instrumentos de Descripcion de Archivos COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 534 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
1 4 X General de Archivos y se dictan ofras disposiciones. Bogota: 2000.
COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
X Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogolé: 2015, Articulo 28258
Inventario documental
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500 34 4 Instrumento archivistico de planeacion, el cual identifica y formula los requisitos funcionales de la gestion de|
documentos electronicos de archivo mediante un sistema de gestion de documentos
El iempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de |a actualizacion del instrumento.
Subserie de conservacion total en su soporte original papel, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo
Modelos de Requisitos de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo MOREQ & implementacion de |a archivistica y Ia gestion documental
1 4 X COLOMEIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 534 (14, julio. 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000,
i COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Modelo de Requisitos de Gestion de Documentos Electiéricos de Archivo MOREQ Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015, Articulo 2.8.2.5.8.
500 M 5 Instrumento archivistico para la planeacion, seguimiento e implementacién de aspectos relevantes de los
procesos de gestion documental y administracion de archivas en cumplimiento de las normas y directrices
Planes Institucionales de Archivo PINAR determinadas por el Archivo General de la Nacion - AGN.
El iempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del instrumento.
X X Subserie de conservacion total en su soporte original papel, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo
Plan Institucional de Archivo PINAR j 4 % & implemenlacion de la archivisticay la gestién documental
COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
% General de Archivos y se dictan olras disposiciones. Bogota: 2000
Copia del acta de aprobacion
COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA, Decreto 1080 (26, maya, 2015). Por medio del cual se expide el
X Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.25.8.
Informe de sequimiento de las actividades
500 34 6 Documentos que representan el conjunto de actividades administrativas y tecnicas, tendientes a la planificacion,
Programas de Gestion Documental PGD manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por el IDIGER, desde su origen hasta su
3 X disposicion final
Programa de Gestion Documental PGD El iempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del instrumente.
s X Subserie de conservacion total en su soporte original papel, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo
Acta de reunion e implementacion de la archivistica y la gestion documental
B X COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
Acta de aprobacion General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000,
X 1 4 X COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Oficio remisorio del Programa de Gestion Documental al Archivo de Bogota Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, Bogata: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.
Concepto del Programa de Gestion Documental expedido por el Archivo de Bogota A
Acta de Comilé del Gestion Documental y Archivo aprobando el Programa de Gestion X
Documental
i X
Informe de seguimiento
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500 k] 7 Instrumento de referencia. para delerminar las agrupaciones documentales que saran objeto de uso, consulta y
accesa por parte de usuarios internos y extemos.
El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del instrumento.
Subserie de conservacion total en su soporte original papel, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo
Tablas de Control de Acceso TCA e implementacion de la archivistica y la gestion documental
1 4 K COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicia la Ley
General de Archivos y se dictan olras disposiciones. Bogota: 2000,
ot COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA, Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
st o Gl e ACeEBTCA Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 28258
500 kL 8 Tablas de Retencion Documental TRD Herramientas que permiten la clasificacion documental de la Entidad acorde & su estructura orgénico - funcional,
Tabla de Retencion Documental TRD ¥ X o indica los criterios de retencién y disposician final resultante de la valoracion documental por cada una de las
Acla mesa de trabajo ylo entrevista dependencia X agrupaciones documentales. X ) .
AR X El tlem?o de retencion sera de 10 afios contados a_pgmr dela actuahzacllon del mslrx_menla, )
— Subserie de conservacion lotal en su sopore original papel y elecironico, que fienen por objeto apoyar el
Cuadro de caracterizacidn documental X adecuado desarrollo e implementacian de la archivistica y la gestion decumental
Ficha de Valoracion Documental X COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
Aicta de aprobacin de 1abla de Retencion Documental del Comite Institucional de Gestion y % General de Archivos y se dictan ofras disposiciones. Bogota: 2000.
Desempefio
Comunicacion oficial solicitud de convalidacion X X 1 g % COLOME;IA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26. mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Acta de trabajo con el Comitg Evaluador X Decreto Unico Reglamentario del Secter Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8,
Comunicacion oficial de remision de Tabla de Retencion Documental para convalidacion X X
Acta Consejo Distrital de Archivos X
Copia acto administrativo de adopcion X
Solicitud publicacion pagina web X
municacion oficial de remision de Tabla de Relencion Documental para registro en el
RUSD A
Certificado de registro en el RUSD *
500 k7] El Tablas de Valoracion Documental TVD Listado de asuntos 0 series y subseries documentales a los cuales se les determina un tiempo de permanencia
Ficha de Valoracion Documental % X en el archivo central, asi como su disposicion final, y se elaboran y aplican a los documentos ya producidos |
Tabla de Valoracion Documental % ¥ que han pasado a su segunda o tercera etapa, es decir, a documentacion semiactiva de uso administrativo y
Inventario Documental en estado natural X % legal ocasional o inactiva que ha dejado de emplearse con fines legales o administrativos. El tiempo de
Historia Institucional ¥ retencion sera de 10 afios contados a partir de la actualizacion del instrumento. Subserie de conservacion total
Comunicacion oficial para el proceso de convalidacion X ! 9 A en su soporte original papel y electranico. que tienen por objeto apayar ¢l adecuado qesaﬂollo & implementacion
Concepto Técnico ¥ de la archivistica y Ia gestion documental. COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio,
Copia acto agministrativo de adopeion X 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan olras disposiciones. Bogota: 2000.
Comunicacion oficial de remision de TVD para registre en el RUSD X COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.
[Cerificado de registro en el RUSD X
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E

REPRODUC
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SERIE DE
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500

35

INSTRUMENTOS DE CONTROL

500

35

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

Planilla envio de correspondencia externa

Planilla de entrega de documentos a corespondencia

Orden de servicio

Comunicacion interna acuse de recibido

Planilla de correspondencia externa recibida por eniregar

Documentos que permiten certificar la recepcién de los documentos, por parte de los funcionarios compelentes,
asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas

Eliempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la generacion de |a ltima comunicacion de entrega.
Se dispone su eliminacion debido a que las copias de la comunicacién enviada se agregan al expediente, y.esta
subserie no posee valores para la investigacion, la ciencia o la cullura. El praceso de eliminacion documental se
|adelaniara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 001 de
2024 Art. 4.54 del AGN, bajo la autorizacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, Ia oficina
productora y Gestion Documental. Instructivo eliminacion técnica de documentos de archive GD-IN-20,
Responsable del proceso de eliminacion por medio técnico: Gestion Documental

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley|
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogata: 2000,

COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 080 (30, aclubre, 2001). Por el cual se establecen
paulas para la adminisiracion de las comunicaciones oficiales en las entidades piblicas y las privadas que
cumplen funciones piblicas. Bogota: 2001,

500

35

Registros de Devolucion de Comunicaciones Oficiales

Regislro de devoluciones

Comunicacion oficial

Documentos que permiten certificar la devolucion de los documentos, por parte de los funcionarios
competentes, asi como el sequimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.

El tiempo de refencion sera de 5 afios contados a parlir de la generacion de la Glima comunicacion de
devolucion.

Se dispone su eliminacion debido a que el original de la comunican recibida se agrega al expediente, y esta
subserie no posee valores para la investigacion, la ciencia o la cultura. El proceso de eliminacion documental se
adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.25 y el Acuerdo 001 de
2024 Art. 4.5.4 del AGN, bajo la autorizacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la oficina
productora y Gestién Documental. Instructivo eliminacion técnica de documentos de archivo GD-IN-20.
Responsable del proceso de eliminacion por medio técnico: Gestion Documental

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 {14, julio. 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000. COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION. Acuerdo 060 (30, octubre, 2001). Por el cual se establecen pautas para la administracion de las|
comunicaciones oficiales en las entidades plblicas y las privadas que cumplen funciones piblicas. Bogota:
200,
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500

35

3

Planilla de préstamo de documentos

Subserie documental constituida por instrumentos que reqistran la entrada y salida de documentos de los
archivos reflejando una actividad administrativa,

El tiempo de refencion ser4 de 5 afios contados a partir de I generacion de |a dltima Planilla de prestamos
documentales.

Se dispone su eliminacion debido a que esta subserie no posee valores para la investigacion, la ciencia o la
cultura. El proceso de eliminacion documental se adelantard de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080
de 2015 articulo 2.8.2.25 y el Acuerdo 001 de 2024 Ar. 4.5.4 del AGN, bajo la autorizacion del Comite
Institugional de Gestion y Desempefo, la oficina productora y Gestion Documental. Instructivo eliminacion
lécnica de documentos de archive GD-IN-20.

Responsable del proceso de eliminacion por medio tecnico: Gestion Documental

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan ofras disposiciones. Bogota: 2000.

500

INSTRUMENTOS DE CONTROL ADMINISTRATIVO

500

Registros de Atencion a Ciudadanos

Registro de atencitn al ciudadano

Repistro de solicitud verbal

Encuesta de percepcion

Subserie documental que da cuenta del registro de atencidn a ciudadanos.

El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a parti de la generacion de la Ultima encuesta de percepeion,
Se dispone su eliminacion debido a que esta subserie no posee valores para la investigacion, la ciencia o la
cultura. El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con fo establecido en el Decreto 1080
de 2015 articulo 2.8.2.25 v el Acuerdo 001 de 2024 Art. 4.5.4 del AGN, bajo la autorizacion del Comite
Institucional de Gestion y Desempefio, la oficina productora y Gestion Documental. Instructivo eliminacion
técnica de documentos de archivo GD-IN-20.

Responsable del proceso de eliminacion por medio técnico: Gestian Documental

INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Comunicacion para el levaniamiento del inventaric

Registro de toma fisica de inventario

Inventario de bienes muebles

Informe general de bienes muebles

Documentos que registran Ia verificacion fisica de los bienes o elementos en servicio o en los almacenes de la
Enlidad, a cargo de los funcionarios y/o contratistas, con el fin de confrontar las existencias reales o fisicas,
conlra los saldos regisirados en las cuentas contables y en el Grupo de Apoyo Administrativa

£l tiempo minimo de conservacion del Historial de Bienes Inmuebles se establece en 20 afios. en los cuales se
contemplan cinco 5 afios que es el tiempo necesario a la prescripcion ordinaria para los bienes raices, segin el
articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y veinte (20) para responder a posibles acciones de responsabilidad civil
contractual, por las diferentes intervenciones que se hayan realizado en el bien a traves de los contratos de
obra, Son documento que evidencian la gestion de los bienes inmuebles que posee una enfidad, por o cual su
contenido informativo permite el estudio de la memoria histérica institucional. Sin embargo, en algunos casos
esta serie se produce en grandes cantidades, por o cual se recomienda una seleccion cualitativa intrinseca, asi:
Seleccion de los inventarios que identifiquen bienes inmuebles de interés cultural, ya que adquiere un valor de
interés cultural y es fuente de informacion para futuras investigaciones de un orden histrico, pues describen las
|caracteristicas del bien inmueble en aspectos estéticos, simbolicos. arquitectonicos y paisajisticos para una
comunidad. Seleccion de los inventarios que refieran a bienes inmuebles gue hayan sido usado por la entidad
por mas de 20 afos. Seleccion de los inventarios de bienes inmuebles que posean reconocimientos
arquitectdnicos y urbanisticos para una comunidad. Los documentos que no son seleccionados se eliminan de
acuerdo con el manual de eliminacon de la Entidad. Encargado del procese de eliminacion: Gesfion
o il
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500

k|

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Libro contable auxiliar

Daocumentos que registran los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro cronoldgico y preciso de
las operaciones diarias efecluadas, con base en los comprobantes de contabilidad”. Régimen de Contaduria
Piblica, Bogota: 2014, Pag. 48. Articulo 28, Ley 962 de 2005,

El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir del cierre de la vigencia.

Se dispone su eliminacion debido a que la informacion se registra en el Libro Mayor y esta subserie no posee
valores para la investigacion, la ciencia o la cultura. £l proceso de eliminacian documental se adelantara de
acuerdo con o establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 001 de 2024 Art, 4.5.4 del
AGN, bajo la autorizacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, |a oficina productora y Gestion
Documental. Instructivo eliminacion técnica de documentos de archive GD-IN-20.

Responsable del proceso de eliminacion por medio técnico: Gestién Documental

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones|
sobre ragionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y enlidades del Estado y
de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios. Bogota: 2005,

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolugion 119 (27, abril, 2008). Por |a cual se adopta
el Modelo Estandar de precedimientos para la Sostenibilidad del Sisterna de Contabilidad Piblica. Bogola:
2006,

500

40

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

500

40

Libro Diario

Libro Diario

Comprobante de contabilidad

Documentos que registran 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
Piblica. Bogota: 2014, Pag. 48. Articulo 28, Ley 962 de 2005.

El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir del cierre de |a vigencia.

Se dispone su eliminacion debido a que la informacion se consigna en el Libro Mayor y esta subserie no posee
valores para la investigation, la ciencia o la cullura. El proceso de eliminacion documental se adelantara del
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8,2.2.5 y el Acuerdo 001 de 2024 Art, 4.5.4 del
AGN, bajo la autorizacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. la oficina productora y Gestion

D tal. Instructivo eliminacion técnica de doc tos de archivo GD-IN-20.

Responsable del proceso de eliminacién por medio técnico: Gestion Documental

COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 952 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacion de tramites y procedimientos adminisirativos de los organismos y enfidades del Estado y
de los particulares que ejercen funciones plblicas o prestan servicios. Bogota: 2005.

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucion 119 (27, abril, 2006). Por la cual se adoptal
el Modelo Estandar de procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Piblica. Bogota:
2006.

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucion 689 (19, diciembre, 2008). Por la cual se
modifica el Plan General de contabilidad Piblica y el Manual de Procedimientos del Regimen de Contabilidad

Publica. Bogota: 2006.
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500 40

2

Libro Mayor

Libro Mayor

Documentos que registran los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de manera nominaliva segun
a 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”.

El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir del cierre de la vigencia.

Se dispone la conservacion total en su soporte original electronico para futuras consultas debido a que valores
de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva.

COLOMEIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA, Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y
de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios. Bogota: 2005,

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucion 119 (27, abril, 2006). Por la cual se adopta
el Modelo Estandar de procedimientos para la Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica. Bogota:
2008.

COLOMBIA. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION. Resolucion 669 (19, diciembre, 2008). Por la cual se
modifica el Plan General de contabilidad Publica y el Manual de Procedimientos del Regimen de Contabilidad
Publica. Bogota: 2006,

41

MANUALES

8|8

41

Manuales de Induccion y Reinduccion

Manual de induccion y reinduccion

Documentos que reglamentan las actividades para recibir al personal nuevo que ingresa a la Enfidad para
facilitar el proceso de adaptacion a la cultura de la Enlidad y a su nuevo puesto de trabajo, con el fin de generar
sentido de pertenencia, molivacion hacia el trabajo y un enfoque de prestacion de servicio, asi come al personal
que se re incorpora.El tiempo de retencion sera de 5 afos contados a partir de la actualizacion del manual.

Se dispone la conservacion total en su soporte original papel para futuras consultas ya que cuentan con valores
secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion.

Manuales Especificos de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales

Manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales

Acto administrative

Herramientas de gestion de talento humano que permiten establecer las funciones y competencias laborales de
los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones plblicas; asi como los requerimientos de
conogimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el desempeo de estos

E| tiempo de retencidn sera de 5 afies contados a partir de la actualizacion del manual.

Se dispone la conservacion total en su soporte original papel para futuras consultas ya gue cuentan con valores
secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion.

Guia para establecer o modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales. 2015. Pag. 11
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4

4

Manuales Sistema Integrado de Conservacién SIC

Manual Sistema Integrado de Canservacion SIC

Informe de seguimiento

Documentos que establecen las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los
programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los
documentos de archivo conservan con sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo

El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del instrumento.

Subserie de conservacion total en su soporte original papel con propdsilos especificos. que tienen por objeto
apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica ¥ Ia gestion documental

COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 {14, julio. 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.

COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, Bogota: 2015, Articulo 2.8.2.5.8.

42

MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

Modificacion ylo ajuste presupuestal

Documentos que registran las modificaciones al Presupuesto Anual del Distrito Capital que comprende el
Presupuesto del Concejo, la Contraloria, la Personeria, la Adminisiracion Central Distrital y los Establecimientos
Piblicos Distritales que incluyen a los Entes Auténomos Universitarios. que incluye la fijacion de melas
financieras del Sector Piblico Distrital y la distribucién de los excedentes financieros de las Empresas
Industriales y Comerciales del Distrito y de las Sociedades de Economia Mixta con el régimen de aquellas, sin
perjuicio de la autonomia que la Constitucidn y Ia ley les otorga

El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir del cierre de la vigencia.

Se dispone su eliminacion debido a que esta serie no posee valores para la investigacion, la ciencia o la cultura,
El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 001 de 2024 Art. 4.5.4 del AGN, bajo la autorizacion del Comité Institucional de|
Gestion y Desempefio, la oficina productora y Gestion Documental. Instructive eliminacion tecnica de
documentos de archivoe GD-IN-20,

Responsable del proceso de eliminacion por medio técnica: Gestion Documental




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GD-FT-124

Version: 6

Vigente desde: 17/02/2025

Entidad PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA!

INSTITUTO DISTRITAL PARA LA GESTION DEL RIESGO Y CAMBIO CLIMATICO

SUBDIRECCION CORPORATIVA Y ASUNTOS DISCIPLINARIOS

cODIGO SOPORTE O FORMATO |  RETENCION DIS’;?NSEGN Z:sg;zonuc SERIE DE!
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES - DDHH / PROCEDIMIENTO
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Dependencia Serie Subserie Papel (Extensién) AG AC cT E (WD) DH
500 43 NOMINA Subserie documental que registra el pago, de los salarios, las bonificaciones y las deducciones de un periodo
determinado, que realiza la Entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales.
El tiempo de retencion sera de 80 anos contados a partir de la contabilizacion de la nomina.
A Cumplido el tiempo de retencion, se seleccionara para conservacion total la namina correspondiente al periodo
Solcitud de Certiicado de Disponibilidad Presupuestal COP de mayo y diciembre de cada afo de ggslnon_. ya que Ireprgsenta cerca de un 10% de Ig plroduct:m anual_ del
volumen documental y se puede evidenciar la diversidad de los formatos y ar alivo
desarrollados por cada ano de gestion, de la produccion anual de los documenlos de esla agrupacion|
X documental, para garantizar.
. ) A Los documentos de archive que han sido seleccionados para su conservacion total se digitalizan de acuerdo al
Novedad de nomina y seguridad social instructivo de digitalizacion con fines de consulta. Posteriormente se transfieren para su conservacion total al
Archivo de Bogota teniendo en cuenta los términos legales, técnicas y melodologicos dados por esta Entidad,
X asi como los terminos dispuestos en el Decreto 1515 de 2013.
S e Los documentos que no han sido seleccionados, se eliminan por medios técnicos teniendo en cuenta el
Formato consolidacion mensual de novedades de nomina
! Instrugtivo para la eliminacion técnica de documentos de archive . Decreta 1042 de 1978 articulo 2 Relacion de
pago en la cual se regisiran los salarios, las bonificaciones y las deducciones de un periodo delerminado, quel
X realiza una Enfidad a sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones conlractuales.
Formato de pre-namina
Cicular 04 de 2003 y 012 de 2004 Ley 909 de 2004 AL 38
REPROGRAFIA Ley 527 de 1998, Art, 11 al 13. Ley 594 de 2000, Ar. 19, Ley 39 de 1981, Art. 2. Ley 720 de
X 1996, Art.95. Decreto 2527 de 1950, Arl.1. Decreto 3354 de 1954, Art Unico.
Formalo de revision de némina 5 5 23 Responsable del proceso de eliminacin y conservacion por medio técnico: Gestion Documental
X
Formate de Liquidacion de nomina mensual
x X
Comunicacion de solicitud registro presupuestal de nomina
Comunicacian de solicitud de registro presupuestal pago de seguridad social y aportes X X
parafiscales
*
Liquidacion de cesantias
X
Solicitud de registro presupuestal de ¢ i
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500
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PLANES

500

45

Plan Cédigo de Integridad

Plan codigo de integridad

Documentos que promueven los valores del Codigo de Integridad, para fomentar una cultura de buenas
practicas en los colaboradores del IDIGER, adicionalmente implementar acciones para la identificacion
temprana de conflictos de intereses y mitigacion.

El iempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del Plan.

Se dispone la conservacion total en su soporte original papel para futuras consultas ya que cuentan con valores
secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion. debido a que son documentos que promueven los
valores del Cédigo de Integridad, para fomentar una cultura de buenas practicas en los colaboradores del
IDIGER, adicionalmente implementar acciones para la identificacion temprana de conflictos de intereses y
mitigacion.

Ley 2016 DE 2020, Por la cual se adopta el cadigo de integridad del Servicio Pablico Colombiano ¥ se dictan
otras disposiciones,

Ley 1474 de 2011 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de corrupeion y |a efectividad del control de la gestion plblica

500

45

Planes Anuales de Empleos Vacantes

Plan anual de empleos vacantes

Cronograma de ejecucion

Comunicacion oficial

Instrumentos para administrar y aclualizar la informacion sobre los empleos vacantes en el Estado con el
proposito de que las Entidades publicas puedan planificar fa provision de los cargos para la siguiente vigencia
fiscal,

El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del Plan.

Se dispone su eliminacion debido a que esta subserie no posee valores para la investigacion, la ciencia o la
cultura. El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080
de 2015 articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 001 de 2024 Ar. 454 del AGN, bajo la autorizacion del Comite
Institucional de Gestion y Desempefio, |a oficina productora y Geslién Documental. Instructivo eliminacion
técnica de documentos de archivo GD-IN-20.

Responsable del proceso de eliminacion por medio técnico: Gestion Dacumental

Ley 909 de septiembre de 2004. Literal b), articulo 15, relacionado con las funciones de las Unidades de
Personal, que prescribe “Elaborar el plan anual de vacantes y remitiflo al Departamento Administrativo de la
Funcion Piblica. informacion que sera utilizada para la planeacion del recurso humano y la formulacion de
poliicas”,

Decreto Ley 1950 de junio de 2019. ARTICULO 1. El articulo 24 de la Ley 909 de 2004, quedara asi:
ARTICULO 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccian para proveer emplecs de carrera
administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en este si acreditan los requisitos
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45

7

Planes Anuales Mensualizados de Caja PAC

Plan anual mensualizado de caja

|informe consolidado del plan anual mensualizado de caja

Reprogramacion detallada por areas ejecutoras

Documentos que permiten a la Direccion del Tesoro Nacional — DTN, distribuir entre todos los érganos
ejecutores los fondos disponibles para la vigencia, con el fin de cumplir los compromisos

El tiempo de retencion sera de 10 afos contados a partir de la actualizacion del Plan.

Se dispone su eliminacion debido a que esta subserie no posee valores para la investigacion, la ciencia o I3
cultura. El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con ko establecido en el Decreto 1080
de 2015 aticulo 2.8.225 y el Acuerdo 001 de 2024 Ar, 4.54 del AGN, bajo la autorizacion del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, la oficina productora y Gestion Decumental, Instructivo eliminacion
técnica de documentos de archive GD-IN-20.

Responsable del proceso de eliminacion por medio tecnico: Gestion Documental

45

Planes de Accion Cuatrienal Ambiental PACA

Plan de accion cuatrienal ambiental PACA

Matriz de seguimiento ambiental a conceplos de inversian

Certificado de cargue plataforma de la Secretaria Distrital de Ambiente

Certificado de cargue a Contraloria STORM

Documentos de planeacion a largo plazo que ofientan |a gestion ambiental de los actores distritales, para que el
proceso de desarrolle propenda por la sostenibilidad ambiental del territorio distrital y la region

El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir defa actualizacion del Plan.

Se dispone la conservacion total en su soporte original papel y electronico para futuras consulias ya que
cuentan con valores secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debido que son documentos de
planeacion a largo plazo que orientan la gestion ambiental de los actores disiritales, para que el proceso de
desarrollo propenda por la sostenibilidad ambiental del territorio distrital y la region.

Decreto 456 de 2008 Documento en el que se definen los compromisas, acciones y estrategias que adoptan las|
Entidades en el marco del Sistema de Gestidn Ambiental.

500

45

14

Planes de Bienestar Social Laboral

Plan de bienestar social laboral

Cranograma de ejecucion

Comunicacion oficial

Documentos que norman los incentivos no pecuarios que se ofreceran al mejor funcionario de carrera de la
Entidad, a los mejores funcionarios de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor funcionario de libre
nombramiento y remegion de la Entidad, asi como los incentivos pacuarios y no pecuarios para los mejores)
equipos de trabajo. Articulo 2.2.10.9. Decreto 1083 de 2013

El fiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del Plan.

Se dispone la conservacion lotal en su soporte original papel para futuras consultas ya que cuentan con valores
secundarios para la historia, 1a ciencia y la investigacion debido a que son documentos que norman los
incentivos no pecuarios que se ofreceran al mejor funcionario de carrera de la Entidad. a los mejores
funcionarios de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor funcionario de libre nombramiento y remocion de la
Entidad, asi como los incentivos pecuarios y no pecuarios para los mejores equipos de Irabajo. Articulo 2.2.10.9.
Decreto 1083 de 2015,

DECRETO 614 DE 1984, “Por el cual se determinan las bases para la organizacion y administracion de Salud
Ccupacional en el pais.”
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SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Electronico TECNICA DDHH | PROCEDIMIENTO
Dependenci rie Subseri DIH
pel ia Sel ubserie Papel (Extension) AG AC cT E (/D) I
500 45 19 Planes de Gestion Integral de Residuos Ordinarios Documentos que garantizan la administracion integral, segura y efectiva de los residuos no peligrosos que se
generan en la ejecucion de los procesos que tienen lugar en las instalaciones de la Entidad
Eltiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion de! Plan.
B Se dispone la conservacion total en su soporte original papel y electronico para futuras consullas ya que
Plan de gestion integral de residuos ordinarios cuentan con valores secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debido a que son documentos que
garantizan la administracion integral, segura y efectiva de los residuos no peligrosos que se generan en la
X ejecucion de los procesos que tienen lugar en las instalaciones de la Entidad,
) ) Decreto 4147 de 2005, articulo 10, por el cual se reglamenta parcialmente la prevencion y el manejo de los
Registro de residuos aprovechables 1 4 X residuos o desechos peligrosos generados en el marco de la gestion integral,
A
Certificade de aprovechamiento final
X
Reporte del STORM de plésticos de un solo uso
500 45 20 Documentos que garantizan la administracion integral, segura y efectiva de los residuos peligrosos que se|
Planes de Gestion Integral de Residuos Peligrosos generan en la ejecucion de los procesos que tienen lugar en las instalaciones de la Entidad.
El iempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del Plan,
X Se dispone la conservacion lotal en su soporte original papel y electronico para fuluras consultas ya que
Plan de gestion integral de residuos peligrosos cuenta_n con valme‘_s fsecurvc'larios para la historia, la cief:cia yla investigacibn dep’m a que son documentos que|
garantizan la administracion integral, segura y efectiva de los residuos peligrosos que se generan en la
ejecucion de los procesos que tienen lugar en las instalaciones de la Entidad.
X Decreto 4147 de 2005, articulo 10, por el cual se reglamenta parcialmente la prevencion y el manejo de los
Plan Interno de transporte RESPEL residuos 0 desechos peligrosos generados en el marco de la gestion integral.
A R 1 4 X
Registro de media movil RESPEL
X X
Bitacora de generacion residuos peligrosas
X X
Ficha de seguridad de RESPEL
X X
Certificado de disposicion final RESPEL
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E
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ll

PROCEDIMIENTO

500

45

22

Planes de Mantenimiento de Infraestructura Fisica

Inspeccion integral de areas de trabajo

Plan de i to anual de infl tura fisica

Cronograma anual de ) de infraestructura fisica

Solicitud de mantenimiento

Informe de actividades de mantenimignto

Agrupacion documental de valor administrative que evidencia el mantenimiento preventive y comectivo de la
infraestructura fisica de la Entidad para prevenir el deterioro acelerade de la infraestructura, comprende)
acciones que se deben realizar en forma planificada, peridica, permanente y programada, para prevenir,
relrasar o evitar el deterioro de la infraestructura, producto del uso normal, En cumplimiento con la Ley 9 de
1989. El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a pariir de la actualizacion del Plan. Se dispone |3
conservacion total en su soporte original papel para futuras consultas ya que cuentan con valores secundarios
para la hisloria, la ciencia y la investigacion debido a que los documentos evidencian el mantenimiento
|preventivo y correctivo de la infraestructura fisica de la Entidad para prevenir el deterioro acelerado de la
infraestructura, comprende acciones que se deben realizar en forma planificada, periodica, permanente y
programada, para prevenir, refrasar o evitar el deterioro de la infraestructura, producto del uso normal. En
cumplimiento con la Ley 9 de 1389, Esta subserie puede presentar valor historico a nivel institucional en tanto
que registra datos y politicas de operacion de los bienes de la entidad de forma oportuna, eficiente y eficaz, para
a conservacion y correcto funcionamiento. Asimismo, se puede plantear el valor secundario, ya que, por medio
de estos, se fienen datos relacionados con practicas administrativas y de operacion que dan cuenta de las
actividades ejecutadas por la Subdireccion Corporaliva, la Oficina de Planeacion, como, por ejemplo, las|
inspecciones fisicas 3 las sedes de la entidad, el uso y emplec de formatos, la solicitud de insumos,
programacion de manienimientos, entre otras. Ley 388 de 1997. Ley 1682 de Decreto 1077 de 2015.
Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas, RETILAP. Resolucion 073 del 15 de mayo del 2008 Por lo cual
se adopta procedimiento de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes. NTC2050. Resolucion Interna 276
de 2019, Articulo 2. numeral 5.1 El iempo de refencion se empieza a contar a partir de la finalizacion de |3

anualidad para la cual fue elaborado el Plan de Mantenimiento Anual finalizacion de la anualidad para la cual fue
ab el ol Dlan

500

45

27

Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas Ante Emergencias

Plan de prevencion, preparacion y respuestas ante emergencias

Formato control de asistencia

Listado de personal que conforma la brigada de emergencia

Documentos que contienen las acciones de prevencion, mitigacion, preparacion, respuesta y rehabilitacion ante
una amenaza. Reflejan los procedimientos para actuar en caso de desastre y su fin es presentar a los
funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera rapida y coordinada frente a una emergencia.
La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Presentan un tiempo de prescripcion de 20 afios de
acuerdo con el articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. El iempo de retencion sera de 5 afos contados a partir de
la actualizacion del Plan. Se dispone la conservacion total en su soporte original papel para futuras consultas ya
que cuentan con valores secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debide a que los documentos
contienen las acciones de prevencion, miligacion, preparacion, respuesta y rehabilitacion ante una amenaza.
Reflgjan los procedimientos para acluar en caso de desastre y su fin es presentar a los funcionarios las
destrezas y condiciones para actuar de manera rapida y coordinada frente a una emergencia, Decreto 2157 de|
2017, establece que el disefio @ implementacion de los planes es obligatorio para cualquier Entidad publica y
privada que desarrolle actividades relacionadas con la prestacion de servicios piblicos o que puedan significar
riesgo de desastre para su entono debido a eventos fisicos peligrosos, Liey 1523 de 2012, Toda persona
natural o juridica, bien sea de derecho piiblico o privado, tiene el deber de adoptar las medidas necesarias para
una adecuada gestion del riesgo en su Ambito personal y funcional, con miras a salvaguardarse, que es
condicion necesaria para el ejercicio de la solidaridad social,
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28

Planes de Prevision de Empleo

Plan de prevision de empleo

Documentos de prevision de emplecs donde se evidencian las necesidades que se presentan en la planta de
personal, teniendo en cuenta novedades tales como vacancia, servidores en proceso de prepension, licencias
de maternidad, licencias ordinanias, vacaciones acumuladas u otra situacion administrativa que implique Ia
separacion del cargo por un tiempo prolongado, lo que pueda ocasionar la afectacian normal funcionamiento de
un area de trabaio

El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la actualizacion del Plan.

Se dispone la conservacion total en su soporte original papel para futuras consullas ya que cuentan con valores
secundarios para la historia, |a ciencia y la investigacion debido a que son decumentos de prevision de empleos|
donde se evidencian las necesidades que se presentan en la planta de personal, teniendo en cuenta novedades
tales como vacancia, servidores en proceso de prepension, licencias de maternidad, licencias ordinarias,
vacaciones acumuladas v olra situacion administrativa que implique la separacion del cargo por un tiempo
prolongado, lo que pueda ocasionar la afectacion normal funcionamiento de un drea de trabajo.

Ley 909 DE 2004, Por la cual se expiden normas que regulan el empleo piblico, |a carrera administrativa,

500

45

29 [Planes de Trabajo Anual del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo -

$G - 88T

Plan de trabajo anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo $G-S5T

Informe de gestitn de desempeiio

Certificacion de la validacion del perfil del Sistema de Gestion de Segquridad y Salud en el
Trabajo SG-SST con cursa (50 horas)

Malriz de identificacion de riesgos y peligros

Documento complementario para validacion de la aplicacion del SG-SST para contratistas

Regisiro de asistencia de Actividades de Promacion y Prevencion en Salud

Matriz Profesiograma para Informacion médica de los perfiles de cargo

Comunicacion oficial de solicitud de realizacion de los examenes médicos ocupacionales:
preingreso, periodicos

Registro del cumplimiento de custodia de las Historias Clinicas por parte de las IPS

Comunicacion informando las restricciones y recomendaciones médico laborales

Documentos para identificar las metas, responsables, recursos ¥ cronograma de actividades para alcanzar los
objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en el Trabajo. Numeral 7, Articulo
2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015

El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir de la aciualizacion del Plan.

Se dispone la conservacion tolal en su soporte original papel para futuras consultas ya que cuentan con valores|
secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debido a que son documentos para identificar las
metas, responsables, recurses y cronograma de actividades para alcanzar los objetivas propusstos en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decrelo 1072 de
2015.

Ley 9de 1979

Eslablece la obligacion de contar con un Programa de Salud Ocupacional en los lugares de trabajo.

Resolucion 2400 de 1979

Establece las disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo

Decreto 614 de 1984

Determina las bases de la administracion de Salud Ocupacional en el pais.

Resolucion 2013 de 1986

Reglamenta la organizacion y funcionamienta de los Comités Paritarios de Salud Ocupacional.

Resolucion 1016 de 1969

Estipula la organizacion, funcionamiento y forma de los Programas de Salud Ocupacional que deben desarroliar
los patronos o empleadores del pais.

Resolucion 652 de 2012

Establece la conformacion y funcionamiento del Comite de Convivencia Laboral en Entidades publicas y
empresas privadas y se dictan olras disposiciones. Asimismo, establece los Comités de Convivencia Laboral,
Ley 1562 de 2012

Modifica el Sistema de Riesges Laborales y se dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
Decreto 1072 de 2015

Establece el Sistema de Gestion de la Seauridad v Salud en el Trabaio (SGSST).
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SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES — DDHH | PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie | Subserie Papel Elechnion AG AC cT E TECNICA DIH
P P {Extension) (M/D) B
X
Cronograma de actividades
Informe del Plan de trabajo anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el X
Trabajo SG-SST
oy : % 1 19 X
Investigacion de accidentes, incidentes y enfermedad laboral
Documento de identificacion de peligros con participacion de todos los niveles de la empresa
A
Informe de mediciones ambientales, quimicos, fisicos y biologicos
. N . . < . x
Registro de asistencia a las actividades de prevencion y control de peligro
Documentacion de mantenimiento periodico de instalaciones, equipos. méaquinas y X
herramientas
) A
Documento de entrega de elementos de proteccion personal EPP
A
Matriz de indicadores del 5G-55T
Sensibilizaciones de induccion y reinduccion en Sistema de Gestion de Seguridad y Salud X
en el Trabajo SG-SST, actividades de promocion y prevencion PyP
X
Politica del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
A
Matriz legal de SG-S5T
Evaluacion del impaclo de cambios internos y externos en el Sistema de Gestion de %
Seguridad y Salud en el Trabajo 5G-55T
Reporte de los accidentes de trabajo y enfermedad laboral a la ARL, EPS y Direccion X
Territorial del Ministerio de Trabajo
A
Registro y analisis estadistico de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedad laboral
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coDIGo

; SOPORTE O FORMATO RETENCION
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

Dependencia

Serie

Subserie

DISPOSICION

FINAL

Electrénico

Papel (Extension)

AG AC CT

E

REPRODUC
CION
TECNICA
(MID)

SERIE DE
DDHH |
DIH

500

45

33

Planes Estratégicos de Recursos Humanas

Plan estratégico de recursos humanos X

PROCEDIMIENTO

Documentos para definir una ruta concreta que a pariir del diagnastico y disefio de planes y programas, mejore
las condiciones laborales de los funcionarios. con relacion a su duragion dentro de |a Entidad.

El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacién del Plan,

Se dispone la conservacion total en su soporte original papel para fuluras consultas ya que cuentan con valores
secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debido a que son documentos para definir una ruta|
concreta que a partir del diagnostico y disefio de planes y programas, mejore las condiciones laborales de los
funcionarios, con relacion a su duracién dentro de la Entidad.

Funcion piblica., (2019)..Valores del servicio publico codigo de integridad,

500

45

Planes Estratégicos de Seguridad Vial

Plan Estratégico de Sequridad Vial X

Agrupacion documental que refleja la planificacion de las acciones, mecanismos, eslrategias y medidas, que se
deben adoplar de manera obligatoria en las Entidades publicas o privadas, para evitar y reducir
significativamente la ocurrencia de accidentes de transito

El tiempa de retencion sera de 10 afios contados a partir de la actualizacion del Plan.

Se dispone la conservacion total en su soporte original papel para futuras consultas ¥a que cuentan con valores
secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debido a que la documentacion refleja la planificacion
de las acciones, mecanismos, estralegias y medidas, que se deben adoptar de manera obligatoria en las
Entidades publicas o privadas, para evitar y reducir significativamente la ocurrencia de accidentes de fransito.
Decreto 1252 de 2021, el Ministerio de Transporte y la Agencia Nacional de Seguridad Vial (ANSV) reglamentan
los Planes Estratégicos de Seguridad Vial (PESV) e incentivan la gestion del riesgo en seguridad vial y
fortalecen la responsabilidad social empresarial en esta materia.

45

37

Planes Institucionales de Capacitacion PIC

Flan Institucional de Capacitacion PIC

Acta de reunion 1 4 X

Certificado de capacitacisn

Comunicacion oficial

Documentos para la planeacion de las acciones de capacitacion y formacion que facilitan el desarrollo de
competencias, el mejeramiento 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 la|
Entidad. Guia para la formulacion del Plan Insfitucional de Capacitacién — PIC con base en proyeclos de
aprendizaje en equipo. Pag. 18

El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de |a actualizacion del Plan,

Se dispone la conservacion total en su soporte original papel para futuras consultas ya que cuentan con valores
secundarios para la historia, la ciencia y la investigacién debido a que son documentos para la planeacion de las
acciones de capacitacion y formacién que facilitan el desarrolio de competencias, el mejoramiento de los
proceses 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 la Entidad, Guia para la
formulacion del Plan Institucional de Capacitacion — PIC con base en proyectos de aprendizaje en equipo. Pag.
18.
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Depe i Seri Subserie Papel {Extension) AG AC cT E (D) |
500 45 38 Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA Instrumentos de planeacion de largo plazo, para orientar la gestion ambiental de los actores distritales con el
proposito de que el proceso de desarrollo propenda por fa sostenibilidad del territorio distrital y la region
Matriz de aspectos e impactos ambientales X El tiempo de retencion sera de 10 afios contadas a partir de la actualizacion del Plan.
Se dispane la conservacion total en su soporte original papel para futuras consultas ya que cuentan con valores
Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA X secundarios para la historia, |a ciencia y la investigacion debido a que son Instrumentos de planeacion de largo
plazo, para orientar la gestion ambiental de los actores distritales con el propdsito de que el proceso de
Cerlificado de cargue plataforma de la Secretaria Distrital de Ambiente X desarrallo propenda por |a sostenibilidad del territoria distrital y la region.
1 9 A
Informe semestral de verificacion y seguimiento X Decreto 456 de 2008 Documento en el que s definen los compromisos, acciones y esirategias que adoptan las
Entidades en el marco del Sistema de Gestion Ambiental
Concepto favorable o desfavarable de la visita de la Secretaria Distrital de Ambiente X
Informe de cumplimiento plan de accion con soportes X
Plan de gestion de residuos solides peligrosos y documentacion X
500 45 39 Planes Integrales de Movilidad Sostenible Instrumentos de planeacion de largo plazo, para orientar la gestion ambiental de los actores distritales con el
propésito de que el proceso de desarrolio propenda por la sostenibilidad de! territorio distrital y la region.
El iempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del Plan.
] 4 X Se dispone la conservacion total en su soporte original papel para fuluras consultas ya que cuentan con valores|
Plan integral de movilidad sostenible X secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debido a que son documentos de planificacion que
consignan las acciones, mecanismos, estralegias y medidas encaminadas a alcanzar la seguridad vial como
algo inherente al ser humano y asi reducir la accidentalidad vial de los integrantes de la Entidad.
500 48 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
500 46 1 Planes de transf ias d tales primarias Registro del proceso tecnico, administrativo y legal mediante &l cual se trasladan los documentos del archive de!
gestion al archivo central, segun los tiempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental
C 4 i P S El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de fa actualizacion del instrumento.
ronograma de Wransferencias documentales primarias Subserie de conservacion total en su soporte original papel y electronico con propositos especificos, que tienen
X por objeto apoyar el adecuado desarollo e implementacion de la archivistica y la gestion decumental
Acta de acompanamiento para lransferencia documental primaria COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 534 (14, julio. 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000.
; ; X
Formato contro] de asistencia ‘ % & COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (26. mayo, 2015). Par medio del cual se expide el
. Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogota: 2015. Articulo 2.8.2.5.8.
Acta de transferencia documental
3 : ; y A X
Formato dnico de inventario documental (FUID) de transferencia documental primaria
Registro de revision de transferencias primarias por correo electronico A
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Auto de apertura de investigacion disciplinaria

coDIGo SOPORTE O FORMATO |  RETENCION D's':mf'a” REPROOUC lserie pE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Electranico ‘LF:E CNICA | PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie | Subserie Papel g e AG AC CcT E (WD)
500 46 2 Planes de transferencias documentales secundarias Registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo
central al archivo historico, segln los tiempos de retencion establecidos en tablas de retencidn documental o
Plan anual de transferencias documentales secundarias X tablas de valoracion documental,
El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir de la actualizacion del instrumento,
Formate Gnico de inventario documental (FUID) de transferencia documental secundaria # o Subserie de conservacion total en su soporte original papel y electronico con propositos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental
Verificacion de transferencias documentales secundarias i COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 534 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley
§ 4 2 General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota: 2000,
Acta de visita del Archivo Distrital de Bogota X ' i
P s ; ; X COLOMBIA, MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 1080 (265, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Concepto tcnico de viabilidad de transferencias documentales secundarias Decreto Unico Regiamentario del Seclor Cultura, Bogota: 2015, Articulo 2.8.2.5.8.
Acta de oficializacion de la transferencia documental secundaria X
Formato control de asistencia X
500 48 PROCESOS DISCIPLINARIOS Procedimiento intemo que debe cumplir el IDIGER para investigar y esclarecer los hechos relacionados con
500 48 { Procesos Ordinarios | presuntas irregularidades y/o faltas cometidas por los funcionarios en el desarrollo del conlrato de trabajo.
Solicitud externa X X El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de Ia finalizacion de la expedicion del auto de archivo o
T—— X la resolucion. El iempo indicado corresponde a la prescripeion establecida en el articulo 33, Ley 1952 de 2019
T Los criterios para definir la disposicion final y los tiempos de retencion son: Cuando termine el tiempo de
Nolicia disciplinaria X retencion en el Archivo de Geslion se transfieren los expedientes al Archivo Central y una vez cumplido éste
Auto inhibitorio A tiempo, se establece seleccionar un 10% a conservar por cada afio de produccion, teniendo en cuenta el
Auto de caducidad X contenido cualitativo de los d los, en especial algunos procesos que por |a importancia de su contenido
Auto de remision por competencia X puedan servir como testimonio del tramite e involucren conceptos sobre los procesos misionales y de apoyo que
Aulo de acumulacion o incorparacion X puedan contribuir a la administracion 0 gestion del IDIGER.
Aulo que avoca conoaimiento X La eliminacion de los ducurnefntgs nlg sereocmnadqs se procedera conforme al Decreto 1080 de 201_.‘_5 amwllo
Auto de indagacion preliminar % 2.'3,'2'.2'5 y €l manual de eliminacion de la I_En_hd;d. I_Los dncumel_':tos resultantes de la s._elleccnnn serlan
digitalizados de acuerdo con el manual de digitalizacion de la Enlidad para su conservacion y posterior|
Auto de Investigacion disciplinaria X consulta.
Oficio de comunicacion al quejoso X LEY 1952 DE 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002,
X y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.
Oficio de comunicacion y de citacion a notificacion personal de los sujetos procesales LEY 2094 DE 2021, por medio de la cual se reforma la ley 1952 de 2019 y se dictan ofras disposiciones. el
Oficio comunicacion a la Procuraduria General de la Nacion X proceso disciplinario se divide en dos etapas de instruccion y la etapa de juzoamiento
Notificacion personal X Respansable del proceso de conservacian por medio técnico: Gestion Documental
Edicto X
Testimonio X
Peritacion X
Inspeccion o visita especial X
X
X

Auto de archivo definitivo por terminacion del proceso disciplinario
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Auto remision par competencia a la Procuraduria General de |a Nacion X
Oficio de comunicacion
Oficio de citacion a notificacion personal a los investigados
Constancia de nolificacion personal
Comunicacion y citacion
Auto prorroga de la investigacion ’ § X

Aulo de cierre de investigacion

Motificacion

Recurso de reposicion

Constancia secrefarial

Aulo que decide recurso de reposicion

Registro en el cuadro control del estado

Auto de cargos

Auto de archivo del proceso

Comunicacion de nofificacion personal

Auto que ordena designar defensor de oficio

Notificacion personal defensor de oficio

Motificacion por estado

Constancia secretarial de descargos

Auto que resuelve sobre pruebas de descargos

Auto decreta pruebas de oficio

Auto revuelve nulidades

Auto que corre traslado para alegar de conclusion

Nolificacion defensor de oficio, disciplinado o defensor de confianza

Fallo de primera instancia

Motificacion personal de los sujelos procesales

Recurso de apelacion

Constancia secretarial de presentacion del recurse

Auto rechaza recurso por extemporanea

Auto declara desierto

Auto concede recurso

Comunicacion a los sujetos procesales

Aulo que resuelve procedencia del recurso de queja

Auto de abedézcase y cimplase fo resuelto por el superior

Constancia de ejecutoria y archivo

B OBE B OBE B OB B OB OB OB OB O I M D D M OB X D O O OO OM KK MK KK XX
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SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
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RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Electronico

P | iBoucitn)

AG AC

CcT

E

REPRODUC
CION
TECNICA
(MID)

SERIE DE
DDHH |
DIH

500

48

2

Procesos Verbales

Soficitud externa

Nota disciplinaria

Memorando Interno

Oficio de traslado

Aulo de citacion a audiencia

Comunicacion para notificarse

Nelificacion personal

Edicto

Constancia secretarial

Auto que ordena nombrar defensor de oficio

Comunicacion a los sujetos procesales del auto

Comunicacion al defensor de oficio

Notificacion

Acta de audiencia

Practica de pruebas

Acta decretando suspension y filando fecha

Acta de la audiencia de alegatos de conclusion del investigado y/o su apoderado

Fallo de primera instancia

Motificacion en estrados

Recurso de apelacion

Memorando dando traslado a segunda instancia

Auto de obedézcase y cimplase

Comunicacion Procuraduria General de la Nacion

Constancia de ejecutoria y archivo

JCODC OB DO OB D D0 MDD D DO DO OB DD DM M OX

500

PROGRAMAS

PROCEDIMIENTO

500

818

Programa de Entorno Laboral Saludable

Programa de Entorno Laboral Saludable

Formate control de asistencia

Programas de promocion de la salud para los funcionarios de la Entidad, a través de la cultura de autocuidado y
los entornos saludables, mediante estrategias tales como el ejercicio fisico, la alimentacion y la salud mental,
con el fin de generan bienestar y mejora en la calidad de vida

El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir del cumplimiento del Programa.

Se dispone la conservacion total en su soporte original papel para futuras consullas ya que cuentan con valores
secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debido a que propenden por la salud de los|
funcionarios de la Entidad, a través de |a cultura de autocuidado y los entornos saludables, mediante estrategias|
tales como el ejercicio fisico, la alimentacion y la salud mental, con el fin de generan bienestar y mejora en la|

calidad de vida.
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500 50 3 Programa de Teletrabajo Distrital Herramientas que especifican las condiciones laborales que rigen el teletrabajo en relacion de dependencia, las
relaciones entre empleadores y Telelrabajadores, las obligaciones para Enfidades piblicas y privadas, las ARLs
T X y la Red de Fomento para el teletrabajo
8 El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir del cumplimiento del Programa,
X Se dispone la conservacion total en su soporte original papel para futuras consultas ya gue cuentan con valores
Politica de telelrabajo secundarios para |a hisloria, la ciencia y la investigacion debido a que especifican las condiciones laborales que
rigen el teletrabajo en relaciéon de dependencia. las relaciones entre empleadores y Teletrabajadores, las
Documento de Identificacion de cargos teletrabajables obligaciones para Entidades plblicas y privadas, las ARLs y la Red de Fomento para el leletrabajo
v ) - X Ley 1221 del 2008, La presente ley tiene por objeto promover y regular el Teletrabajo como un instrumento de
Cerlificacion cumplimiento requisitos acceso modalidad teletrabajo generacion de empleo y autoempleo mediante la utilizacion de tecnologias de la informacion y las
5 telecomunicaciones - TIC.
Informe técnico visita domiciliaria
1 4 X Decreto 884 de 2012, El objeto del presente decreto es establecer las condiciones laborales especiales del
" v i ) 3 teletrabajo que regiran las relaciones entre empleadores v teletrabajadores y que se desarrolle en el sector|
Resolucion aprobacion autorizacion teletrabajo plblico y privado en relacion de dependencia.
P oy . x
Seguimiento actividades teletrabajables
s . A
Certificacion dias trabajables
] ; X
Acuerdo voluntariedad teletrabajo
Comunicacion tlerminacion modalidad teletrabajo
L X
Acto administrativo de teletrabajo
500 50 4 Programa de Uso Eficiente y Ahorro del Agua Documentos que consignan el conjunto de proyectos y acciones que deben elaborar y adoptar las Entidades
encargadas de la prestacion de los servicios de acueduclo, alcantarilade, riego y drenaje, produccion
hidroeléctrica y demés usuarios del recurse hidrico
” El tiempo de retencidn sera de 10 afios contados a partir del cumplimiento del Programa.
Se dispone la conservacion total en su soporte original papel para futuras consultas ya que cuentan con valores
ks secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debido a que consignan el conjunto de proyectos
Programa de uso eficiente y ahorro del agua 1 g X acciones que deben elaborar y adoptar las Enfidades encargadas de la prestacion de los servicios de
acueducto, alcantarillado. riego y drenaje, produccitn hidroeléctrica y demas usuarios del recurso hidrico.
X
P ion de sequimiento al programa con resultados
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cT

E
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l PROCEDIMIENTO

500

50

Programa de Vigilancia Cardiovascular

Programa de vigilancia cardiovascular

Formato control de asistencia

Programa que estable para los colaboradores de la Entidad la aparicion de Enfermedad Cardiovascular (EC).
sus complicaciones y episodios asociados a estas enfermedades, tanto en la poblacion diagnosticada, como en
la poblacién en riesgo

El tiempo de retencion sera de 20 afios conlados a partir del cumplimiento del Programa.

Se dispone la conservacion total en su soporte original papel para fuluras consultas ya que cuentan con valores
|secundarios para la historia, la ciencia y |a investigacion debido a que evidencia las acciones de prevencion de
la aparicion de Enfermedad Cardiovascular (EC), sus complicaciones y episodios asociados a estas
enfermedades, tanto en la poblacion diagnosticada, como en la poblacion en riesge.

Programa de Vigilancia Epidemiologica de Desordenes Musculoesqueléticos DME

g de vigilancia epidemiologica de desdrdenes musculoesqueléticos DME

Formato control de asistencia

Programa de Vigilancia Epidemiologica de Desordenes Musculoesqueléticos DME.

El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir del cumplimiento del Programa.

Se dispone la conservacion total en su soporte original papel para futuras consultas ya que cuentan con valores
secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debido a que evidencia las acciones de prevencion de
los desérdenes musculoesqueléticos de la Enfidad: estd orientado a caracterizar e identificar la poblacion
expuesta y asi mismo prevenir, mitigar y controlar los desordenes musculoesqueléticos - DME derivados de las
cargas fisicas en este caso posturas prolongadas y movimientos repetitivos, realizando mayor énfasis en los
programas de promocion de la salud y de los entornos de vida saludables.

500

Programas de Riesgo Psicosocial

Programa de riesgo psicosocial

Formato control de asistencia

Programas encaminades a caracterizar e identificar la poblacion y asi mismo prevenir, mitigar y controlar los
efectos adversos de los Factores de Riesgo Psicosocial a los que estan expuestos todos los colaboradores|
{funcionarios de planta y contratistas), con el fin de proponer, priorizar y ejecutar las actividades orientadas a la
prevencian, promocion e intervencion, estableciendo entornos de trabajo saludables y seguros

El tiempo de retencion sera de 20 afios contados a partir del cumplimiento del Programa.

Se dispone la conservacion total en su soporte original papel para fuluras consultas ya que cuentan con valores
secundarios para la historia, la ciencia y la investigacion debido a que evidencia las acciones para caracterizar e
identificar la poblacion y asi mismo prevenir, mitigar y controlar los efectos adversos de los Factores de Riesgo
Psicosocial a los que estan expuestos todos los colaboradores (funcionarios de planta y contratistas), con el fin
de proponer, priorizar y ejecutar las actividades orientadas a la prevencion, promocion e intervencion,
estableciendo entornos de trabajo saludables y seguros.

500

50

Programas de Uso Eficiente de Energia

Programa de uso eficiente de energia

Presentacion de seguimiento al programa con resultados

Documentos que consignan los lineamientos de politica piblica para promover el mejor uso de los recursos
energéticos, desde su produccion hasta su consumo en los diferentes sectores y actividades de la economia

El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir del cumplimiento del Programa.

Se dispone la conservacion total en su soporte original papel para futuras consultas ya que cuentan con valores
secundarios para la historia, la ciencia y |a investigacion debido a que evidencian los lineamientos de politica
plblica para promover el mejor usa de los recursos energéticos, desde su produccion hasta su consumo en fog
diferentes sectores y actividades de la economia.

Ley 697 de 2001 se crea el Programa de Uso Racional y Eficiente de Energia
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CODIGO SOPORTE O FORMATO RETENCION D's';mfm EE,)PNRODUC SERIE DE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES Elecronice TECNICA 1 PROCEDIMIENTO
ndencia Subseri
Depe i Serie ubserie Papel (Extension) AG AC CcT E D)
500 50 10 Programas de Uso Eficiente de Papel El tiempo de retencion sera de 5 afios contados a partir del cumplimiento del Programa.
Se dispane |a conservacion total en su soporte original electronico para futuras consultas ya que cuentan con
valores secundarios para la historia. la ciencia y la investigacion debido a que evidencian una serie de
recomendaciones para la generacion de mejores habilos y praclicas frente al uso racional del papel y linta, de
tal forma que esto aporte a la reduccion de los impactos negalivos mediante |a implementacién de acciones que|
P fici o 1 4 X promuevan las mejores praclicas para el uso de los recursos naturales.
agrame de usa efiienle de pap Directiva presidencial 04 del 2012: Eficiencia Administrativa y lineamientos de la politica cero papel en- la|
administracion publica,
Decreto 2150 del 5 de diciembre de 1995: Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o
tramites innecesarios existentes en la Administracion publica.
500 54 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR Documentos en los que se relacionan las operaciones de la caja menor y los procesos de apertura, ejecucion,
Solicitud de Certiicado de Disponibiidad Presupuestal CDP X ReRshoydelmuionay; - - -
= — E| tiempo de retencién sera de 10 afios contados a partir del cierre de la vigencia.
Resolucién de constitucion X Se dispone su eliminacion debido a que la informacion se registra en los estados financieros y esta subserie no
Registro presupuestal X posee valores para la investigacion. la ciencia o la cultura.
Poliza X El proceso de eliminacien documental se adelantara de acuerda con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015
articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 001 de 2024 Art. 4.5.4 del AGN, bajo la autorizacion del Comité Institucional de
Comunicacion oficial X X 1 " % Gestion y Desempefio, la oficina productora y Geslién Documental, Instructivo eliminacion técnica de
G icacion de iuslificacion de i wonde § X documenios de archivo GD-IN-20.
omunicacion de justificacion de inversion de las recursos de caja menor Responsable del proceso de eliminacion por medio técnico: Gestian Documental
Informe de cierre de caja menor X
Factura X
Orden de pago b
Acla de cierre X
500
= REPORTES
500 55 1 Ranories o Aceld RS O Reportes de Accidentes y Enfermedades Laborales.
EMIES AL — El tiempo de retencion sera de 10 afios contados a partir de la generacion de la evidencia de ejecucion del Plan
Registro de reporte del accidente de trabajo X de mejoramiento.
Se dispone su eliminacion debido a que esta subserie no posee valores para la investigacion, la ciencia o la
Acta de reunion X cultura,
Reqistro fotoaralico X 1 g X El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con Io establecido en el Decreto 1080 de 2015
fgieTa otogral articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 001 de 2024 Art. 4.5.4 del AGN, bajo Ia aulorizacion del Comité Institucional del
Informe de investigacion de accidentes e incidentes de trabajo X Gestion y Desempefio, la oficina productora y Gestion Documental. Instructivo eliminacion técnica de
documenics de archivo GD-IN-20.
Plan de mejoramiento X Responsable del proceso de eliminacion por medio técnico: Gestion Documental
Evidencia ejecucion del plan de mejoramisnto X
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500 55 5 Revortes dal idades Medi Documentos de reporte de incapacidades médicas
CHOIRE: U8 edpatidatne Mot re El tiempo de retencion sera de 10 anos contados a pariir de la liquidacion de la incapacidad.
Se dispone su eliminacion debido a que esta subserie no posee valores para la investigacian. la ciencia o la
X X cultura.
Comunicacin oficial 1 g ¥ El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decrelo 1080 de 2015
articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 001 de 2024 Art. 4.5.4 del AGN, bajo la autorizacion del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, la oficina productora y Gestion Documental. Instructivo eliminacion técnica de
X documentos de archive GD-IN-20.
Liquidacion de la incapacidad Responsable del proceso de eliminacion por medio tecnico: Gestion Documental
500 55 6 R Notificaci PR Reporte de las comunicacicnes que se envian cuando no se ha podido nolificar al demandado 0 a un tercero|
spories s Huicaiones For Aviso dentro del proceso por medio de la nofificacion personal.
X X El tiempo de retencidn sera de 10 afos contados a pariir de la publicacion de nolificacion por aviso.
Comunicacion oficial Se dispane su eliminacion debido a que esta subserie no posee valores para la invesligacion, la ciencia o la
1 g A cultura.
Aviso A El proceso de eliminacion documental se adelantara de acuerdo con lo establecido en el Decreio 1080 de 2015
articulo 2.8.2.2.5 y el Acuerdo 001 de 2024 Ar. 4.5.4 del AGN, bajo la autorizacion del Comité Institucional de
® Gestion y Desempefio, la oficina productora y Gestion Documental. Instructivo eliminacion tecnica de
Informe de reporte documentos de archivo GD-IN-20.
CONVENCIONES APROBACION
AG Archivo de Gestion  |Fecha de aprobacion: IResponsable Oficina Productora: Firma:
AC Archivo Central Acta del CIGD de IDIGER del 12 de mayo de 2025 Olga Yamile Gonzalez Forero .
Subdirectora Corporativa
CT Conservacion Total
Fecha de convalidacion: Responsable Area Gestion Documental: Fima [
E Eliminacion
Olga Yamile Gonzalez Forero
. Subdirectora Corporaliva —
S Seleccion -




