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(OFICINA PRODUCTORA  [DIRECCION DE PLANIFICACION EMPRESARIAL |copio: bp-160
cODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL SEETION DE [ RETENCION DISPOSICION FINAL
tmn' EN ARCHIVO e e e
oP sD Ss SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL SUBPROCESO AG CT|s| D IE
Articulo 222238 del Decreto 1499 de
(Convocatoria |2017. se digitaliza al momento de su
creacion y se conserva en el servidor
ks e comiih Fabasion || 22 Come central de la entidad, su relencion en
%0 | 3 a8 |acTas *ﬂ;m oo NIA 5 cr o Archivo Gestion es de (5) afios cumplido
Registro de Asislencia este tiempo se realiza transferencia a
[Archivo Central donde se conserva por (8)
(s tes si Apiica) ‘a::;:al:,lmgoud»qﬂﬂmywmma
\ nf
K. . Se digitaliza desde su creacion y conserva
vocatoria
en el servidor central de la entidad,
Acta de Comité cumplido los (5) afios de retencién en
160 3 N 1] |Actas de Comité Primario N/A 5 CcT D (Archivo Gestion se fransfiere a Archivo
Registro de Asistencia Central para conservacion por 8 afios
imas, el soporie fisico se conserva total o
Soportes (si aplica) -
|permanente.
Bonocatia |Cumplido los (5) afios de retencion en AG
acni |Acta de Comité se transfiere a AC para conservacion
w0 | 3 313 [acTAs ke i oy Monjoo o NIA 5 cr D o .
institucional |Registro de Asistencia (8) afios posteriormente de digitaliza para|
(Soportes si Aplica) su conservacion lotal o permanente
ok Fia digitahza desde su creacion y conserva
en el servidor central de la entidad,
|Acta de reunion Jcumplido los (5) afios de retencién en|
160 3 3.7 ACTAS Actas de Reunion N/A 5 cT D Archivo Geslion se transfiere a Archivo
Registro de Asistencia Central para conservacion por 8 afos|
— imas, el soporte fisico se conserva tolal o
Soportes (si aplica)  sotis
e ierertias mrilies |Subserie que reune todos los registros de
la gestion documental en cada area, se
Inventarios documentales
10 | 4 N [ADMINGTRACION. Ly WA 0 ct D e fneie. o Aok
DOCUMENTAL Actas eliminacion expedientes Gestion por su constante consulta, se|
|Memoagil digitaliza desde su creacién y se conserva
Soportes len el servidor central de la entidad.
) i Subserie de valor secundario por contener,
Solicitud de publicacién informacion de la gestion de la entidad en
el tiempo, cumplidos los (5) afios en AG
160 10 b5 | COMUNICADOS Avisos de Prensa N/A 5 cT D = fere a AC donde de conserva por
Soporte de publicacién (8) afios posteriormente de digitaliza y su
|conservacion es total.




GESTION DE | RETENCION NIVEL DE
cODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL CALIDAD EN ARCHIVO SOPORTE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
P ESO 1 PROCEDIMIENTO
OoP sD Ss SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG AC F D| P R c|cT|s| DIE
SUBPROCESO
s Subserie de valor secundario por contener|
Boletin de prensa informacion de la gestion de la entidad en
1 i lidos los (5) af Al
B0 | 10 102 [COMUNICADOS Boletines de Prensa WA 8 | & [F P T Z hesirdut o g oottt
St (8) afios posteriormente de digitaliza y su|
Py conservacion es total
. Subserie de valor secundario por contener
Comunicado informacion de la gestion de la entidad en|
100 | 10 103 |COMUNICADOS Comunicados NiA 5| 8 |F P ct D e i S s:i
Soporte de envio (8) afios posteriormente de digitaliza y su
conservacion es total.
Solicitud concepto técnico
Remisién del concepto técnico
Concepto técnica
registros fotograficos (Si aplica)
- - Esta sene documental se conserva por (5)
Acta de vista técnica (si aplica) aiios en AG y (3) en AC posteriormente se
160 1 11.2 CONCEPTOS Conceptos Técnicos Desarrollo de un plano (Si N/A 5 3 F c S| D realiza la seleccion de ejemplares al azar
aplica) seguin lo disponga el area productora los
P cuales se digitalizan y se conservan.
Memorias de calculo (si aplica)
Presupuestos (Si aplica)
Formato (si aplica)
Documentos de referencia (si
aplica)
Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se|
Consulta regula el derecho fundamental atencion y|
tramite de los derechos de peticion, se
Orden de Revision (si aplica) digitaliza desde su creacion y se conserva
en el servidor central de la entidad
DERECHOS DE 5 i cumplidos (5) en AG se transfiere a AC|
160 17 171 PETICION PQRSD Consulta / tramite /solicitudes |Respuesta N/A 5 8 F P S| D donilé: $8 coRebIva: BN () ARG ks,
luego se realiza la seleccion de
Soportes(si aplica) ejemplares al azar de los procesos mas
p ivos para la entidad, los
Notificacién procesos seleccionados se conservan
totalmente.
Ley 1755 de 2015 por medic de la cual se
Peticion regula el derecho fundamental atencién vy,
tramite de los derechos de peficion, se
Orden de Revision (si aplica) desde su creacién y se conserva
en el servidor central de la entidad
DERECHOS DE - cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
160 17 17.3 Peticion Respuesta N/A 5 8 F P s|D
PETICION PQRSD P donde se conserva por (8) afios mas,
luego se realiza la seleccion de
Soportes(si aplica) ejemplares al azar de los procesos mas|
representativos para la entidad, los
Notificacion procesos seleccionados se conservan
totaimente.




3 GESTION DE | RETENCION NIVEL DE
cODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL cALIDAD | ENARCHIVO | SOPORTE|  SEcURIDAD DISPOSICION FINAL
7 PROCEDIMIENTO
OoP sD Ss SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG | AC F|ID|P|R]|]C]|CT|S|DIE
SUBPROCESO
Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se
Solicitud regula el derecho fundamental atencién y|
tramite de los derechos de peticion, se
Orden de Revision (si aplica) desde su creacion y se conserva
en el servidor central de la entidad
DERECHOS DE licitud de documentos o cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
18 1 17 178 . |pETICION PQRSD —— linformacion ———— Respugsta L1 5 B € £ 8.1.0 donde se conseiva por (B) afos mds,
luego se realiza la seleccibn de|
Soportes(si aplica) ejemplares al azar de los procesos mas|
representalivoes para la entidad, los
Notificacion proceson fonadot’ 24
totalmente.
Ley 1755 de 2015 por medio de la cual se
Solicitud regula el derecho fundamental atencién y|
tramite de los derechos de peticién, se
Orden de Revision (si aplica) el desde su creacion y se conserva
en el servidor central de la entidad|
DERECHOS DE Solicitud de informacion cumplidos (5) en AG se transfiere a AC
i NiA 5 8 F P s D
160 17 17.9 PETICION PQRSD piiblica Respuesta donde se conserva por (8) afios mas,
luego se realiza |a seleccion de
'Soportes(si aplica) ejemplares al azar de los procesos mas
representativos para la entidad, los
Notificacion procesos ' se co
iotalmente.
Fickis ds indicatonss Resolucion CRA 906 de 2019, cumplidos
" (8) afios en AG se Iransfiere a AC donde
160 | 31 311 |INDICADORES indicadores CRADDS plan'de. o o e calcaia NIA CO T p cr D
|gestion y resultados se conserva por (10) afios luego se
Reporte digitaliza y conserva totalmente.
Oficio de Solicitud Cumplidos los (5) afios en AG se
Informe transfiere a AC donde se conserva por|
10 | 32 122 |INFORMES T - NiA 5 [ 10 [F c |cr D
Direccion, Vigilancia y Control |Soportes (si aplica) (10) aflos mas luego se digitaliza vy
Notificacién de envio |conserva totalmente.
Esta Subserie cumplido los (5) ahos en)
Informe
IAG se transfiere a AC donde se conserva)
160 32 32.4 INFORMES Informe al Concejo Distrital Soportes (si aplica) NIA 5 10 F P CcT D
por (10) mas luego se digitaliza |
Notificacin de envio conserva totalmente.
linforme Cumplido los (5) afos en AG se transfiere
160 32 325 INFORMES Iinforme al culminar la gestion  |Soportes (si aplica) N/A 5 10 F c |cT D a AC donde se conserva por (10) mas
Notificacion de envio luego se digitaliza y conserva totalmente.
[EV Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico)
Sectorial de Funcién Puiblica, modificadol
Informe por el Decreto 1499 de 2017 establece los
lineamientos generales para la integracion
Informe anual FURAG . + s
160 az 327 INFORMES direccién de planificacién NiA 5 10 F c |cT D de la planeacion y la gestion publica, esta
bserie se conserva por (5) afios en AG,
Soportes (si aplica) se realiza transferencia a AC donde se|
conserva por (10) afios mas, se digitaliza|
y conserva totalmente.




GESTION DE

RETENCION

NIVEL DE

cODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL CALIDAD EN ARCHIVO SOPORTE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
PROCESG] PROCEDIMIENTO
OoP sD Ss SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG AC F D| P R| cCc|cT|s]|D 1E
SUBPROCESO
[Su retencion en Archivo Gestion es de 5)
R — Informe: afios, cumplido este tiempo se realiza
160 32 2.1n INFORMES sistemas de gestion N/A 5 10 F P CcT D transferencia para Archivo Central donde
institucionales Soportes(si aplica) se conserva por (10) afios mas, se
digitaliza y conserva totalmente.
Informe Semestral |Esta Subserie cumplido los (5) afos en)
160 22 12133 INFORMES Infm:me comité mst:lumnslde Acta de Comité CICCI NA 5 10 £ e ler b IAG se transfiere a AC donde s? @r}sawa-
gestion y desempefio por (10) mas luego se digitaliza y|
Soportes (si aplica) iconserva totalmente.
Cumplidos los (5) afios en AG se
it6 thehi ptoemE stmesiAl transfiere a AC donde s
60 | 32 3234 |INFORMES It comits tecrdc NiA s | 10 |F P cr D . s conserva por
|institucional . . (10) afios mas luego se digitaliza y,
Acta CICCI socializacion
conserva totalmente.
Slicitud de informacion Esta Subserie Documental cumplidos los|
1.0 | 22 3244 |INFORMES Informe CRA social informe NA 5 | 10 |F P cr D e e eres D ldore
se conserva por (10) mas luego se
Publicacion digitaliza y conserva totalmente.
. Cumplidos los (5) afos en AG se
infenme clenpiiienio transfiere a AC donde se col
180 | 32 3249 [INFORMES infomecde‘compran N/A s | w0 |F c |er D - nserva porl
sostenibles Soportes informes de (10) afios mas luego se digitaliza y)|
supervisores conserva totalmente.
|Esta Subserie Documental se conserva
informe totalmente en Archivo Gestién por sei
v ser|
160 32 32.52 INFORMES Informe de emp. N/A 0 0 F P CcT D B
= = motivo de consulta constante por los
Notificacién de envio
funcionarios que asumen el nuevo rol.
Esta Subserie cumplido los (5) afios en
Inf . de imients oy Tmstal IAG se transfiere a AC donde se conserva
160 | 32 3261 |INFORMES e Ob segUTRI & NA 5 | w0 |F & fier D S SRnvY
planes de mejoramiento ‘ por (10) mas luego se digitaliza y|
Soportes (si aplica)
conserva totalmente.
Matriz Monilores y seguimiento Esta Subserie cumplido los (5) afos en|
Informe de seguimiento a Z:ieli:c::::}aszs cantaias IAG se transfiere a AC donde se conserval
160 32 32.63 INFORMES proyectos del CMI| de : Y N/A 5 10 F R CcT D
lacueducto y aicantarillado Alcantarillado. por (10) mas luego se digitaliza y
Acta de Comilé Técnico conserva totalmente.
Informe Cumplido el tiempo de retencion el AG se
Informe de seguimiento al transfiere a AC donde se conserva por]
160 32 3264 INFORMES : pamg NIA 5 10 Fe P cT D
mapa de riesgos institucional i (10) afios luego se digilaliza y conserva
Soportes (si aplica)
totaimente.
Su retencion en Archive Gestion es de (5)
Informe Trimestral afios, cumplido este tiempo se realiza
160 32 3268 INFORMES Informe de seguimi MIPG NIA 5 10 F P cT D transferencia para Archivo Central donde
Acta CIGYD socializacién se conserva por (10) afios mas, se
|digitaliza y conserva totalmente.
Informe Subserie Documental que se conserva en
Informe evaluacion a la gestion )
160 32 32.80 INFORMES por dependencias Soportes(si aplica) N/A 5 10 F P cT D IAG por (5) y (10) afios mas en AC luego|
Evidencia de socializacion se digitaliza y conserva totaimente.
Ficha de reporte y cargue de Cumplidos los (5) afos en AG se
informacién transfiere a AC donde se conserva por|
160 3 3287 INFORMES Informe GESPROY - : N/A 5 10 F cjlcr D
2 Ficha Resumen Entidad (10) afios mas luego se digitaliza y
Sopories (si aplica) conserva totalmente




GESTION DE NIVEL DE
cODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL CALIDAD EN ARCHIVO SEGURIDAD ol i
PROCESO/ PROCEDIMIENTO
OP sD Ss SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL SUBPROCESO AG | AC Pl|R|C|CcT|s| DI
ICumplimiento del plan de [Cumplido el tiempo de retencion el AG se
Informe gestion de las lcomunicaciones transfiere a AC donde se conserva por|
160 32 3292 INFORMES 2 : NIA 5 10 c |cT D (10) aios 30 digitaliza y Fo
Soportes (si aplica) iotalmente.
; Subserie Documental que se conserva en
Tablero de control corporativo
160 32 32,109 — HINFORMES - Informe Indicads Eecalain N/A 5 10 c-|CT D AG por (5) y (10) afios mas en AC luego)
[soportes se digiaiizay
Programacion anual de cargues
Informe trimestral
Registro informacion objeto de
[reporte
Correo de validacion de la Su retencion en Archivo Gestion es de (8)
4 informacion a reportar afios, cumplido este iempo se realiza
Informe monitoreo y i h
160 32 32110 |INFORMES seguimients SUI Registro de validacin de la N/A 8 10 c |cT D transferencia para Archivo Central donde
Informasion carficads se conserva por (10) afios mas, se
T ; digitaliza y conserva lolalmente
Correo institucional a lideres
sobre las certificacion y
cumplimiento en el reporte
Monitoreo mensual estado de
cargues y envio de informacion
Soportes de Capacitacion
Acto Administrativo
plan de Estrategia de
racionalizacion de tramites SUIT
Plan de trabajo definido para
cada tramite
Reporte consolidado de la
estrategia de racionalizacion de
tramite
Reportes Actualizacion de Su retencion en Archivo Gestion es de (8)
. Tramites en el SUIT afios, cumplido este tiempo se realiza
160 | 32 32111 |INFORMES ':’“".“;:l::’;‘s""u‘“" y : NIA 8 | 10 c |er ) iransferencia para Archivo Central donde
egul Implementacion de la mejora se conserva por (10) afios mas, se
digitaliza y conserva lotalmente
Trimestral
Socializacion interna y externa
de la mejora
Medicion de los beneficios que
recibe el usuario por la mejora
del tramite
Socializacion en el CIGy D
Se conserva flotaimente (CT) ya que
Informe posee valores secundarios los cuales
0 | 32 | 32114 |INFORMES Informe: Ofras priiaces dal A s | i & lrer 5 muestra la trzabiidad y repora
estado req a ofras i del)
Soportes (si aplica) estado, su retencion en AG es de (5) afios
ly en AC (10) afios mas.




GESTION DE

RETENCION

NIVEL DE

CcODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL CALIDAD EN ARCHIVO SOPORTE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL e e
PROCESO/
oP sD Ss SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL SUBPROCESO AG AC E D| P R C |CcT|s|DIE
Se conserva totalmente (CT) ya que
Informe trimestral posee valores secundarios los cuales
Informe plan anticorrupcian y muestra la  trazabilidad y reporta
160 32 SZ41Z INECHIrES de atencion al ciudadano bl 5 L F i 5 2 requerimientos a ofras entidades del
Sopories estado, su refencién en AG es de (5) anos
y en AC (10) afios mas.
= — = T Subserie Documental que se conserva en
Informe trimestral
Informe plan de accién ”
160 32 32,119 INFORMES institucional integrado N/A 5 10 F P cT D AG por (5) y (10) afios mas en AC luego
Socializacién en el CIGy D
se digitaliza y conserva totaimente.
Sub Documental que se conserva en
i —_— . Informe Trimestral de Avance
B0 | 32 32121 |INFORMES '"m"bi un";a" geation NA 5 w0 | F P cr D AG por (5) y (10) afios mas en AC luego
Soportes
= se digitaliza y conserva totalmente,
Resolucion CRA 906 de 2019, cumplidos,
Informe anual
(5) afios en AG se transfiere a AC donde
w0 | 32 32122 |INFORMES Infortris plitide rastion y NIA 5 | 10 |F P cr D
resultados CRA se conserva por (10) afios luego se
Acta aprobacion junta directiva
digitaliza y conserva totalmente.
e Cumplido el tiempo de retencion el AG se
|Informe
Informe Plan de mejoramiento transfiere a AC donde se conserva por|
2 e 5 10 F P CcT D
180 i 2B INFORMES institucional o NA (10) afios luego se digitaliza y conserva
Soportes (si aplica) S obilmrte,
” Cumplido el tiempo de retencion el AG se
Informe Plan de mejoramiento e transfiere a AC donde se conserva por]
160 32 32.124 INFORMES N/A 8 10 F R cT D
por Procesos / Subprocesos o (10) afios luego se digitaliza y conserva
Soportes (si aplica) ctamie
Inf i iral |Esta Subserie cumplido los (5) afios en
Informe timestrales
9 AG se transfiere a AC donde se conserva
160 | 33 32126 |INFORMES fforme:plary de participacion NIA 5 10 | F ¢ ler o e
ciudadana y gestion social e por (10) mas luego se digitaliza y|
es
e conserva tolalmente.
Informe: ICumplido el tiempo de retencion el AG se
|iransfiere a AC donde se conserva por
160 32 32127 INFORMES Informe PQRSD Soportes NIA 5 10 = c D (10) afios luego se digitaliza y cunsefvoa
Notificacién de envio totalmente.
Su retencion en Archivo Gestion es de (5),
Informe trimestral de avance afios, cumplido este tiempo se realiza
160 32 32131 INFORMES Informe PUEAA N/IA 5 10 F P cT D transferencia para Archivo Central donde
|Soportes (si aplica) se conserva por (10) afios mas, se
Documento consolidado de la evaluacion|
Informe de las compefencias laborales y el
proceso por medio del cual un evaluador
Registro de la evaluacion de - E =
gestion de las competencias - recoge evidencias de desempefio,
General producto y conocimiento del personal con
Informe semestral de gestion Reg{slro de la uvaluadénrde el fin de determinar su nivel de
160 3z 32138  |INFORMES de evaluacion por gestion de las competencias - N/A 8 10 F P cT D competencia para desempefar unal
i Social
aompetnoss funcién productiva dentro de la entidad. Se
Registro consolidado de la desde su creacion y se conserval
evaluacion de gestion de las . ‘
competencias - Laboral en el servidor central de la entidad su
retencian en Archivo Gestién es de (8) y|
Fleg$§lm del plan de mejora (10) afios mas en Archiva Central donde
jincivickial se conserva totalmente su soporte fisico.




T GESTION DE | RETENCION NIVEL DE
Sones D cALIDAD | EN arcHIvO [SOPORTE| spcumipap | DISPOSICION FINAL
PROCESO /
oP sD Ss SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL SUBPROCESO AG | AC F|ID|P]R|]C]JCT D EE
(Cumplido los (5) afos de retencion en AG
. Manual
Manual de gestion ambiental I se transfiere a AC para conservacion por
160 37 374 MANUALES para obras y des de N/A 5 8 F P cT D . . o
acueducto y alcantarillado |sopomsdeswdzmon (8) afios posteriormente de digitaliza para)
su conservacion fotal o permanente.
Iulmual |Esta Subserie cumplido los (5) ahos en
.0 | a7 3718 |MANUALES Manual del sistema de gestion ' wa | s | s |F P cr b N e traranem AO;conds 88 conmarva
s s (Si aplica) por (8) mas luego se digitaliza y conserva
totalmente.
Resolucién de adopcion Esta Subserie cumplido los (5) afios en|
5 AG se transfiere a AC donde se conserva
| N/A F P
160 37 37.20 MANUALES IManual integral de residuos Manual 5 8 cT D o ) i B ——
Soportes (Si aplica) totalmente.
Matriz de comunicacién anual
MATRIZ DE Esta Serie Documental se conserva por
160 as N/A COMUNICACIONES N/A Informe de evaluacion anual N/A 5 8 F P cT D (5) afios en AG y (8) mas en AC donde se
digitaliza y conserva totalmente.
Sopories (si aplica)
Ley 1474 de 2011, Subserie Documental
Plan
; S 3 ue se conserva 5) anos en Archi
60 | 40 401 |PLANES i SoRotrupsiin ¥ sencier NiA s | w |F P cT D s il =
al ciudadano ) . Gestion y (10) afos en Archivo Central
Registro de publicacion en web
donde se digitaliza y conserva totalmente.
L Ley 1474 de 2011, Subserie Documental
an
ion insti ue se conserva 5) afios en Archivo
160 | 40 406  |PLANES :"::"gf:d:m" insttuciona) NiA s | w0 |F P cr D qu son y (10) ::' = Ao Centra
5 e
'Soportes de socializacion y e "R e
donde se dig y cof fotaimente.
(Cumplido los (5) afios de retencion en AG
Plan
se transfiere a AC para conservacion por|
160 40 40.7 PLANES Plan de accion MIPG NIA 5 10 F P CcT D
(10) afios posteriormente de digitaliza
Soportes de socializacion
para su conservacion total o permanente.
Plan Cumplidos los (5) aflos en AG se|
. transfiere a AC donde se conserva por|
160 40 40.10 PLANES Plan de comur N/A 5 10 F P cT D (10 & mas! ) i dgkuitzs y
: Cumplido 1os (5) anos de retencion en AG|
lan
Plan de gestion del riesgo de se transfiere a AC para conservacion por]
160 40 4014 PLANES N/A 5 10 F P cT D
desastres PGRD y PEC ) (10) afios posteriormente de digitaliza
Sopories de socializacion
para su conservacion total o permanente.
Su retencion en Archivo Gestion es de (5)
) Plan afios, cumplido este tiempo se realiza
160 40 40.15 PLANES Ei;:dugestm y NIA 5 10 F P cT D transferencia para Archivo Central donde
Soportes de socializacion se conserva por (10) afios mas, se
digitaliza y conserva totalmente
Plan ICumplido el iempo de el AG se
. Acto administrativo de transfiere a AC donde se conserva por|
160 | 40 4018 |PLANES [ SH Y delos aprobacit NiA 5 | w0 |F P et D
8 2 Socializacion (10) afos luego se digitaliza y conserval
|Soportes (si aplica) |totaimente.
Guia de Audiloria para Entidades|
Plan Publicas. Pag. 36 Cumplido el tiempo de
Plan de mejoramiento ]
160 40 4020 PLANES institucional N/A 5 10 F P cT D relencion el AG se fransfiere a AC donde|
Soports de socializacién se conserva por (10) afios luego se
digitaliza y conserva totall




GESTION DE | RETENCION NIVEL DE
DESCRIPCION DOCUMENT
Siua UNENTEE CALIDAD _ | EN ARCHIVO SEGURIDAD | DISPOSICION FINAL
PROCESO | I PROCEDIMIENTO
oP sD Ss SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL SUBPROCESO AG | AC P|R| C|CT D |E
Plan (Cumplido el tiempo de retencion el AG se
Resoluciones Madificatorias ( Si transfi a AC donde se conserva por|
160 | 40 4021 |PLANES RS ST S venionst | e NIA s | 10 P cT D
reguiado (POIR) (10) afios luego se digitaliza y conserva
Sopories de socializacion
i [Esta Subserie cumplido los (5) afos en
an
. - - . - - - = AG se transfiere a AC donde
160 | 40 | 4022 [PLANES Fa “::’;‘;‘:;i‘;:“mi_l NA s | 10 P cT D ““U e e
ciudadal i
Sopories de socializacion e ) 9 e Y
conserva totalmente.
Politica [Esta Subserie cumplido los (5) afios en|
150 p a8 POLITICAS Polmus de planificacion y NA 5 8 P cT D AG se transfiere a AC donde se oaq:-wa
|gestion integral o Sodi 7 por (10) mas luego se digializa y
conserva lotalmente.
Su retencion en AG es de (5) anos,
Acta CICCI este tempo se realiza
Programa de uso eficiente y z :
160 46 467 PROGRAMAS del agua PUEAA N/A 5 B P cT D para AC donde se conserval
Programa por (8) afios mas, luego se digitaliza vy,
conserva fotaimente
Base de precios unitarios Se conserva en su totalidad el expediente
s do o o8 parl mnf.wnr la a\‘-udnncm de la
participacion de la entidad en dichos
160 48 48.1 PROYECTOS Base de precios Cotizaciones N/A 5 8 P T D proyectos, se conserva por (5) afos en
Copia acta comité técnico Archivo de Gestion y (8) afios en Archivo
institucional Central donde se digitaliza y conserva
Resolucion totalmente
Carta de presentacion
Resumen del Proyecto
Soporte necesidad del proyecio
Presupuesto oficial
Andlisis de precios unitarios
Ficha técnica
Se conserva en su fotalidad el expediente
Cronograma fisico financiero para conservar la evidencia de la
i " participacion de la entidad en dichos
160 48 48.2 PROYECTOS Proyecios empresariales gsmwcln i - NIA 5 8 P cT D proyectos, se conserva por (5) afios en
Archivo de Gestion y (8) afios en Archivo
|Acta de concertacion ( si aplica) Central donde se digitaliza y conserva
totalmente,
Planos
Lista de chequeo del proyecto
Ficha de Viabilidad del proyecto
Certificacion de Banco de
Proyectos
Soportes
Su retencion en AG es de (5) afos)]
este tiempo se realiza
160 49 491 PUBLICACIONES P 2 empr P NA 5 8 P CcT D transferencia para AC donde se conserva
por (8) afios mas, luego se digitaliza y)
conserva totalmente.




GESTIONDE | RETENCION NIVEL DE
o NN CALIDAD | EN ARCHIVO seGURIDAD | PISPOSICION FINAL
PROCESO / I FoCEDIMCHTG
oP sD Ss SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL SUBPROCESO AG | AC P|I|R|]CJCT|8]|DIE
Su retencion en AG es de (10) afos,
SG - SISTEMA DE Acciones tivi e pile’ e o .
160 | 53 81 [pemion dms""‘" i NIA 10 | 10 c |er D \ransferencia para AC donde se conserval
Formato por (10) afios mas, luego se digitaliza y
conserva totalmente.
|Esta Subserie cumplido los (10) afios en|
' . SG - SISTEMA DE Control de la informacion Matriz de Documentos y |AG se transfiere a AC donde se conserva
160 | 53 $32  IcEsion documentada Registro WA LA * < = por (10) mas luego se dgitalza y
conserva totaimente
Esta Subserie cumplido los (10) afios en
SG - SISTEMA DE " IAG se transfiere a AC donde se conserva
: Gestion del cambio Formats NIA 10 10 P T
160 53 533 GESTION o < D por (10) mas luego se digitaliza y
[conserva totalmente.
Caracterizacion de procesos
Planes
m (Cumplido el tiempo de retencitn el AG se
160 53 53.4 SG - SISTEMA DE Proceso ial y 6 b skmbbend N/A 10 10 P cr o transfiere a AC donde se conserva por
: GESTION al usuario Procedimientos (10) afios luego se digitaliza y conserva
Guias totaimente.
Instructivos
Otros
Caraclerizacion de procesos
Planes
|Programas Esta Subserie cumplido los (10) afios en
SG - SISTEMA DE - IAG se transfiere a AC donde se conserva
160 53 53.5 GESTION Proceso contratacién orocadienios N/A 10 10 P CcT D por (10) mas se digitaiiza'y
Guias conserva fotalmente
instructivos
Otros
ICaracterizacion de procesos
Planes
P Esta Subserie cumplido los (10) afios en
SG - SISTEMA DE ; L |AG se transfiere a AC donde se conserva
160 | 53 536 ESTION Proceso control de gestion = i NiA 10 10 P cr o por (10) mas luego se digitaliza y
Guias conserva lotaimente
Instructivos
Otros
Caracterizacion de procesos.
Planes
Programas Esta Subserie cumplido los (10) afios en
SG - SISTEMA DE Proceso gestion de la AG se transfiere a AC donde se conserva
G . N/A 1 P
LI & 87 IgesTion operacion Procedimientos | & e por (10) mas luego se digitaliza y
Guias conserva totalmente
Instructivos
Otros
(Caraclerizacion de procesos
Planes
Programas Esta Subserie cumplido los (10) afios en
166 53 538 SG - SISTEMA DE Proceso gestion de los — NA 10 10 P cr D AG se transfiere a AC donde se conserva
GESTION sistemas de informacion Procedimientos por (10) mas luego se digitaliza y
Guias conserva totalmente,
Instructivos
Otros




GESTION DE

RETENCION

NIVEL DE

cODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL CALIDAD EN ARCHIVO SOPORTE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
PROCESO '[ PROCEDIMIENTO
oP sD Ss SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG AC F D| P R C |CT|S|DIE
SUBPROCESO
Caracterizacion de procesos
Planes
S Esta Subserie cumplido los (10) afios en
160 53 539 SG - SISTEMA DE Proceso gestion del talento rog NA 10 10 F P oT D AG se transfiere a AC donde se conserva
: GESTION humano Procedimientos por (10) mas luego se digitaliza y
— - » Guias—— = conserva totalmente.
Instructivos
Otros
Caracterizacion de procesos
Planes
T Esta Subserie cumplido los (10) afios en
SG - SISTEMA DE - AG se transfiere a AC donde se conserva
160 53 53.10 GESTION Proceso gestion Frocetkmiamos NA 10 19 F P cr o por (10) mas luego se digitaliza y
= conserva lotalmente.
Guias
Instructivos
Otros
(Caracterizacion de procesos
Planes
Progmas Esta Subserie cumplido los (10) afios en
SG - SISTEMA DE AG se transfiere a AC donde se conserva
160 53 53.11 GESTION Proceso gestion estratégica IS inoE NiA 10 10 F P cT D nor (10) mas luego se digitaliza y
conserva fotalmente.
Guias
Instructivos
Ofros
Caracienzacion de procesos
Planes
Programas Cumplido los (10} afos en AG se
180 53 5312 SG - SISTEMA DE Proceso gestion financiera y - NIA 56 15 £ P & o transfiere a AC donc-ie. se conserva por
GESTION contable Procedimientos (10) mas luego se digitaliza y conserva
> totaimente.
Guias
Instructivos
Otros
(Caracterizacion de procesas
Planes
SG - SISTEMA DE PO ?“mir"im '0: g:} a::s en AG se
- : - (transfiere a jonde se conserva por
160 53 53.13 GESTION Proceso gestion de inventarios Procedimientos N/A 10 10 F P CcT D (10) Fnas luega ss dighaliza y conserva
Guias totalmente.
Instructivos
Otros
Caracterizacion de procesos
Planes
_— Programas Cumplido los (10) afios en AG se
160 53 53.14 56 - SISTRMA DR Proceso.de p y T NIA 10 10 F P cT D transfiere a AC donde se conserva por
. GESTION gestion integral Procedimientos (10) mas luego se digitaliza y conserva
Guias totaimente.
Instructivos
Otros




GESTION DE

RETENCION

NIVEL DE

cODIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL cALIDAD | EN ARcHIVO [SOPORTE[ o oinap | DSPOSICION FINAL
PROC ! PROCEDIMIENTO
oP SD Ss SERIE DOCUMENTAL | SUBSERIE DOCUMENTAL TIPO DOCUMENTAL AG AC F B | P R| C |[CcT|Ss|DIE
SUBPROCESO
(Caracterizacion de procesos
Planes Su retencion en AG es de (10) afios,
Programas cumplido este tiempo se realiza
160 53 53.15 50 SISIEMAOE St_ltl_pmcesn Senstniesto = N/A 10 10 F P cT D transferencia para AC donde se conserva
GESTION basico Procedimientos 5 e
i o por (10) afios mas, luego se digitaliza y
= o B Guias conserva fotalmente.
Instructivos
Otros
(Caraclerizacion de procesos
Planes Su retencion en AG es de (10) afios,
E - Programas |cumplido este tiempo se realiza
160 | 53 53.16 gisﬁg;‘;m ke P:;:?:::;“’"' generily e NIA 10 | 10 |F P cT D transferencia para AC donde se conserva
9 s rocedimieriios por (10) afios mas, luego se digitaliza y
Guias conserva totaimente.
Instructivos
Olros
Caraclerizacion de procesos
Panes Su retencion en AG es de (10) afios,
160 | sa 5347 [SC-SISTEMADE o isién por la dirsccion e i NIA 0| w0 [F P cr G e T e
SESTION evi po Procedimienios sferencia para nde se conserva
por (10) afios mas, luego se digitaliza y
Guias conserva totalmente
Instructivos
Otros
Caracterizacion de procesos
Planes 5
Su retencion en AG es de (10} afios,
Programas cumplido este tiempo se realiza
160 53 53.18 zzé,rslngMA DE Subproceso Cartera Procadiiiends NIA 10 10 F P CcT D lransfaranf.la para AC donde se conserva
- por (10) afios mas, luego se digitaliza y
Guias conserva fotalmente
Instructivos
Ofros
Caracterizacion de procesos
Planes
Su retencién en AG es de (10) afios,
Programas cumplido este tiempo se realiza
SG - SISTEMA DE 'Subproceso gestion de calidad 7
160 53 53.19 GESTION del laboratorio Procadimientos N/A 10 10 F P CcT D Iransferunfaa para AC donde .'fe.oa_nserva
= por (10) afios mas, luego se digitaliza y
Guias conserva fotalmente.
Otros
Caracterizacion de procesos
Planes
Su retencion en AG es de (10) afios,
SG . SISTEMA DE Programas cumplido este tiempo se realiza
160 53 53.20 GESTION Subproceso Redes Procedimientos N/A 10 10 F P cT D transferencia para AC donde se conserva
= por (10) afios mas, luego se digitaliza y
Guias |conserva totalmente.
Instructivos
Otros




TENCION NIVEL DE
DESCRIPCION CESTOH O | |BE
cODIGO DOCUMENTAL CALIDAD EN ARCHIVO SOPORTE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL 3
op | so Ss | SERIEDOCUMENTAL | SUBSERIEDOCUMENTAL |  TIPO DOCUMENTAL PROCESO! | oo | ac [ r|ofp[r|c|er|s]|ofe
SUBPROCESO
Caracterizacién de procesos
_— Su retencion en AG es de (10) afos,
5G - SISTEMA DE Programas cumplido este tiempo se realiza
160 53 53.21 GEéTION Subproceso facturacion Procedimientos N/A 10 10 F P cT D transferencia para AC donde se conserva
por (10) afios mas, luego se digitaliza y
. e Guias e E “|conserva totaimente.
Instructivos
Otros
Caractlerizacion de procesos
Planes Su retencion en AG es de (10) afios,
3 Programas plido este iempo se realiza
160 53 5322 g:s:ggem BE Is bp imiento = N/A 10 10 F P cT D transferencia para AC donde se conserva
Procedimientos por (10) afios mas, luego se digitaliza y
|Guias conserva lotaimente.
Instructivos
Otros
ICaracterizacion de procesos
Planes
Programas (Cumplido los (10) afos en AG se
SG - SISTEMA DE ] transfiere a AC donde se conserva por
150 5 8428 GESTION Subpeoosao echon Procedimientos X = i e B = i (10) mas luego se digitaliza y conserva
2 totalmente.
(Guias
Instructivos
Otros
Caracterizacién de procesos
Planes
Programas Cumplido los (10) afios en AG se
160 53 53.24 SG - SISTEMA DE Subproceso recuperacion de — NA 10 10 F P cT D transfiere a AC donde se conserva por
- GESTION Procedimientos (10) mas luego se digitaliza y conserva
Guias |totaimente.
Instructivos
Otros.
o o o <] 2 - o __ANGS ? e 2 .
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