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T1000 201 Actas de Comision de Personal Se hard su consenvacion total debido a que la serie reviste de
walores investigativos para estudios sobre 188 concenacones|
entre ¥ de los que tienan|

Memoranda de citacn derecho los trabajadores. y las decisones en tomo a los planes y|
NIA NiA 2 3 X mw-umddmdduhm-nﬂn.ummu
P—— cumpda o8 empos de retencion
se transferiran al Archivo histbrico para su w
. sigy o de del ente|
Listaco de sssstencia -
&nunwoommnwm.quhmmdn

71000 204 | Actas de Comités de Convivencia Laboral m Jroshgerion-ssngtor sy Sulpmatuureiion

enire de los que henan

Memarand de clacion mmmmmu ¥ las decisiones en toma a los planes |
NiA Y 2 3 X programas de benestar del personal de la Secretania, una vez se

s cumpla los Bempos de retencidn documental estos documentos
s¢ fransfersan al Archive histobco para su CcoOnSenvacin

i - permanente. siguiendo e profocolo de transferencia del ente

e — e L La subsene concede valor para la investigacion en mateia del

desarrolio de la insfilucion, ya que en estas reposan lodas |as
ctacion | dectsiones sobre el manejo de los bwnes muebles de la Entidad
En estas actas se las. que
NIA A 2 18 X 133 bajas e brenes
Acta de reunicn Por tal razon, una vez la subsene cumpia & tiempo de retencidn,
s transfericd al Archivo historico. Previamente se digtakzaran los|
. - documentos para faciitar su consulta interna

T1000 210 Actas de Comite Interno de Archivo
Dentro de las posibikdades nvestigativas que ofrece la subserie,
se encuentra la de realizar estuckos sobre la evolucidn vyl

Memnoranda de citackin
NIA NIA 2 3 X uteule. du prickowr rthigioi Smpwneniein
instrumentos. entre ofros, Por tal razon, una vez la subsarie|
Acta de reuniin cumpia el tempo de retenciin, se transfenrd al Archivo histbrico
Listado de asistencia para que pueda ser N espacios nvesti

71000 o Actas de Comité Operativa de Emergencias

Se hard un seleccion cuaMatva de los planes que reflejen

[Memorande d citacsin A NIA 2 3 X grandes cambios en la politcas y procedimientos destinados a la
atencion y manejo de las emergencias en al enbdad

Acta de reurion

Listada de assiencia

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el

71000 EXE] Trabai

MeTorando de deegacon 38 (LIadcs.

Inscripeicn candidatos. Dentro de las posibdidades investigativas que ofrece la subsarne,
se encuentra |a de realizar estudios sobre las actuaciones del|

Acts de spertura de slecciones. cami o i iy -

Regntio de volantes NiA MIA 2 3 X los conmdes y los resuitados de las elecciones Por tal razdn,
una vez la subsene cumpla el bempo de retencion. se transfenrd

ESSTVINIES Dt romckmen 2 Aschivo histonco para que pueda ser consultado en espacios

Acta de cierre slecciones. nvestigatvos

Acta de constiiucaan Camié

At de reunion

Listado de asistenca
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€T : E MDD s
Actas de Comité Tecnico de Sostensbildad del Sisiema
Contabile La subsene concede valor para la inveshgacion en matena del
| . | desarrollo de 3 institucion. ya gue en estas reposan todas las
NAEmioFan00 -cRacI0 | decisiones sobre los estados contrables y estas actas se
| NiA NiA 3 3 % | ewdencian |as decsiones del sstema conlable de |2 enhdad en
| Acta de reunion | cuanto @ maneo y saneamiento
| Por tal razon. una vez |a subsene cumpia e iempo de retencion
Ltado de asistencia | se ransfenra al Archivo histonco Préviaments s& digtalzanan los
| | documentos para faciitar su consulta interna
| |
! |
Ti000 | 29 Actas de Elminacion de Documentos |
- | La subsere hace referencia a las actes producidas como
Acta de siminacion de cocumentos. | &l de ia de la de Par
| Ni& NiA 2 3 X fal razon una vez la subsene cumpla e hempo de retencion se
| Listaca de asistencia | conservaran totaimente, ya gue son el prueba de la
| documentacion simenada
Inventaria de regriios documentaies I
1
71000 L] COMPROBANTES DE ALMACEN
T
T1000 501 Comgrobantes de Baja de Bienes |
|
Comprabante de Egresc elementos de consuma
gbsg- | La subsens Comprobantes de bajas de aimacen no posee
Saporte recoplads farmato acta de renen " " | posstdidades para la investigacion devdio a que 1 informacion |
1 bienes y servicios generales N‘pmcw'm..":?l"“"“'b 2 10 X | contersda dentro de los documentos se encuentia en mrasl
| Concepto tecnico de mformatica 2 fuentes, como las bases de datos © aphcatvos usados por ka|
I — entcad De ahi que una ver cumpla & tiempo de relencion, se|
Certifcad de disposicion finat eiminara  conforme al procedmients  establecide  por 13|
Secrelaria i
| Comprobante de egresc de skements devoiutio i
71000 60z |Comgrobanies de ingreso de Bienes [ | |
1 | | La subsene Comprobantes de ingreso o bienes no poses
v — - absg- [ | positdidades para la invesbgacen, debide 8 qué [ infarmacion
. . pt fimiento_ing: Ch 1 contersda dentio de los documentos se encuentra en ofras
i bienes y servicios generales - | g - H 8 X | fuentes, como las bases de datos o aphcatvos usados por k)
| Comprabante o Ingresa de slementos b | entdad De ahi que una vez cumpla el bempo de retencion. se
| i a  proc por Ia)
— | Secretana
t
| La subsene Comprobantes Sabda de Deenes no poses
71000 B01 Comprobantes de Salida de bines, positiidades para la invesbgacion detido a que la informacion
contemsda dentio o8 |0s dOCUMENLOS S& encuentra en otras
Nia Ni& 2 8 x fuentes, como las bases de dalos o apkcatvos usados por la
entdad De ahi que UNa vez CUMDI3 & LEMPe de felencion. se
Comprabante o egreso de simacen e L a p establecidc  por la
Secretaria
71000 6.04 Comprobantes de Traslado de Bienes
Scacitud pedida de siementos.
Acta de entraga de slementos. de consumo y devolutvos. La subsene Comprobantes traslado de Dienes no posee
posibhdades para la invesbgacion detwdo a8 que la mformacidn
N cofitefsda dentio de los documentos se encuentia en obes
Autorizacian de MOvVmientos de DIENES. CONSUIMD y obice. Ni& NIA 2 8 X { fuentes. como las bases de datos o aphcatves usados por la
entciad De ahi que una véZ cumpls & tempo de retencion se
Regsie y contra bocega norte ol por la
Secretaria
Reguenmianta
Comprobante de traslads
|
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Detids a gue la subsers no offece posbiidades para Is

Schcitud compra caja menor dado que son de forma
gbs-pS_caja_menor xdsx mensual y constantemants se modifican. sagun las necesidades
I e, ot e Ty S . . que presenta b entidad por medo de las adicones o
por  ella.  estos|
Factura docurmentos se elmiraran al cumpiic el bempo de retencicn
Comprobante provisional caja menat
COMPROBANTES CONT
71000 ABLES PR—— —
que s consalidan en los libros contables Duaric, Mawor y Balance.
Comprobante de cortatsdidad NI NA 2 1 n razdn de lo expuesto, una vez i subserie cumpla el Sempo de|
retencion s& procederd a shrminar conforme al procedimiento)
o " estabiscids por asta Secretaria
T000 CONCILIACIONES CONTABLES
Formaio de gastas de funcronarmiento
La subsere refleja las transacciones financieras que se reakzan
D p— enire diferentes sntes plblcos por conceplos asociados con
Formalo de ingresos y derechos recibidos. Activos, pasivos, patrimon, ingrescs. pastos o costos(Guia del
= i MiA LY 2 L] Proceso Contable junic 26 2008). En razén de lo expussio. una
del Sstera vez la subserie cumpla el iempe de retencién se procedend 8
Conciackn cortabie de prostacones scciales de slrrunar,  conforme  al n establecds por  esta
26 pranta ranstona Secretaria
Conciliacion contabie de blenes en aimacen |
Conciliscin contable de DIGNSS on sericio
T1000 e TCULES La serie consecutive de comumcaciones oficiales no posee
wvalores pars a investigacion, pues en su
composicdn  solb  reposen ks segundas copas de e
GRS ETin:a o ricaciGRg St NiA A H H comunicaciones envidas por una enbdad. sin InClur s aneNos

Planifla control de cormespondencia

procedera @ shmnar conforme al procedimenio de  ests
Secretaria
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Haja de vida personal

Formato Unico de hoja de vida

Certificado que acreditan i expenenca
laboral

| Dpoma y acta de grado de ios tiuos obbenidos.

| Declaracion de brenes y rentas

|Ceduia de cudadania

| Libreta miltar

| Taneta o maticula profesional

COnMcado o INMECetentes Jecpinancs |Porsore: @ or
Bogota, Procuradurial

Conmcade oo antecodentes bcales (Contraora)
|

[Cond»cm e anlecedentes judicaies

[Evulu-mn hoas de vida proviscnales.

Certificado apertura cuenia bancana

Farmulans de afihaciones a sakd, persicn, admmsiradera
a6 ESges 1BDorales. Caja dE COMPINIBACISN CEanias

Sohcud exdmenes ocupacionzies

Renolucon de nombramiants

COMuUnEacion de nemblameenic

Acla de posesian

Repoliscon do fUnciones y competencias borales

Presantacion ¢ induceion nueve senider pablico

Acuerdo compromisos de labarales.

Cavfrachn

Regsiro ponalcho de evaencias

ALua1on oo COMDIOMIEOR COMporamentaies

Evaluacan parcial eventual

EVENSEON iaorinans

Comurscacidn sobre sohctud de reconocimeento de prma
téerca

Resalucion de reconcemiento | pago de prima tecnica

[~ prima tecnica.

Cortdicads de iNgesos | FElNCIones

Flanila de Habao supementaic

Listada de horas estras

Fesalucion o reconccmients j Fago de horas edras

Salctud de permiscs

Confrol do pormmas laborales

Sohctud de cesantias

Sohctud de vacaciones

Aesolucion de Conceson de vacacones

Riesalucion oo pagos COmMpEnsalonss

Puanilla de hauslaeion g8 compentsionos

Certdicada de finalizacion del contratn con of Estado

Certiicacion para rebro de i enbaad y enirega e
po

gth_pT_
SelecCin_y_winculacin xisx

ath_p?_
BEMRCCIN_y_vinculacin slsx

Se seleccionard las Hstorias Laborales por cargos. cubnendo)
ruveles drectivos, profesionaies y tecrcos, de tal manera que se|
pueda tener un pancrama de las condcunes laborales o s
funcicnancs que trabajarcn en @ Secresaria De ahi que una vez)
cumpls e tempo de refencan en archivo de gestdn se)
cigiaizara los espedientes n archno central para faciltar su
consuta 3 arge plazo Luego. estos documwntos se ransienran al
Archws histenco para que pueda ser consultade en espacos
Investigativos
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71000 ne Informes a Entidades de Control y vigilancia
Los Informes a Entidades de Control y Viglancia son fuente de)
NIA NiA 2 3 x sobre la ¥ L 3 la ejecucon de)
Oficia remisario, programas, proyectos y actvdades durante un penodo. Por ko
anto, una ver fnalzado o tempo de retencidn en & Archivol
informe: Cantral se transferva al Archivo de Bogotd para fines de consulta.
Se deben seleccionar para conservacién los Estados Bisicos e
71000 21,04 nformes de Gestin oLe? bk informes Complementarnics 8 31 de diciemibre de cada wgencia,
= i ot 2 3 x tambsin lamado Balance Estos documentos sa ranseriran al|
e - Archevo histénco. como fuente de informacién para estudics
Infarme. sabre la situacan firancera y admnistrativa de la|
entidad
71000 21,08 Informes de Peticiones Cuejas Reclamos y |
sugerencias | La subserie es fusnte de informacion sobre las peticiones quesas y
|soluciones presentadas en la entxiad por la ciudadan, Por esta
(razon, la serie reviste de valor MyESNZEDVG PEFE M8 CONSITUCTION
L de
ac_pl_r rec
Atencion al lamos_: ! 2 3 X
entos.xlsx
Irforme
Ti000 22 |! TRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Ti000 nn
La subserie es fuente de nformacion scbre los registros de)
documantos de @ entidsd se sslccionaras y conservara el
Inventario documental NIA NA 2 3 x inventaric de ciereds cada afo como fuents primana de il
evolucion y desarrclio de los documentcs generados por &
Irventars analibco
71000 202 Tabia 08 Retencion Documental
Ofrece scbre  la
| Tabla de retencadn documental gd- orgamizacional de la enbdad, faciita la identificacian y ubicacion de
p2_sjuste_y_sctualizacin_tabl los. diferentes procescs y o™ anla
Cuaaro g clasilicacion documentai Gestion documental as_de_retencin_documental x1 z A X de Desarrolo Econdmico. Por lo tanto, la serie es fusnte de)
e T informacin  que mwn.:.h descripcion. y  andiss  de
Documents mireductors
Ti000 L] INVENTARIOS
71000 101 de Blenes Musbies.
Dentro de las postibdades qua ofrecen kos Informes |
Irventaric se encuentra la posibdidad estudios de|
informe de toma fisica de benes Qbag- oo estadistco score fa vida 8l de los bienes de consumo y
Wiy v . toma_fsica e S s dentro de Distraal  Ademas, es|
~de_inventario.xisx fusnte para identificar la wida Gt de los bienes, y asi reconoce as
Fnvertanc ndredual necesidades de las entdades en la matera
T1000 ] LIBROS DE CONTABILIDAD
T
- e s s icia Se sliminara esta serie documental Una vaz Terming SU hempo de
NiA L) 2 L} X Retancion an el Archvo Central. dado que la informacion se
[T — jconsokda en los apicatvos de i entidad
Se debe consevar este representa las sumas de los movmentos,
71000 %02 Libros Mayores DI y Credito 3o Cada UNa Of 185 CLANAS 08 respectvg mes,
— NA 2 N X gue han sido tomadas del Libro Dano. los saldos de las cuentas,
del mes anteror clasificados de manera nominatva debido 3 que|
Libeo mayor 58 un libro principal ¥ contiene el regitro de las acciones cuctas
o partes de nterés social
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i 71000 z MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
|
| B traslade |
| Justteacion legai. economica, y financiera del trasiade
E Proyeceidn de prosupuests austade Ebmingr esta sene documentsl Una vez lermme Gu hemps de
| Oficio de sovcriud orderador del gaso e Tetencian en el Archivo Central ya que no ofrece vaiores. para la|
| rm—— = r:;::"—"":r‘“ \pres ) 5 % Investigacein. porque los actos adminstraives fesuttado de este
Concento de nabddad Secretara Distrtal de Planeacon S B procedimients (rescluciones. aClas) 50N COPEs y |08 respectives |
ongnales son consenados en las areas responsabies de la)
| Certficage de diponibidad presupsestal que ampara e CONGRGION de: SSI08 30108 Sdminsirativis |
| traslago
| |
| Resolucion del traslada en hrme |
| Oficic dol trasiads 3 13 Socrelaria de Hacends, y
| Secretaria [rstriai de Paneacon
1
| Sanch = = Se debe resizar ura seleccion cuslabva de esta sene
| documental por gue dentro de las posibhidades nvestgalivas se
| Pre neming a de estudios wobre sl nivel de
| ingresa de los funcionanos publcos. iguaimente permite observar
| Namna oelingie | el o dela plbhca & el
| Gestion talento humang | P2-!lqvidacin_de_nmina_de_s | 1 % del Distrita. Die gual manera en ol archwe centra: de la Enboad se
Novedades 3¢ namina e | todos los p 3 esta sane
1 | para faciltar su consul 8 lrge plaze
i | Reporte resumen por regmen nueva anbgue y general |
| I |
| | Retacion de cesartias ducreminaca por fondon y regmen 1
i I =
71000 28 |PETICIONES. GUEJAS. RECLAMOS La Seleccian se hara de forma cualtabva, fevends on cusnta gue
] | Requersmientc iderecho de petcion reclame sugerence it CLYDS: \eerian
| Tachchudt da infedraesion 0o T respmariascaniianires Comesponden & Una vaNads gama de BSUNCS Que & reECONan
Atencion al lames, = o . * ©con las materas misionakes. en ls mayora 96 lo% casos de que se
| Cusdra de control de respuestas - Bugt - ocupa a la entidad, en & ambic de la Adminatrazien Distrital Los.
| I Lo temas especificos oe b SDDE. mciuyen e Fomento de los
Memorando ce asgnacon oe rho -
i )5 s I Emprendecores, Auta osl Emplec  Intemacicrahzacion y su
|t emitierc i respuests | Impacts en las comundades que habitan en el Drstrito Capral
71000 3101 PLANES
71000 .07 Planes Anuales do Adquisiciones [ [Este plan conbiene indormacian sabre 1o gue S va & adguirr en
o Nk x " | CuaNto @ DIenes. ODMas § SEMVICICS. POr 518 rAZ0N parada &l
- | tiempa de retencion en of archve central se conssrvaran
| 1otakmenle en & archns Fustores
71000 3108 Planes de Bienestar Social |
Encuesia de nocosdades de bencstar para lermular of
pian e brenestar |
Acta e eunion |
La subsene o6 fuente de nformacin sobre los planes ya
Listade de ssatencs | e se onla para o beanestar
Plan de berestar social | |8 los servidores. pubhcos Por tal razén. i mformacion seve para
gth-p- |. |reaizar estudis enfocados a fa admivstracion pubkca del Distrto
i b e ) | Gestion talento humano | 04_plan_institucional_de_bien 3 x | ¥ 90 la msma entxdad De ahi que una vez cumpla su bempo de
Inforrme de s actwndades o benestar | estar_social.alsx | | Iretencion. se dgtakzara para efecios de consufta mierna de la
3 y | |adrinstacan Lusge estos documentas seran bansferdes al
i g Archivo hstnco pars que Saan consuMtades en espacis
Encuesta para evaluas cima crganzaconal | | o
1 |
Flan de fraba 0@ chima organgacional ]
Prueba ]
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&mhmhmMMﬂ

wor |3 enbdad y que sean
mmhm;lwimmu

NiA NA 2 3
Regsto foografeco transferrin ol Archivo de Bogotd para su  conservacian
Acta e reunssn permanents
Fegiro de eriregs de equipos
Informe de evalssciin semulscro
Ti000 nn Planes institucionales de Archivos (PINAR) Ofrece ivas. sobre s de las
por I3 Secrewna de
A NiA 2 3 mthm.MMyw
plazo. Por lo tanio, la sene s fusnie de informacin que sive
Pian para ia descrpoion, y andlsis de documentos generatos por esta
entrtad durante ests enbdad
71000 naz Planes institucionales de Capacitacion
- par La subsene es fuente de informacion scbre los  planes
[decapacitacon y su impactc en los funcionancs dn a Secretaria
para ol benesiar de los serwdores pubicos Por tal razon, i@
Plan de nstiucicnal e capactacion ath_pé_plan_instiuciona nformacsin SN para reskzar  estuckos  enfocados @ i
Gestin talento humano Mm_ﬁ_ 2 3 adminstracsn pubkca del Distrto, ¥ de fa msma entidad. De ahi
g Gue UNG VeI tumpla su bempo de retencion. se digtakzard pars|
2 - wfectos de consulta interma de @ adminmtracon Luego. estos,
Acta de reunisn documentos seran ransfendos al Archive hestonco pare que sean|
Listade de sustonca S
Fegstro folagrafic
Informe de las actvedaces de capactacon
T10000 na Planes Institucionabes de Gesticn Ambiental (PGA)

Matriz de ddertificacson da ascecios y evaluacion de
TIERCICE AmEsentales

Acta de plan pestion
amvental
Fian instituconal de geston amisental

Programa para el aprovecharmiento eficiente de ios
residucs sados.

Cantrol e de generacsin de residucs - Regnir de
Desechon

Los pianes PIGA son mummam

Entcad Por ko tanto, una vez finalizado o tiempo de retencién en
ol Archevo Contral se transfenra al Archivo histonco para fines de
consuita
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71000 0 Programas Anuales Mensualizados de Caja
| Ofxio de traslado de fallo al competente.
| Soporte del cargue en & Sistema de Presupuesto Destrital Detvdc 8 gue I3 subsene no offece posibilaases para 1
| -~ Programa Anual Mersusazado de Caja investigacion dado gue son documenios elaborades de forma
| Memaranda mens.ai de rearogramacian do Programa i NIA % mensial ¥ constantemente se modifican. segur las necesdades.
Anual de Caja por parte oc las diferentes Sependencia o gue presenta @ enddad por Medo de a8 AOCKNES ©
|dueccianes . por ela, esios
Soporie de cargue en of Sstema Distritad oo Presupuesto- | AICUmentos se eirmmaran al cumphn & Bempo de retencen
Programa Anual Mensusizads de Ca de i
bl por rubros
Cuadro de Seguimento Semanal 3 13 ajecueson 9o
Programa Anual Mensyuakzads de Cam
T1000 3408 Programas de Geslion Documental
Otrece sobre la
SOgUIMIento en nplomentacion del PGD de la antdad. as1 como
| su evoluzien ¥ Faciita la ¥
NiA Ni& x | uENCAcAOn 08 105 dderentes Procescs y OOCUMEntos DEnerasos en
| la Secretana de Desarolic Ecoromcs For ke lanio |s sene es.
Pragrama de Geshier Docurme-al | tuente de ackin que sirve para ¥ andhsis de
| documentos genersdos por esta entidad durante ests enbdad
|
74000 oy Progiamas de Salud Dcupacional y Seguridad en el :
Trabajo i
Matnz de identificacsn de peigros y varacHn oo resgos |
|
Informe de condicines dé salud |
infarme e mediciones § MoARones 3 los ambenles de |
L Una ver se cumpia ks bempos de retencer documentsl se
1 &l Plan de Trabaje en segundad y salud en el trabajo
Puan de b undad y salud en e b
abajc en seg ¥ salud en e trabaye. gth_p&_plan_institucional_de_ | M releranmias dentro de B entdad y gue refiegen los avances y
Gestion talento humano capacitacionss, | metdoiog uanto al benest
Programa de capaciacion en segurdad y salud en el Raciones.alex X e T a0 o0 o5 wabajasares oo la
ok | entdad para su Estor =
| wansterran & Archive hstbrco, siguendo e protocolo de
Lastada de asislencia 1 transterencia del ente Distrita
Regmiro de eriroga de slemerios de proteccian de |
porsonai |
Fogatia de NSpescion  las matalaciones
|
Intarme e actdaces | |
|
Reparte de incdentes o acoidentes oo babajo | [
71000 37 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES
71000 o Registras de Comunicaciones Oficiales Enviadas gd- | La sene Regatos de C Oficesles. Ry
pl_comunicaciones_enviadas 1 poses valores para @ inveshigacan pues en Su COMPORICION SO0
Comunicacion ofical eraada Gestion int xisx X | reposan las segundas copas de @S comumicaciones envidas par
- ura enbdad sin nchar sus anexos De ahi gue una vez la
| |subsane cumpia ol bempo de retencion. se procedera @ elmnar
Pranilia control e correspondencia | | al de esta 5
|
|
71000 3oz e Oficiales internas La sene Regisiros de Comuncacines Cficiales Infemas no
ge- [posee valores para la Mvesbigacain. pues en su CompasKIGN solo
reposan (a8 SegUNAES COMIBS O 85 COMUNICACKNES ervides por
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