SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:PA03-PR04-FO3 Version: 1.0
|VERSION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: 1.0 FECHA: Noviembre 21 de 2018 ACTUALIZACION:  si NO__x
SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA: Subdi i6n Gestién Corp
CODIGO DEPENDENCIA: 400
; F ‘ SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION
CODIGO ns,;i,, A Y i i LAQAUQ&D W {Afios) g . sk
. - 5 BESRIC = P e o PROCEDIMIENTOS 3
,  Proceso | Procedimiento | de | Arhive i
? 2 Gestion 3
400 2 ACTAS
400 2 Actas Comité de Contratacién N/A N/A 2 3 La subserie documental Actas del Comité de Contratacion se conserva 2 afos en el
Archivo de Gestién, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual
Acta P 3 afios, Final el tiempo de retencién se conservara totalmente como
Listado de asistencia prueba de las decisiones tomadas en este comitd, ademas estos documentos
poseen valor para la investigacién y la historia ya que evidencian los procesos de
contratacién del IDPYBA. :
400 2 Actas Comité de Convivencia N/A N/A 2 3 La subserie documental Actas del Comité de Convivencia Laboral se conserva 2
Laboral afios en el Archivo de Gestién, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en
Acta el cual permanece 3 afios, Finalizado el tiempo de retencién se conservard
Listado de asistencia totalmente puesto que constituye evidencia de las decisiones tomadas en beneficio
del personal vinculado al IDPYBA.
400 2 i /Actas Comité Interno de Archivo N/A N/A z 3 La subserie documental Actas del Comité intemo de archivo se conserva 2 anos en
el Archivo de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual
p ce 3 afios, Fi > el tiempo de retencidn se conservaré totaimente por
A_cta , : servir como testimonio a la investigacién y a la historia del IDPYBA en temas de!
Listado de asistencia archivo y gestién documental, asi como soporte de las decisiones tomadas en este
comité.
400 2 8 Actas Comité Paritario de NIA N/A 2 3 La subserie documental Actas del Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo
Seguridad y Salud en el trabajo se conserva 2 afics en el Archivo de Gestién, una vez cumplidos se transfiere al
archivo central en el cual p 3 aiios, Fil el tiempo de retencién se|
Acta conservara totalmente como soporte de las i para la idad |
Listado de asistencia salud en el trabajo para los funcionarios y contratistas del IDPYBA.
400 2 9 Actas Comité Técnico de N/A N/A 2 3 La subserie documental Actas del Comité Técnico de sostenibilidad del sistema
{Sostenibifidad de! Sistema contable se conserva 2 afios en el Archivo de Gestion, una vez cumplidos se
Contable transfiere al archivo central en el cual permanece 3 afios, Finalizado el tiempo de|
Acta tencién se conservara totalmente como prueba de las decisiones y actuaciones|
Lista de asistencia tomadas en este comité contable, asi mismo por tener valores historicos e
i igativos para el IDPYBA.
400 5 COMPROBANTES CONTABLES
400 5 Comprabantes de Ajuste N/A N/A 2 8 La subserie documental Comprobantes de ajuste se conserva 2 aios en el Archivol
Nota Contable de Gestién, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual P
Comprobante de contabilidad BA anos, Finaﬁzadq el tiempo de retencion se elkninan‘.ts?&endo en .eumta que|
Radicacién de Factura pierden valor ynoc 1 valores sect parael
Cuenta por cobrar
Conciliacién
{Saldo Inicial
Cierre Anual
400 5 2 Comprobantes de Egreso N/A NIA 2 8 La subserie documental Comprobantes de Egreso se conserva 2 afios en el Archivo
Comp de Egreso de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual permanece|
Orden de pago |8 afios, Finalizado el iempo de retencion se eliminan, toda vez que constituyen e
gi desagregado de las operaci bles que se lidan en los libros|
de diario, mayor y balances.
400 5 3 Comprobantes de Ingreso N/A N/A 2 8 La subserie documental Comprobantes de Ingreso se conserva 2 afios en el Archivo
Recibo de caja de Gestién, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual permanece
8 afios, Finalizado el tiempo de retencion se eliminan, toda vez que constituyen el|
registro desagregado de las operaci bles que se cc i en los librog
{contables de diario, mayor y balances.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caodigo:PA03-PRO4-FO3

[VERSION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: 1.0

FECHA: Noviembre 21 de 2018

ACTUALIZACION:

Sl NO__x

SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA:

CODIGO DEPENDENCIA:

Subdireccién Gestién Corporativa
400

Solicitud de concepto de viabilidad
técnica para contratar

Solicitud Certificado de disponibilidad
presupuestal

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Hoja de Vida SIDEAP

Fotocopia RUT

Fotocopia RIT

Certificacion bancaria sobre cuenta
depositos

Certificado de no estar incluido en el
boletin de responsables fiscales de la
Contraloria General de la Republica

Certificado de existencia y
Representacion legal de las personas
juridicas.

Otorgamiento facultades al
Representante Legal para
comprometer a la sociedad en caso
de requeririo

Certificado de Idoneidad

Solicitud Certificado de Registro
Presupuestal

Minuta contractual

Publicacion al SECOP y CAV

T B e DISPOSICION FINAL e
SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS ]  PROCEDIMIENTOS .
DOCUMENTALES
3 i kanl ok H roct Pre i ;
3 b3 o

COMPROBANTES DE ALMACEN

400 6 1 Comprobantes de Ingreso de NA N/A L& subserie documental Comprobantes de ingreso de bienes se conserva 2 afos en
Bienes ef Archivo de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual
Comprobante de entrada p 8 afios, Finalizado el tiempo de retencion se eliminan teniendo en cuental
Comprobante de compra que pierden valor administrativo y no desarrolian valores secundarios para el
Comprobante de ingreso por instituto.
donacion
Traslado de bienes

400 8 2 Comprobantes de Salida de Bienes N/A N/A & subserie documental Comprobantes de salida de bienes se consenva 2 afos en

el Archivo de Gestién, una vez cumplidos se wransfiere al archivo central en el cual

Comprobante de egreso permanece 8 afos, Finalizado et tiempo de retencion se eliminan teniendo en cuenta
Traslado de bienes que pierden valor administrativo y no desarrollan valores secundarios para el
Comprobante de baja Instituto.

400 8 [CONTRATOS

400 8 1 Contratos por Concurse de Méritos N/A N/A L= subserie documental Contratos por concursa de méritos se conserva 5 afos en el

Archive de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual

Solicitud de contratacion permanece 15 aftos, Finalizado el iempo de retencion se efectuard un proceso de
Estudio previo seleccion cualitativa del 5% de la produccion bianual de contratos suscritos bajo esta

modalidad por el IDPYBA, y se conservara en medio técnico que permita su
reproduceién y consulta como una forma de conservar la huella en la memoria
institucional.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
P O TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
DE BOGOTADLC.
e e Cdédigo:PA03-PR04-FO3 Versi6n: 1.0

[VERSION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: 1.0 FECHA: Noviembre 21 de 2018 ACTUALIZACION:  si NO_ x

SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA: Subdireccién Gestién Corporativa
CODIGO DEPENDENCIA: 400

5 i | suBsiSTEMA DE GESTIONDE | . ReTENCION
: SERIES, SUBSERIES, YTIPOS | ACAUDAD B0
B TR, i R DOCUMENTALES - P
e Serie | Subserie ; “ | Proceso | Procedimiento | de
d : _Gestién

-~ copIGo DISPOSICION FINAL

Archivo
Central

Conti C: atos por C SO

Garantia Unica a Favor de Entidades
Estatales que ampare los resgos que
se consideren pertinentes.

Aprobacién de la Garantia Unica
Memorando de designacién como
Supervisor(a) y/o apoyo a la
supervision

Acta de inicio

Informe periddico del contratista
Modificacion al contrato

Informe final

Acta de liquidacion del contrato

400 8 2 Contratos por Contratacién Directa N/A N/A 5 15 X |La subserie documental Contratos por contratacién directa se conserva 5 anos en el
Archivo de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual
Sclicitud de contratacion permanece 15 afios, Finalizado el tiempo de retencion se efectuara un proceso de
Estudio previo seleccion cualitativa del 1 % de la produccién anual de contratos suscritos bajo esta
Certificado de no existencia o modalidad por el IDPYBA, y se conservara en medio técnico que permita su
insuficiencia de personal en planta reproduccion como una forma de conservar la huella en la memoria institucional.

Solicitud de concepto de viabilidad
técnica para contratar

Solicitud Certificado de disponibilidad
presupuestal

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Hoja de Vida SIDEAP

Fc pia cédula de cit

Fotocopia Libreta Militar

Declaracién juramentada de bienes y
rentas

Certificaciones laborales

Fotocopia RUT

Fotacopia RIT

Certificacion bancaria sobre cuenta
|depbsitos

Certificado de antecedentes
judiciales

{Sistema registro nacional de medidas
comrectivas RNMC

Certificado de antecedentes
personeria distrital

Certificado de antecedentes

Procuraduria General de la Nacin
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUM ENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:PA03-PR04-F03

Version: 1.0

[VERSION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: 1.0

FECHA: Noviembre 21 de 2018

ACTUALIZACION: _ SI NO,

SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA:

Subdireccion Gestion Corporativa

CODIGO DEPENDENCIA: 400
NN i SUBSISTEMA DE GESTIONDE |+ RETENCION i ;
CcODIGO : LA CALIDAD (Ahos) DISPOSICION FINAL : L]

PR SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS ‘ e
AR DOCUMENTALES : Archive | » } ) ;

pendenc| o | Subserie proceso | Procedimiento |  de rchive | or | g |t s :

Wit T L s ; e Gostion || oo

Continua ...Contratos por

ontratacion D

Certificado de no estar incluido en el
boletin de responsables fiscales de la
Contraloria General de la Republica

Titulo Bachiller - Técnico -
Profesional y acta de grado
Tarjeta Profesional y/o registro

Titulo Posgrado

Certificado de vigencia de la tarjeta
profesional

Certificado de existencia y
Representacion legal de las personas
juridicas.

Otorgarniento facultades al
Representante Legal para
comprometer a la sociedad en caso
de requeririo

Centificado de afiliacion a salud y
pension y fotocopia del Gitimo recibo
de pano (art. 23 Ley CST)
Certificado de Idoneidad
Certificacion de examenes
preocupacionales

Solicitud Certificado de Registro
Presupuestal

Minuta contractual

Publicacion al SECOP y CAV
Garantia Unica a Favor de Entidades
Estatales que ampare los riesgos gue
se consideren pertinentes.

Aprobacion de la Garantia Unica
Memorando de designacion como
Supervisor(a) y/o apoyo ala
supervision

Certificado de autorizacion para
suscribir contratos con el mismo
obieto

Acta de inicio

Informe periodico del contratista
Modificacion al contrato

Informe final

Acta de iquidacion get contrato
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

C6digo:PA03-PRO4-FO3 ]

Version: 1.0

|VERSION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL:

1.0

FECHA: Noviembre 21 de 2018

ACTUALIZACION:

St NO__x

SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO DEPENDENCIA:

Subdireccién Gestién Corporativa

400

>

Beicoy

Serie

Subserie

q

. DOCUMENTALES

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS

SUBSISTEMA DE GESTIONDE | RETENCION
"4 LACALIDAD © o Afios)

DISPOSICION FINAL {

Archiva
Pr . do Archivo

Central

MT

8

3

Contratos por Licitacion Publica

N/A N/A 5 15

Memorando de solicitud de

n

JEstudio previo y anexos

Constancia de inclusién en plan
anual de adquisiciones

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Memorando de designacién
responsables de estructuracién del
pliego

Aviso de la convocatoria

Proyecto pliego de condiciones
Respuesta a observaciones al
provecto de pliego

Pliego de Condiciones definitivo
Acto administrativo de apertura
Respuesta a las observaciones
Adendas

Estudio previo ajustado
Designacién del comité evaluador de
las ofertas

Acta de cierre

Informe de evaluacion de criterios de
seleccion

Respuesta a las observaciones al
informe de evaluacion.

Acta de la audiencia de adjudicacién
o declaratoria desierta

Propuesta ganadora

Contrato

Registro presupuestal

Acta de inicio

informe de gestién del contratista /
productos

Informe de supervision

Acta de liquidacién

Cierre de contrato

Propuesta no ganadora

La subserie documental Contratos por licitacion piblica se conserva 5 afios en el
Archivo de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual
permanece 15 afios, Finalizado el tiempo de retencion se efectuara un proceso de
seleccién cualitativa del 5% de la produccion anual de contratos suscritos bajo esta
modalidad por el IDPYBA, y se conservara en medio técnico que permita su
reproduccion como una forma de conservar la huella en fa memoria institucional.

400

Contratos por Minima Cuantia

N/A N/A 5 15

|

Memorando de solicitud de
contratacién

Estudio previo y anexos
Certificado de disponibilidad
presupuestal

Invitacién publica y anexos

D a las observaciones

La subserie d tal C por minima cuantia se conserva 5 afios en el
[Archivo de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual
permanece 15 afios,Finalizado el iempo de ion se efectuara un p de
seleccion cualitativa del 2% de la produccion bianual de contratos suscritos bajo esta
modalidad por el IDPYBA, y se conservara en medio técnico que permita su
reproduccién como una forma de conservar la huella en la memoria institucional,
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo:PA03-PR04-FO3

Version: 1.0

[VERSION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: _ 1.0

FECHA: Noviembre 21 de 2018

ACTUALIZACION:

St NO__x

SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO DEPENDENCIA:

Subdireccién Gestién Corporativa

400

coico

SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS e s,

DISPOSICION FINAL

 DOCUMENTALES [ Arcnivo
; ; Proceso | Procedimiento de
AT Gestion

¢ Archivo
Central

cT

E

MT

$

PROCEDIMIENTOS

Continua... Contratos por Minima
Cuantia

soportes conformacion comité
evaluador de las ofertas

Informes de verificacion de requisitos
habilitantes y de evaluacion.

Respuestas a las observaciones a los
informes

Comunicacion de aceptacion de la
oferta

Registro presupuestal

Notificacién al supervisor del contrato

Acta de inicio

Informes de supervisién e informe
final

Solicitud tramite contractual
Otrosi

Acta de suspension o terminacion
anticipada y sopertes

Acta de liquidacion

Cierre de contrato

400

Contratos por Seleccién Abreviada N/A By 5 15

Memorande de solicitud de
contratacion

Estudio previo y anexos

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Invitacion publica y anexos
Respuesta a las observaciones
Soporte conformacion comité
evaluador de las ofertas

informe de verificacion de requisitos
habilitantes y de evaluacion.
Respuesta a las observaciones a los
informes

Comunicacion de aceptacion de la
oferta

Registro presupuestal

Notificacion al supervisor del contrato

Acta de inicio
informe de supervisién e informe final

Solicitud tramite contractual
Otrosi

Acta de suspension o terminacion
anticipada y soportes

Acta de liquidacion

Cierre de contrato

La subserie documental Contratos por seleccion abreviada se conserva 5 afios en el
Archive de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual
permanece 15 afios, Finalizado el tiempo de retencion se efectuard un proceso de
seleccion cualitativa del 5% de la produccién anual de contratos de caracter misional
del IDPYBA, y se conservara en medio técnico que permita su reproduccién como
una forma de conservar la huella en la memoria institucional..
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MATOR
DE BOGOTA D.C.
TS T o TRoTeC Cé6digo:PA03-PR0O4-FO3 Versi6n: 1.0
[VERSION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: 1.0 FECHA: Noviembre 21 de 2018 ACTUALIZACION:  si NO_ x

SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA:

Subdireccién Gestion Corporativa

CODIGO DEPENDENCIA: 400
CODIGO ‘ i |sussisTEMADE GESTlGN DE RETENCION DISPOSICION FINAL | . ’ ;
LA CALIDAD {Afios) s
SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS ¥ 45
- PROCEDIMIENTOS i 2
o j DOCUMENTALES Arohive & s
PEREN] Serie | Subserie Proceso | Procedimiento | de | A7ONVe | oy MT
¥ : : : Gestion | ~° % % A
400 10 HISTORIAS LABORALES
N/A N/A 2 78 La serie documental Historias Laborales se conserva 2 afios en el Archivo de
Acto admini de n¢ iento

o contrato de trabajo

Oficio de netificacién del
nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de aceptacion del
nombramiento en el cargo o contrato
de trabajo

Documento de identificacién

Hoja de Vida (Formato Unico Funcién
Publica)

Soporte documentales de estudios y
experiencia que acrediten los
requisitos del cargo

Acta de posesidn

Pasado Judicial Certificado de
/Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes
Disciplinarios

Declaracién de Bienes y Rentas
Certificado de aptitud laboral
(examen médico de ingreso)
Afiliacion a: Régimen de salud (EPS),
pension, cesantias, caja de
compensacion, etc.

Acto administrativo que sefialen las
situaciones administrativas del
funcionario: vacaciones, iicencias,
comisiones, ascensos, traslados,
encargos, permisos, ausencias
temporales, inscripcion en carrera
administrativa, suspensiones de
contrato, pago de prestaciones, entre
otros.

{Evaluacion del Desemperic

Acto administrativo de retiro o
desvinculacién del servidor de la
entidad, donde consten las razones
det mismo: Supresién del cargo,
insubsistencia, destitucion,
aceptacion de renuncia al cargo,

liquidacién del contrato, incorporacion
2 otra entidad, etc.

Gestién, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual permanece 78,
afios, Finalizado el tiempo de retencion se efectuara un proceso de seleccion
cuantitativa del 5% de su produccién anual teniendo en cuenta todos los niveles,
oficios y jerarquias del instituto, estos documentos poseen valores legal, fiscal e
histérico se conservard en medio técnico que permita su reproduccién exacta como
parte de la memoria del Instituto.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo:PA03-PRO4-FO3

l Version: 1.0

|VERSION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: 1.0

FECHA: Noviembre 21 de 2018

ACTUALIZACION:

Sl NO__ x

SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA:

Subdireccién Gestion Corporativa

CODIGO DEPENDENCIA: 400
j ; SUBS[STEL:% :5 gfgﬂén DE Rs;r;ﬁ?ﬂ DISPOSICION FINAL ;
SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS . PROCEDIMIENTOS
5 DOCUMENTALES . Archive Archive
Depes ; Proceso | Prosedimiento | de | ‘oot | CT | E | MT
i ; TP Gestion i1
400 11 INFORMES
400 1" {informes de Gestion NIA N/A 2 3 2 subserie documental Informes de gestién se conserva 2 afios en el Archivo de
Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual permanece 3
Tnforme afios, Finalizado el tiempo de retencién se efectuara un proceso de seleccian
Estado de situacion financiera cuali}ahva qel 5% de su produccidn anual, para su conservacion permanente en
medio técnico que permita su reproduccion , como soporte a la gestion institucional
Estado de resultados ! de Ja entidad.
Estado de cambios en el patnmonio
Estado flujos de efectivo
Notas a los estados financieros.
400 13 INVENTARIOS
400 13 [inventarios de Bienes Inmuebles N/A N/A 2 8 1= subsene documental inventarios de bienes inmuebles se conserva 2 afios en el
Archivo de Gestién, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual
permanece 8 afios, Finalizado el tiempo de retencion se selecciona cualitativamente
Inventaria un 5% de los inventarios generales de cierre de cada afio para conservar en un
medio tecnico que permita su reproduccion.
400 13 Inventarios de Bienes Muebles A N/A 2 8 L subserie documental Inventarios de bienes muebles se conserva 2 afos en el
Archivo de Gestidn, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cuail
Thventanc permanece 8 afios, Finalizado el tiempo de retencidn se selecciona cualitativamente,
un 5% de los inventarios generales de cierre de cada afio para conservar en un
medio técnico que permita su reproduccion por su valer histérico.
400 14 LIBROS AUXILIARES DE CAJA
MENOR
Libro Auxiliar de caja menor N/A N/A 2 8 X 2 serie documental Libros auxiliares de caja menor se conserva 2 aios en el
archivo de gestién; una vez cumplidos se transfiere a archivo central, en el cual
permanece 8 afios, Finalizado el tiempo de retencién se elimina por ser documento
de apoyo para la consoclidacion de cifras en los estados contables y teniendo en|
cuenta que existe el libro mayor.
400 15 LIBROS CONTABLES
400 15 Libros Auxiliares N/A N/A 2 8 X La subsene documental Libros auxiliares se conserva 2 ahos en el archivo de
Uibro Auxiliar gestion; una vez cumplidos se transfiere a archivo central, en el cual permanece 8
anos, dando cumplimiento a lo establecido en la Ley 962 de 2005 , articulo 28
Racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de comercio, Finalizado el
tiempo de retencion se elimina por ser documento de apoyo para la consolidacion de
cifras en los estados contables y teniendo en cuenta que existe el libro mayor
400 15 Libros de Diario N/A NIA 2 8 X 12 subserie documental Libros de diario se conserva 2 anos en el archivo de
Tibro de Diario ! gestién; una vez cumplidos se transfiere a archivo central, en el cual permanece 8
afos, Finalizado el tiempo de retencién se elimina por ser documento de apoyo para
Ia consolidacion de cifras en los estados contables y teniendo en cuenta que existe
el libro mayor.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
D€ BOGQTA B.C.
e 4 s Cédigo:PA03-PR0O4-FO3 Version: 1.0
[VERSION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: 1.0 FECHA: Noviembre 21 de 2018 ACTUALIZACION: S| NO_ x
SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA: Subdireccién Gestién Corporativa
CODIGO DEPENDENCIA: 400
6060 ; suas:srm ,'3555“"" DE RETENCION DISPOSICION FINAL :
SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS ey :
X y ; DOCUMENTALES os i
Dependencl < | G carie’ S rogonimients’ | | ae Rl ArhigalIERRE b d
g ; i ~. | Central . ; &
3 i Gestion = i ; ; { T S
400 15 3 Libros Mayores N/A N/A 2 8 X La subserie documental Libros mayores se conserva 2 aios en el archivo de
Libro Mayor y balance Wgesnon una vez cumplidos se transfiere a archiva central, en el cual permanece 8|
anos Finalizado el tiempo de retencién se conserva totall por su cor
, el cual es de interés para la investigacién histarica.
400 17 NOMINAS
Novedad de némina N/A N/A 5 75 X }La serie documental Nominas se conserva 5 afios en el Archivo de Gestion, una vez
Liquidacién de Nomina cumplidos se transfiere al archivo central en el cual permanece 75 afios, Finalizado
Comprobante Nomina el tiempo de retencidn se efectuard un proceso de seleccion cuantitativa del 5%
Liquidacién Seguridad Social y bianual para su conservacion en medio técnico, con el fin de ser testimonio de la
Parafiscales relacion laboral entre el funcionario y el Instituto, sirviendo en procesos pensionales.
liquidacion de provision de
prestaciones sociales
Beneficio a Empleado
Congiliacién
400 19 PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS, SUGERENCIA Y
DENUNCIAS
Recepcian de PQRSD PAO1 PRO1 2 3 X {La serie documental Peticiones, quejas, g cias y di ias se
Oficio de respuesta conserva 2 afios en el Archivo de Gestién, una vez cumplidos se transfiere al
Registro y control servicio al ivo central en el cual permanece 3 afios, Finalizado el iempo de retencion se
Ciudadano iona cuantitati e un 1% para su conservacion total en medio técnico en
Registro Entregas radicados a virtud de los temas misionales que impacten el funcionamiento del Instituto.
dependencias
Control de fijacién o des fijacion
respuestas anénimas
r de Percepcién ci a
frente al servicio
400 21 PLANES
400 21 7 Planes Institucionales de Archivos N/A N/A 2 3 X La subserie d tal Planes Institucionales de Archivo PINAR se conserva 2
PINAR afos en el Archivo de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en
Plan el cual permanece 3 afios, Finalizado el tiempo de retencién se conservan
totalmente como memoria histérica del IDPYBA.
400 21 8 Planes Institucionales de N/A N/A 2 3 X La subserie documental Planes Institucionales de capacitacién PIC se conserva 2
citacién PIC afios en el Archivo de Gestién, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en
Diagnéstico el cual permanece 3 afios, Finalizado el tiempo de retencién se conservan
Plan institucional de capacitacién totaimente como memoria histérica del IDPYBA.
Acta
Listado de asistencia
400 3 ~[PROGRAMAS
400 23 2 I g } d N/A N/A 2 3 La subserie d P anuales mensualizados de caja PAC se
de cajas PAC conserva 2 afos en el Archivo de Gestién, una vez cumplidos se transfiere al
Programa archive central en el cual permanece 3 afios, Finalizado el tiempo de retencién se
elimina teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios.
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l

Versién: 1.0

[VERSION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: 1.0

FECHA: Noviembre 21 de 2018

ACTUALIZACION;

Si NO__x

SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA:

Subdireccién Gestion Corporativa

CODIGO DEPENDENCIA: 400
CODIGO el sussms:g:&s::nén DE RETENCION DISPOSICION FINAL
w : : {Afias} K
3 SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS ! + PROCEDIMIENTOS
i b . DOCUMENTALES " ; T Archive | I A0 (o
Serie | Subserie Pr P } T el (L 2
i '3 i Gestidn : :
23 5 Programas de Bienestar Social del N/A NIA 2 3 X La subserie documental Programas de bienestar social del personal se conserva 2
nal s afios en el Archivo de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en
Diagnoéstico de necesidades el cual permanece 3 afos, Finalizado el tiempo de retencion se conservan
Programa totaimente como memoria histdrica del IDPYBA.
Acta
Listado de asistencia
400 23 9 Prog de salud Ocupacional N/A NIA 2 3 La subserie documental Programas de salud ocupacional se conserva 2 afios en el
Archivo de Gestién, una vez cumplidos se transfiere al archivo central en el cual
Programa permanece 3 afios, Finalizado el tiempo de retencion se realiza una seleccion
Politica de Seguridad y salud en el cuantitativa de un 5% para ser conservado en su totalidad, teniendo en cuenta los
trabajo que registren grandes cambios en las politicas, procedimientos y recursos
Politica de no consumo de alcohol, destinados a la salud laboral del personal
tabaco y sustancias psicoactivas
Reglamento de Higiene y Seguridad
Plan de Emergencias y contingencias
Reporte accidentes de trabajo de ia
 Apositiva
Investigaciones de Incidentes y
accidentes
Matriz de identificacién de peligros y
iesgos
400 25 REGISTRO DE COMUNICACIONES
OFICIALES
400 25 & Registros de Comunicaciones PAOT FRO1 2 3 X La subserie documental Registros de comunicaciones oficiales enviadas se
iciates Enviadas conserva 2 anos en el Archivo de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al
Planilla de Comunicaciones Oficiales archivo central en el cual permanece 3 afos, esta subserie posee valor]
Enviadas administrative y legal, toda vez que son testimonio de la gestion de la entidad.
Comunicaciones Oficiales Enviadas Finalizado su tiempo de retencion se eliminan.
Registro de devoluciones
400 25 2 Registros de Comunicaciones PAO1 PRO1 2 3 X L2 subserie documental Registros de comunicaciones oficiales internas se conserva
iciales Internas o afos en el Archivo de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central
Planilla de Comunicaciones Oficiales en el cual permanece 3 afios, esta subserie posee valor administrative y legal, toda
internas vez que son testimonio de la gestion de Ia entidad, Finalizado su tiempo de retencion
Comunicaciones Oficiales Internas se eliminan.
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AR o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
DE BOGOTA D.C.
S e C6digo:PA03-PRO4-FO3 Versi6n: 1.0
[VERSION TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: 1.0 FECHA: Noviembre 21 de 2018 ACTUALIZACION:  s| NO_ x

SUBDIRECCION U OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO DEPENDENCIA:

Subdireccién Gestién Corporativa

400
coniGo ’ SUBSISTEMA DE GESTION DE RETENCION DISPOSICION FINAL ‘ y
B p : LA CALIDAD (Afios) ‘ 5
‘| 'SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS Wi ! i ] f
: 3 PROCEDIMIENTOS
TR DOCUMENTALES | - 7 HE Archivo ;
i Serie | Subserie : Process | Procedimiento | de | ATANO | op i gty
2 . Central 3
Gestién - . &
400 25 3 Registros de Comunicaciones PAGC1 PRO1 2 3 X La subserie documental Registros de comunicacicnes oficiales recibidas se conserva
Oficiales Recibidas 2 afios en el Archivo de Gestion, una vez cumplidos se transfiere al archivo central
Planilla de Comunicaciones Oficiales en el cual permanece 3 afios, esta subserie posee valor administrativo y legal, toda
recibidas vez que son testimonio de la gestion de la entidad, Finalizado su tiempo de retencion
Comunicaciones Oficiales se eliminan.
recibidas
CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacién MT: Medio Tecnoldgico S: Seleccion
Elabor6: Revisé: Aprob6:
Firma: Firma: 4’% Vq ﬁv\/\ Firma: é"\// ﬂ /Z‘WV \/\
Nombre: Andrey Madfricio Lop#z Nombre: Edgar Arturo Pintor Pelaez Nombre: Edgar Arturo Pintor Pelaez
Cargo: Técnico Administratifo Gestion Documental Cargo: Subdirector Gestidn Corporativo Cargo: Subdirector Gestién Corporativo
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