TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

—

OFICINA PRODUCTORA 60200 SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
CODIGOS SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION EN DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES GESTION eaNOS FINAL OBSERVACIONES
D/CIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | section |centraL | 7| E MT
60200 03 00 ACTAS
60200 | 03 18 ACTAS DEL COMITE TECNICO DE - - 2 18 X Transferir  al  Archivo
SEGURIDAD DE LA INFORMACION Histérico una vez cumplido el
_ Citacion periodo de retencion; se
Orden del di conservan como testimonio
= rden el dia de las de decisiones que se
- Acta toman en materia de
— Informes y presentaciones seguridad de la informacion.
60200 31 00 INFORMES
60200 31 26 INFORMES DE GESTION -- - 2 3 X Eliminar una vez cumplido el
— Informe periodo de retencion, la
. : . informacién de esta serie se
~  Comunicacion oficial consolida en la Direccion de
Planeacién
60200 41 00 PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES
60200 41 26 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO 080 08026 2 8 X Eliminar una vez cumplido el
INTEGRAL DE BIENES MUEBLES E periodo de retencién; se
INMUEBLES ghmma ) porque la
- Formato de servicio, asignacion, :;gma:é?i'é ‘;‘;’;f"'duim A
seguimiento y evaluacién. Anexo 1 administrativa, una  vez
- Formato de control y seguimiento de cumplido el periodo de
herramientas para el mantenimiento y retencion los documentos
reparacion. Anexo 2 carecen de relevancia para
la investigacion histérica.
CONVENCIONES RESPONSABLE DEPENDENCIA: < 4

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

M= Medio tecnologico
S$= Seleccion

Geedloz i %c&z—,m

e

FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCI|A:

RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

FIRMA RESPONSABLE GES}rbﬁUCUMENTAL: '

ACTA COMITE DE ARCHIVO:

©0 2 de 20)¥

FECHA COMITE DE ARCHIVO:

/3~ /O~ 20/
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CONTRALORIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DE BOGOTA, D.C.

OFICINA PRODUCTORA

60200 SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - AREA DE ARCHIVO Y

CORRESPONDENCIA
SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION EN DISPOSICION
CODIGOS GESTION A0S FINAL
SERIES DOCUNMENTALES CHVO | ARCHIV OBSERVACIONES
D/CIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | ARSEIVH A e, |oT| & [MT | s
60200 03 00 ACTAS
60200 03 15 ACTAS DEL COMITE INTERNO DE - - 2 18 X Transferir al Archivo
ARCHIVO Histérico una vez cumplido el
—  Citacién periodo de retencion; se
. conserva como testimonio de
- Orden del dia la gestion documental de la
- Acta entidad.
— _Informes y presentaciones '
60200 17 00 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES 070 07009 2 8 X | X Elirpir;ar;na vtez qlfmplldo el
OFICIALES periodo de retencion, previa
. ; 3 ; reproducciéon  técnica en
Comun!cac!ones oﬂc!ales faxternas imagenes. Las imagenes se
—  Comunicaciones oficiales internas conservaran por el mismo
periodo de retencién
asignado al soporte papel,
después de ese periodo se
destruyen  siguiendo  los
procedimientos de rigor.
60200 35 00 INSTRUMENTOS DE CONTROL
60200 35 06 CONTROL DE PRESTAMO DE 070 07006 2 3 X Eliﬂﬁiﬂaf una vez cumplido el
DOCUMENTOS periodo de retencion; se
z . g elimina por tratarse de
Elcha de consulta o préstamo de matraentos.  de:  control
Oc_umentos. administrativos que carecen
- Tarjeta de afuera. de relevancia para
— Control estadistica de consulta o posteriores  investigaciones
préstamo de documentos histéricas.
60200 35 19 PLANILLAS DE CONTROL DE 070 07009 2 3 X Elirpigar U;a Vezt cum;lido el
CORRESPONDENCIA periodo de retencion, se
— Planilla de entrega de radicacion elimina por tratarse de
enerada por SIGESPRO instrumentos de  control
9 A P il N administrativos que carecen
— Planillas de distribucion de de relevancia para
correspondencia interna posteriores  investigaciones
historicas.
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CONTRALORIA

DE BO(.:GTA. DC

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA

CORRESPONDENCIA

60200 SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - AREA DE ARCHIVO Y

S SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION EN DISPOSICION
SERIES DOCUMENTALES GESTION T ;‘N‘ﬁCHNO FINAL OBSERVACIONES
D/CIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | ARCH O | AR A | CT| E | MT
60200 | 40 00 PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES
60200 | 40 24 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 070 07001 2 18 | X Transferit  al _ Archivo

—  Programa de Gestion Documental

—  Tabla de retencién documental

—  Cuadros de clasificacion documental
- Inventarios de transferencia

— Inventarios de eliminacion

—  Acta de eliminacion / transferencia

—  Acta de aprobacion

Histérico una vez cumplido el
periodo de retencion, se
conserva como testimonio de
las politicas adoptadas en
materia de gestion
documental por parte de la
entidad.

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

M= Medio tecnolégico
S= Seleccion

RESPONSABLE DEPEN

DENCI
el /4/ o200 Eardpdy | =<

s,

O

FIRMA RESPONSABLE EEPENDENCIA:

<
,éé

7

RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL.:

FIRMA RESPONSABLE GEST4AON DOCUMENTAL:

ACTA COMITE DE ARCHIVO: FECHA COMITE DE ARCHIVO:

O de 20/

)3~ jOo- (X
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA

60200 SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - AREA DE TRANSPORTE

SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION EN DISPOSICION
conIGes GESTION NOS FINAL
SERIES DOCUMENTALES ES T (‘:‘ S VG OBSERVACIONES
D/CIA | SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROGEDIMIENTO | cearion | centraL | €T E | MT
60200 28 00 HISTORIAS DE VEHICULOS 080 08010 2 8 X | X Eliminar una vez cumplido el
- Hoja de vida de vehiculo Pe”°g° da 'ele',:,d""?- previa
B ; . reproduccion  técnica  en
Tarjeta'de PrOPIEdad imagenes. Las imagenes se
- Comumcacuongs _ conservaran por el mismo
— Informe Croquis o Denuncia, periodo de retencion
— Cédula de Ciudadania asignado al soporte papel,
_  Memorandos después de ese periodo se
destruyen  siguiendo  los
procedimientos de rigor.
60200 35 00 INSTRUMENTOS DE CONTROL
60200 35 07 CONTROL DE SERVICIOS OPERATIVOS 080 08010 2 8 X Eliminar una vez cumplido el
DIARIOS periodo de retencion; se
— Formato de control y seguimiento de ﬁ:'f':r'r':"‘;cién Sl il e'f‘l
herramientas para el mantenimiento y esta serie tiene utilidad
reparacion administrativa, una vez
- Formato de servicio, asignacion, cumplido el periodo de
seguimiento y evaluacion retencién los documentos
—  Comunicaciones carecen de relevancia para
_  Resolucién la investigacion historica.
60200 35 08 CONTROL DE SUMINISTRO DE 080 08010 2 8 X Eliminar una vez cumplido el
COMBUSTIBLE periodo  de retencién; se
_  Formato de servicio, asignacion, ﬁ:}g‘rﬁz eitin F::(:gt:?\ida elﬁ
segmmlepto y evalgacnon esta serie tiene utilidad
- Formulario Normativa administrativa, una ‘vez
—  Planilla de Control cumplido el periodo de
—  Planilla Suministro de Combustible retencién los documentos
—  Planilla Control Servicio de Lavado carecen de relevancia para
— Recibos de Combustible la investigacion historica.
—  Orden de Trabajo
— Comunicaciones
60200 41 00 PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES
60200 41 42 PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO DE 080 08010 2 8 X | X Eliminar una vez qumplido el
PARQUE AUTOMOTOR periodo de retencion, previa
- Planilla de Servicios Operativos -,reF;r"g,‘,'::'bfas itrfgggﬁes ig
- Resolucién Reglamentaria. g{‘,ngewa,;n por_el mismo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CONTRALORIA

DE BDGOTA D.C.

OFICINA PRODUCTORA

60200 SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES - AREA DE TRANSPORTE

CODIGOS

SERIES DOCUMENTALES

D/CIA | SERIE | SUBSERIE

SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

RETENCION EN DISPOSICION

PROCESO | PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

— Memorando
— Inventario de vehiculo.

periodo de retencion
asignado al soporte papel,
después de ese periodo se
destruyen  siguiendo los
procedimientos de rigor.

—
CONVENCIONES RESP, %DEPENDENCIA ] FIRMA RESPONSABL@ DEPENDENCIA: P

CT= Conservacion Total 2l e O /é?(z—zvl/f é‘:{? L '?12~( % éwé

E= Eliminacion RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL.: FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUNENTAL: x

M= Medio tecnologico
= Seleccion

ACTA COMITE DE ARCHIVO:

OO 2 de 20/5

FECHA COMITE DE ARCHIVO: ,
/32~ J0- 20/%
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