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. N Ci . :
Dependencia Serie Subserie DOCUMENTALES Proceso Procedimiento Archivada )i Centrai CT E MT
.003 ACTOS ADMINISTRATIVOS Gestién Eslralégica
Esta subserie consiste en infermacion dirfigida a
0031 |Circulares 2 3 X les funcionariog de Ia entidad para dar a conocer
alguna orden o informacion de caricter
- Circular dispositiva.
No posee vaiores de cardcter investigativo.
Una vez finalizado el tiempa de retencion se
procederd a su conservacion total.
1100
.003.2 |Resolucién Administrativa 4 4 X Esta subserie consiste en una orden que pronuncia
Resolucion el responsable de un servicio plblico. Se trela de
una narma cuyo aleance estd limitads al contexto del
servicio en cuestion y cuyo cumplimiento es
cbligateric.
No posee valores de cardcter investigativa
Una vez finalizado el fiempa de retencién se
procedera a su canservacian total.
004 ACUERDOS Gestién Estratégica Esta serig consiste en el documento escrito donde se
004.1_|Acusrdos Consejo Directiva 2 I X X regisiran tos acuerdos realizades por el Consejo
- - —— Directivo.
- Citacién Posea valores de cardcter invest gativa y prebalorio
- Crden del dfa para procesos administrativos; proves posibildades
1100 B de investigaciones histdricas.
Sopartes o Una vez finalizade el tempo de retencién se
- Acta de reunién procedera a su canservacian tolal y digitalizacién,
.068 AUDITORIAS Evaluacion de la Gestion Esta sene ¥ su_bsenes rECODﬂ:cl tacos Itfs .
acomparianamientos y asesorias, seguimiento y
,068.1 |Auditorias internas y Visitas Auditoria Interna y 8 control 2 todos os procesas especificos que se
\isitas 2 desarrallan en un drea determinada, y1a cual se
“Programa realiza cada cierto liempo, algunas semestrales,
L, . bimestral o anual. Posee valores investigativos,
-Comunicacién Dficial legales y administrativos. Luego de cumplic su
-Plan de Auditofias tiempo de retencién se procedera a seleccionar un
1120 . » 5% como muestra representativa.
-Registro de reunién
- Lista de verificacién auditoria interna
-Papales de trabajo
-informe de¢ Auditoria
- Evaluacion auditoria
- Hojas de vida auditeres internos f\,_ \
T
Cr= Céf‘s?mﬁé" Total NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: GERMAN BAHAMON JARAMILLO FIRMA RESPONSABLE DEPENDENGIA : )&QJQ N
= iminacian
MT= Medio Tecnolégico
= Seleccitn NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL: ADRIANA FORERO MONTOYA
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.068.2 |Auditorias Extemas 2 B
-Comunicacién Cficial
1120 ! L
~Registro de reunion
-Infarme de Auditoria
038 INFORMES Evaluacion de la Gestidn
036.8 |informes de Gestion 2 3 X
-Informe Esla subserie consiste en un documento donde se
pone &n conagimignto todas las aclividades de
coordinacién, cantrol, direccidn, entre ofras;
ojecutadas en un periode de tiempo; asi misme, los
logros y dificultades presentadas.
Una vez finalizado su tiempo de retencion se
1120 procedara a su conservacion total por cuanto
1 ofreca posibilidades investigativas de tipo histbrico
sabre la evolucidn tante orgdnica como de los
procasos de la entidad, siende fundamental para 1a
préservacion de la historia de las diferentes
administraciones que existieron, existen y existién
en la cludad.
Art 414 del C.P, Prevaricato par omision, Art. 30 Ley
734 del 2002 prescripcion de las acciongs
disciplinarias, por fallas graves.
L
—
N
CT= Conservacian Total
E= Eliminacian NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENC!IA: GERMAN BAHAMON JARAMILLO FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA : (A1
MT= Madio Tacnaldgico
8= Seleccidn
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Dependencia

Serie
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DOCUMENTALES

Subsistema de Gestién de Calidad

Retencion (afios)

Disposicién final

Proceso Procedimiento

Archive de _
Gati Aschivo Centrai CcT E

MT

Procedimientos

1129

.036.12

informe Peticiones Quejas y Reclamos

2 3 X

Esta subserie se define como el medio de

- Refacién del Cordis
-Notificacion de alertas
-Informe

comunicacion e informacidn directa entre 1a entidad y
los usuarios; es uninforme detallado con registros
numéricos acerca de |05 servicios sobre 105 que se
presenta el mayor nimero de PQRS, sugeridas por
las parficulares que se tengan como chjeta para
mejorar el servicio que presta !a entidad, una vez
completa su tiempa de retencian se procederd a su
conservacién total.

036,18

Informes a Organismcs de Control

Esta subsena consista en dar cugnta de log

-Saolicitud de informacion
-Sopartes
-Informe:

procedimientos realizados en un periodo de tiempo
determingdo a ks organismos d& control. Se
consignan todos los informes que aseguren la
correcta utilizacién de los recursos fiscales, Contiena
valores de cardcter investigativo histérico y permita
realizar estudias estadisticos y econamicos.

Una vez finalizado el tiempao de retencion se
procederd a su conservacion total.

036,19

Informes a otras Entidades

'Esla subserie consiste en der respueste e un

- Solicitud de informacién
-Sopertes
- Informe

requerimienta previamente dado a conacer a fa
anfidad por otras entidades. Son reportes que se
generan para suministrar infarmacion sobre
desamrallo de tos diferentes procesos que ejecutan
las dependencias ¢ entidades para infarmar 2 oiras
organizaciones. Ofrece posibilidades investigativas
come realizer estudios econdmicos scbre inversion y
gastos dentro de ta administracion distrital en areas
especificas de desamoila e inversidn también para
realizar investigaciones histbncas

CT= Conservacidn Total
= Eliminacion

MT= Medio Tecnokigice

S= Seleccidn
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Cédigos Subsisterna de Gestion de Calidad Retencién (afics; Disposicion final
9 SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS ¢ ! e Procedimientos
Dependencia Serie Subserle | BOCUMENTALES Proceso Procedimiente | "oV | acvocenmar | GT E MT $
como fuente secundaria y de datos para
evidenciar ¢l desarrofio de la ciudad en
aspectos sociales, politicos y economicos.
Una vez finalizado el iempo de retencion se
procadera a conservar totaimente. tambisn
1120 para realizar investigaciones historicas como
fuente secundaria y de datos para evidenciar
el desarrcilo de la ciudad en aspectos
sociales, politicos y econdmicos.
Una vez finalizado el tiempo de retencién se
procedera a conservar totaimente.
054 PLANES Evaluacion de 1a Gestién
Agciones
.054.9 [Pian de Mejoramiento Correcti\(as ¥ 2 2 X Esla subserie consiste en consolidar las acciones de
Preventivas mejoramiento derivadas de 12 autoevaluacién, de las
-Informe de hallazgos de ia auditoria recomandaciones generadas por la evaluacion
-Flan de mejoramienta interno independients y de os hallazgos d‘el Control Fiscal,
1120 3 } Permile soiucionar las no confermidades
-Plan de mejoramiento extermo encontracias on ics diferentes proceses, partiendo de
-Registro de reunion In5 hallazges encontrades en las auditerias
: . rezlizadas, y cuyos auditare s detectan como factores
-Comunicacitn oficial de riesgo determinande sus causas.
-Presentacién PPT- PDF Una vsz finalizado su tiempe de retencion se
procederd a eliminar, considerzndo {2 elaboracién
de[(ngevu plan de mejeramiente.
CT= Canservacién Total % )
= Efiminacién NDMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: GERMAN BAHAMON JARAMILLO FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA : &7 . )]
M7= Medio Tecnaldgico -
o o ]
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