ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
HACIENDA
Umnidad Adminst-alva Espociol
Catastro Distrital

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

HOJA No 1 de 11

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CcODIGO

Dependencia Sere

Subsere

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Proceso

Procedimiento

Archvo
Gestion

Archwo
Central

cT

E

MT s

240100 2

213

ACTAS
Actas del comité de compras
Actas

07 GP-O1

07-02-PR-02

2

Una vez cumplido el iempo de relenicidn esta documentacion se
digitalzara y se transferira al Archwo de Bogotad para su
conservacion

Actas del comité de inventarios
Acta del comité de inventarios
Anexos.

07-GP-01

07-01-PR-04

Una vez cumplido el tiempo de retencidn esta documentacion se
dygilalzara y se lrensferira al Archv o de Bogold para su
consanvacin

240100 5

5.1

ADMINISTRACION DE RESIDUOS

Manejo de residucs

Acta de entrega de los residuos reciclados a las asociaciones

Aclas de asistencia a capacitacion

Control de asistencia a actividades

Correo electronico.

Diagndstico santano y ambiental

Documento nforme a la geslion de RESPEL.

Documentos de certificacidn de disposicion final

Encuesta acerca del manejo de residuos sohdos.

Formato Caracterizaciin de residuos peligrosos

Informe de gestidn de residuos

Informe de manejo de fos residuos sohidos

Informe de indicadores de gestidn anual del manejo de los residuos sdlidos
Informe de indicadores de gestion semesiral del manejo de los residuos sdlidos

Informe mensual de entrega de residuos a las empresas que prestan los saervicios RHPS

Listado de matenal reciclado entregado

Medidas para la entrega de residuos al lransporiador

Oficio remisono enviando el PAl ala UAESP

Oficio remisono enviando informe de gestion de residuos

Plan de accién interno para el aprovechamiento eficiente de los residuos

Plan de gestion integral de residuos peligrosos-PGIRESPEL

Planilia de caractenzacion de residuos soldos

Regiiro de residuos alas empresas que prestan los servicios.

Registro de fuentes de generacion y clases de residuos RH1 (para el sector salud)
Regsslro de la dvulgacion del PAI

Regsiro de recuperacion de residuos sohdos

Registro ingreso y salida de residuos peligrosos

Reporte a la Secretaria Distrital de Ambiente (Tralamiento/Disposicién final de residuos
peligrosos).

Reporte de envio a Enlidades.

07-GP-01

07-03-PR-03
07-03-PR-04

—

5

Cumplido el tiempo de retencién se procedera a su seleccion, sobre
el Informe de gestién anual del manejo de residuos sdlidos a 31 de
diciembre, sobre el dilmo mforme mensual de cada afo Dela
misma manera se debe conservar el diagnostico santaro y
ambiental que se realice dentro de |a entdad. Se debe tenaer en
cuenta que la Informacién de estos documentos sea la mas completa
para el desarrollo de alguna investigacion Todo lo anleror siguienco
los prolocolos de trensferencia dados por la Direccién Archivo de
Bogota.

CONVENCIONES:

CT=Conservecion Total
E= Eliminacion

MT= Mecio Tacnoldgo
$= Selecciin

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administratvo y Financiero
RESPONSABLE PROCE SO DE GESTION DOCUMENTAL:
WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Admmistratvo y Financiero

4
FIRMA RESEONS&v\{E DEPENDENCIA:

FIRMA RESPONSABL\E GESTION DOCUMENTAL:

%o\‘-“—’"z_

N

Fecha: Julo 28 de 2018

Av.Cra 30 No 25 - 90
Caodigo postal 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2

Tel: 234 7600 - Info: Linea 195
wvaw calastrobogota gov.co

PARA TODOS




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
OO =,
Undag Agminisirairea Especal
Catastro Distrital

HCJA No 2 de 11
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-SERVICIOS ADMINISTRATIVOS -
: STSTEMA DE GESTION DE m :
CODIGO LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ATChWD ey PROCEDIMIENTOS
Dependencia Sere Subserie Proceso Procedmiento Gestitn. | Goatral CcT E w7 s
240100 [ ADMINISTRACION DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD 07-GP-01
6.1 Bitacoras de gestion de vigilancia y seguridad 2 2 X
Biéacoras de vigilancia de las dreas
Minuta de ingreso y salda de equipos
Minutas de ingreso y sahda de equipos cel parqueadero
62 Gestion de vigilancia y seguridad 2 3 X
Autonizacion de entrada del vehiculo
Autorizaciin de ingreso del personal a la entidad en dias y horas no habies Una vez cumplido el tismpo de retencion esla documentacion sa
Constancia para entrega de bienes y'o elementos asignados y documentos eliminara sguienda (05 protacolos estabiecidos por el Archivo de
Grabaciones del monitoreo a las areas de la entidad Bogots, ya que no posee valores secundarios ni para la
Memorando solictando justficacion del no parqueo de los vehiculos uwesl-qa-c-un
Reporte de los vehiculos parqueados y no parqueados. N
Solicitud de Expediciin y/o reposicion de camé y taijela de control de acceso a
instalaciones UAECD
Solicitud de ingreso de vehiculo al parqueadero de la entdad.
Solicitud de ingreso en jomadas no laborales.
™,
YA
CONVENCIONES: ~ i%
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RESPONSA DEPENDENCIA:
CT=Conservacion Total WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO g\ N\
E= Eliminacion Subgerente Adminsstrativo y Financiero ,Z i
MT= Medio Tecnolagico RESPONSABLE PROCE SO DE GESTION DOCUMENTAL: FIRMA RESPO%E GESTION DOCUMENTAL:
8= Seleccien WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADG
Subgerente Administrativo y Financiero \
Fecha Julio 28 de 2018
i
A Qra 30 No25-90 o . N
Cédigo postal- 111311 ) s0GQO o N
Torre APisos 11y 12 - Torre B Piso 2
Tel 234 7600 —Info: Linea 195 M EJ O

www catastrobogota.gov.co PARA TODOS
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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3 de 11

coODIGO

Dependencia Sere Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

RETENCION DISPOSICION FINAL

Proceso Procedmiento

Archno
Geslion

Archivo

Central l e il

1]

PROCEDIMIENTOS

240100 11
111

BAJAS DE BIENES
Baja de bienes no utilizables o inservibles
Acta de adjudicacdn del bien

Acta de adjudicacion expedida por el Banco Popular o entidad que realizé la subasta

Acta de desmantelamiento de benes

Acta de ceslruccion

Acta de ehminacion de Soflware o Licencias

Acta de entraga del bien.

Acla da entrega de! bien por donacion

Acla de entrega y recibo de bienes

Acta de incineracién

Avalio de los bienes reparadas

Compmbante de egreso

Comprobante de reinfeqro

Comprobante de salida de bienes por contrato de comodalto
Comprobante de salda por donacon

Comprobante de traslado

Conceplo #écnico de los bienes

Conlrato de permula

Convenio inleradmimstrativo

Formato reintegro de elementos al aimacén
Memorando remsono.

Memorando solictando autonzacidn para iniciar el trémite de baja de bienes
Oficio informando a la compaiiia de seguros

Oficio ofrectendo los bienes a dar de bajs.

Oficio solictando concepto técnico

Oficio solicitando cotizacién para el servicio de venta
Regstro filmico de la diligencia

Regsiro fotografico de la dibgencia

Relacion de bienes a vender

Relacién tipificada de bienes a dar de baja
Resolucién para dar de baja los bienes.

Solcitud de autorizacion para incmeracion de bienes

07-GP-01 | 07-01-PR-01

07-01-PR-04

2 3 X

v estigacion

e

)

Una vez cumphida ef tiempo de retencidn esta documentacion se
eliminaré siguiendo los protocolos establecidos por el Archivg de
Bogotd va que no posee valores secundanos nipara la

CONVENCIONES:

CT=Conservacion Total
E= Elimmacidn

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y anancierﬂ
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Admmnistrativo y Financiero

Y
FIRMA ESPbx BLE DEPENDENCIA:

[t
FIRMA RESPONSYWBLE GESTION DOCUMENTAL:

N\

Fecha

Julio 28 de 2018

Av.Cra 30 Mo 25 - 90
Cadigo postal 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2

Tel 234 7600 - Info: Linea 195

www.catasirobogota gov.co
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PARA TODOS




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

HOJA No 4 de 11

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

cODIGO

Dependencia Sere Subserne

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procadmiento

Archwvo
Gestidn

PROCEDIMIENTOS
Archwvo

Central T E 4 =

240100 12
121

122

CAJA MENOR
Libros auxiliares de caja menor
Libro auxikar ce caja menor

Q7-GP-01

07-02-PR-02

10 X

Rembolso de Caja Menor

Calculo de reintegro de caja menor

Cearpeta soportes rentegro caja menor y Sus anexos
Cerlificacion de gastos.

Compmobante de caja menor

Comprobante de ingreso

Conciliacion bancana

Control caja menor

Correo electronico de solicitud

Cotizacion del bien o servicio

Documento de soporte de fa compra o pago de Sefvicios por caja menaor
Ejecucidn presupuestal

Extracto bancano

Facturas

Formato mforme

Informe de tesoreria

Informe final de caja menor

Legalizacidn por reintegro de gastos por caja menor
Memorando anulacidn de saldos disponibiidad presupuestal
NMamorando cierre caja menor

femorando enviado a presupuesto para reintegro caja menor
Memorando rentegro PAC

QOrden de pago

Plan de contratacion

Solicitud de taja menor

Solcitud de PAC mensusl

Solicitud de regisiro presupuesital

Solicitud mesa de servicios Tl

Soporte de las consignaciones

Vale de caja.

07-02-PR-02

Una vez cumplido el tiempo de retencidn esla serie se elminara ya
que no tiene valar secundano para la Unidad y no ofrece
posibildades para la investigacion, Ia elminacin se realizara
siguendo los protocoles establecidos por el Archivo de Bogota para
ello

240100 23

CONSTITUCION DE CAJA MENOR

Certficado de disponibilidad presupuestal
Comunicacion oficial motivada para la apertura de un nimero mayor de cajas
Memorando solictuc de stuacion de fondos
Resolucion conslitucién de caja menor.

Solcitud del certificado de disponibiidad presupuestal.

07-GP-01

Q07-02-PR-02

Esta sere se elimnara una vez curmplide el tempo de retencin ya
que no posee valores para ta Unidad nipara la investigacion. la
eliminacn se realzara con base an los protocotos establecidos por
el Archivo de Bogota

N

h A

CONVENCIONES:

CT=Conservacion Total
E= Elimmacian

MT= Medw Tecnclogo
8= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administratvo y Financiero

FIRMA Wmnsncm:
p—

7 \
'
FIRMA RESP%{EESHON DOCUMENTAL:

A)

Fecha: Julio 28 de 2018

Ay Cra 30 No 25 - 90
Cadigo postal” 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Tome B Piso 2

Tel 234 7600 - Info: Linea 195
www catastrobogota.gov.co
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.
HACIENDA
Umidad Agrmunsiratrg E3pociol
Catastro Distrital

HOJA Mo § de i1
ENTIDAD PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
copIGo S'STE'ﬂ Eﬁﬁﬁ:gw BE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P e PROCEDIMIENTOS
” chivo rchive
Dependencia Sere Subsene Proceso Procedmiento Geslion Central CcT E MT S
240100 25 CONTROL DE PARQUE AUTOMOTOR 07-GP-01 07-02-PR-01 Una vez cumplido el tempo de retencion esta documentacion se
251 Controles del servicio de transporte 2 3 X elmmara siguenda los protocolos establecidos por el Archv o de
AutonzacKn salida de vehiculos fuera del perimetro urbano del Distnto Captal Bogotd ya que no posee valores secundanos ni para la
Comunicacidn asgnacion de vehiculos Investigacion

Control diano del servicio de transporte

Control diano del servicio de transporte conductores asignados a los directives, 0 a quien
se asigne de forma penmanente

Informe de seguimiento

Planilia de asgnacion de vehiculos

Programacion de transporte de los vehiculos contratados y de planta

Regstro de control de entrada y salida de los vehiculos

Solicitud de transporie esporécico

Solicitud de transporte nocturno

Solictud del servico de transporte (Correo electrénico)

240100 27 CUENTA MENSUAL DE ALMACEN 07-GP-01 | 07-01-PR-01 2 3 X
Certfficacion cuenta bancara.

Centficacion de apartes parafiscales, no mayor a 30 dias
Certficacion de cumplmignto del proveedor

Certificacion de cumplmento regimen comun

Comprobante de egreso

Comprobante de ingreso

Correo electrénico.

Factura del mes

Factura onginal

Formato Evaluacion de la calidad del producto y'o bien entregado

Informe consolidado de elementos devolutivos y saldos contables de inventarios

Una vez cumplido el tismpo de retencion esta documentacién se
eliminara sguiendo los protocolos establecidos por el Archivo ce
Bogota ya que no posee valores secundanos mi para la

v esligacion

Informe de ejecucion del mes

Informe del estado elementos de consumo en bodega
Informe detalle movimento cieme contable

Informe detalle movimiento cieme contable de egresos
Lrstado de elementos y su estado

IMemorando remsono de los comprobantes de ingreso almacén
QOficio informando a la compaiiia de seguros

QOrden de remisidn del proveedor

Registro de pedidos en la pagina Web del proveedor .
Relacion detallada de los elementos adquiridos
Remisign.

Resumen del movimiento del almacén

Solicitud elementos de consumo

Seporte solictud de pedido.

Sopories cierre mensual de aimacén

i
CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RESPENSABLE DEPENDENCIA:

CT= Conservacion Total WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
E= Eliminacién Subgerente Administrativo y Financiero b ¥
MT= Medio Tecnolégico RESPONSABLE PROCE SO DE GESTION DOCUMENTAL: FIRMA RESP GESTION DOCUMENTAL:
§= Seleccién WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Admnistrativo y Financiero \

Fecha: Jutio 28 de 2018

Av.Cra 30 No 25 - 90

Cadigo postal 111311 5060 i A
Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2
Tel: 234 7600 - Info: Linea 195 M EJ o R

wviv.catastrobogota gov co PARA TODOS




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
i HACIENDA
Unidad Adminsirotes £ spacast

Catastro Distrital

HOJA No - 6 de 11
ENTIDAD PRODUCTORA; UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD
CFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
coDIGO SISTE“:‘_: ?;ﬁg:SON oe RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Sere Subsene Proceso Procedmianto S, | Aicivn CT £ MT S
Gestion | Central
240100 28 Cumplido el tempo de retencion se seleccionard el 5% de los
-GP-01 07-01-PR-01
DATOS DEL APLICATIVO DEL MANEJO DE INVENTARIOS Y DEVOLUTIVOS G7-GP-0 0 2 3 X registros de la base de datos de inventanos de cada afio para su
Registro de la base de datos de mventarios conservacikin permanente
240100 39 HISTORIA DE EQUIPO Y MAQUINARIA ar-GpP-01 07-01-PR-01 2 18 X Uina vez cumplido el iempa de retencién esta documentacion se
Gop@a de la resolucion que da de baja los bienes 07-01-PR-04 eliminara siguwendo los protocolos establecidos por el Achno de
Hoja de vida del equipo y maquinaria Bogotd va que no posee valores secundanos ni para la
Informe del mantenmiente de los equipos y maquinaria investigacion

Planilla de chequeo a reparaciones de equipo y maquinana
Recibo a satisfaccion del servicio de mantenmiento de equipos y maquinara

240100 40 HISTORIA DEL VEHICULO 07-GP-01 | 07-02-PR-01 9 18 X
Acta de inspeccion ocular (St la hay)
Autonizacon de suministro adicionat de gasolina
Base de dalos del parque automotor

Comunicacion oficial efectuando la reclamaciin por sinestro ante la compafia Una vez cumplido el tiempo de retencién esta documentacion se
aseguradora elminara sguiende los protacolos establecidos por el Archwvo de
Comunicacion oficial relatando el accidente de transto Bogota ya que no posee valores secundarios ni para la
Comunicacion oficial soliclando el pago de consumo porvehiculo investigacion

Comunicacion oficial solicitando el pago de la indemnizacion
Copia de la resoluciin que da de baa los bienes

Copia def comprobante de salida del almacan

Croquis de accidente de transito

Denuncia,

Diagnostico ce la falla del vehiculo.

Folocopia de la cedula de ciudadenia (conductor).
Fotocopia de la licencia de conduccion

Fotocopia de la taneta de propiedad

Folocopia del seguro obligatorio de accidentes de transdo (SOAT)
Hoja de vida del vehiculo.

Informe de actividades desarralladas al vehiculo

Informe de seguimiento trimestral,

Informe del responsabie del vehiculo scbre Ios hechos
Informa mensual

inventano vehicular y lista de chegueo.

D)

CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FIRMA RESPOI E DEPENDERCIA:
CT= Conservacion Tatal WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
E= Eliminacion Subgerente Admmistrativo y Financiero N s
MT= ledio Tecnoldgco RESPONSABLE PROCE SO DE GESTION DOCUMENTAL: FIRMA RESPONSABLE NDOCUMENTAL:
$= Seleccion WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO

Subgerente Admmistratvo y Financiero .

Fecha Julio 28 de 2018

Au. Cra 30 No 25 - 90 )
Cédigo postal’ 111311 OGO | /M

Torre APisos 11y 12 - Torre B Piso 2
Tel: 234 7600 — Info: Linea 195 MEJOR

www catastrobogota.gov.co PARA TODOS




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C

HAC
Unidag Admin
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) Expocil
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL - UAECD

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

HOJA No 7 de1t

CODIGO

Dependencia Sere

Subsene

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso Procedmianto

Archvo
Cantral

Archwvo
G estion

CcT

E MT

PROCEDIMIENTOS

Lstado de los repuestos cambiados

Orden de trabajo del contratista.

Recibo a satisfaccion de los repuestos

Recibo a satisfaccién del trabajo realizado al vehiculo
Recibo de summstro de combustible

Recibos de suminsiros y rapories

Regsiro de consumo por vehiculo

Solcitud de sumnstro adiconal de gasolina

Solictud v autorizacdn del servico de mantenimienio, repuestos y/o reparaciones
{vehiculos)

Soportes de facturacion.

240100 44

441

INFORMES

Informe de ejecucién del Plan de mantenimiento preventivo, correctivo y Servicios
del drea administrativa

Informe de seguimiento.

Informe.

Reclamacion por el servicio magumas dspensadoras

Seguimiento y control funcionamiento de las maquinas dispensadoras

Solicitud control de alimentos

Solicitud de servicio de cafeleria

07-GP-01

Una vez cumplido el tiempo de retencion de esta documentacion se
seleccionara el informe completo a 31 de diciembre de cada afio
para suconsemvacion .

44 10

informe de Vigilanciay Seguridad
Informe.

07-GP-0O1

Una vez cumplido el iempo de retencion esta documentacion se
eliminard siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de
Bogold ya que no posee valores secundarios ni para la

v estiacion

44 11

Informes de Inventario

Informe final de la toma fisica de los invenlarios én bodega y bienes devolutivos en
Servicio.

Idemorando remisorio del informe final de la toma fisica de mventarios

07-GP-01

Una vez cumpldo el tiempo de retencidn de esta documentacion se
seleccionard el mforme completo a 31 de diciembre de cada afio
para suconservacion

240100

45

INGRESOS DE ALMACEN

Acta de recibo y entrega simulténea, a satisfaccion

Cierre del Kardex.

Comprabante de ingreso a almaceén

Comunicacion solicitando concepto al funcionarno competente

Conceplo del ben por el funcionano competente

Documento de reporte de las inconsistencias encontradas

Documento que soporta el recibo a salisfaccidn (comprobante de entrada)
Documentos que soporta el ingreso (contrato, convenio, remesas, decisiones judiciales,
polizas. orden de compra. suministro, factura).

Listado de placas

Registro del aplicativo cierre de Kardex de elementos de consumo.
Solicitud de ingreso de los bienes al almacén

07-01-PR-01

A

Una vez cumplide el liempo de retencion esta documentacidn se
elmmara sguiendo los protocolos establecidos per el Archwvo de
Bogota ya que no posee valores secundanos ni para la
inveshigacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion Tolal
E= Elimnacion

MT= Medio Tecnolégico
§= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerenie Administiativo y Financiero
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero

FIRMA RESPORSABLE DEPEND%

M T
FIRMA ESFONSA%ESTIOH DOCUMENTAL:

N
Fecha Julio 28 de 2018 \/

Av. Cra 30 No 25 - 90
Cadigo postal 111311

Torre A Pisos 11y 12 - Torre B Piso 2
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_SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

HOJA Mo 8 de 11

cADIGO

Dependencta Serie Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso | Procedmiento

Archnvo
Gestidn

Archivo

Central L E

MT

PROCEDIMIENTOS

240100 46
48.1

INTRUMENTOS DE CONTROL

Ingtrumentos de control de vigilancia y segquridad.

Comunicado de respuesta a la solcitud aclaracidn de inconsistencias
Comunicado solicitud aclaracion de nconsistencias

Control de llamadas autonzadas a celulares a través de las extensiones
Control de personas que ingresan a las inslalacones de ia umdad con
autonzacion’Sstema control acceso funcionanos

Control de servidores gue no portan camé insttucional

Listado de las personas gue laboran en la entdad

Listado de vehiculos con autonzacidin de parqueadéro permanente.
Planilla de asgnacion de areas mlermas y exlernas para viglancia

Planilla de ingreso y salida de vehiculos del parqueadero

Planilla de ingreso y salida en jornadas no laborales.

Regstro de entrada o salida de los funcionarios de las dreas de la entidad.
Registro de ingreso en el sistema de control de acceso

Regstro de ingreso vy salida de personas ala entidad

Regrstro en Sistema keyscan

Reporte de consumo de Hlamadas

Solicitud de autorzacion de lamadas  a celular a ravés de las extensiones
Tickel Maesa de servicios de Tl

a7-GP-01

07-03-PR-05

07-02-PR-03

2

3 X

Una vez cumplida el tiempo de retencion asta documentacion se
eliminara siguwendo los protocolos establecidos por el Archivo de
Bogotd ya que no posee valores secundarios ni para la
mvestigacion

240100 47
4r2

INVENTARIOS

Inventario general de bienes

Acta de ingresc de sobrantes

Acto adminstrativo de baja o alta de blenes motivado en la toma fisica

Cwculer informativa

Comreo electrénico,

Cronograma de gjecucion del inventano fisico de bienss

Documento de asgnacion del grupo de trabajo para el levantamianto éel mventarnio fisico
(acta, resolucion, plan de accion anual)

Documento informando las fechas de realizacién de inventario (memorando, circular,
oficio o comunicacion via correo electronice)

Informe de conteo fisico en almacén o bodeqgs

informe por dependencias Toma fisica

Informes final de sobrantes y faltantes

Inventanc indvidual de bienes fisicos en servicio

Planila de recoleccion de informacion.

Reporte de henes faltantes

Reporte de benes sobrantes

Reporte del mventano de bienes fisicos acluales

a7-GP-01 07-01-PR-01

07-01-PR-D5

Una vez cumpldo el iempo de retencion de esta documentacion se
hard la seleccion de un mventario general de bienes anual que debe
ir acompaitado del mforme de inventarios, esta documentacién se
transfenrd al Archivo de Bogotd para su conservacion

240100 473

Inventarios por Responsables
Inventano ndwvidual de bienes fisicos

07-GP-01 | 07-01-PR-05

\

Una vez cumplido el tiempo de retencidn esta documentacion se
eliminara siguiendo los protocolos establecidos par el Archivo de
Bogota ya que no posees valores secundarios ni para la
investigacion.

CONVENCIONES:

CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Mecdio Tecnolégco
$= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
WINSTOHN DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administratvo y Financiero
RESPONSABLE PROCE SO DE GESTION DOCUMENTAL:
WINSTON DARIO HERMANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Fmanciero
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SUBGERENCIA

MINISTRATIVA Y FINANCIERA-SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

coDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Dependencla Serie Subserie

SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTOS

Proceso

Procedmiento

Archvo
Gestion

Archvo

Central cr E

KT S

240100

52

521

MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS

Mantenimientos Correctivos de Infraestructura Fisica.

Informe de ejecucion de obras de mantenimenlo correctvo,

Rectho a satisfaccion

Soliclud de requenmento de servicio de mantenimiento correctve a la mfraestructura
fisica

07-03-PR-01

Z

3

Una vez cumphido el tiempo de retencidn esta documentacion se
X elminara sguiendo los protocolos establecidos por el Archvo de
Bogota ya que no posee valores secundarios ni para la
nvestigacion

522

Mantenimientos Correctivos de Reparaciones Locativas y Servicio de Asec

Acta de segumiento y control

Certficaciones Ce pago.

Control de bienes o servicios en garantias instalaciones locativas
Conirol de contadores de bebidas del canal lbre

Control de mantenimento de aseo (ahcimas v pasiios)

Control de mantenimiento de aseo en los bafios

Control diario prestaciin de servicio de aseo

Entrega y recibo de salas.

Facturas

Formato de solicitud de servicio de mantenimiento v adecuacionas locatvas
Informe de actvidades de aseo

Informe de mantenimentos realizados

Informe del comportamiento y estado de los mantenmentos
Inspeccidn de instalaciones

Qrden de pedido de materiales

Ordan de trabajo

Planilla de chequeo a reparaciones locativas ¢ aseo

Recibo a satisfaccion del servicio de mantenimiento locatvo

Solicitud de copias de llaves, puestos de trabajo, puertas de oficna y archvos rodantes

Solicilud de servicio de reparacones locatvas (correo electrénico)
Solicitud y control de bienes o servicios en garantia inslalaciones localvas
Supervison de magquinas dispensadoras de almenfos

07-GP-01

07-03-PR-01
07-03-PR-02

Una vez cumplido el tiempo de retencién esta documentacion se
eliminara siguiendo los protocolos establecidos por el Archvo de
Bogotd ya que no posee valores secundanos ni para la
investigacion

240100

59

[PAGOS DE SERVICIOS PUBLICOS Y TELEFONIA MOVIL
Certficacion de pago de semvicios piiblicos ylo telefonia mavil

Comunicacidn mterna informando el exceso en el tope de consumo de la telefonia moévil

Comunicacion oficial enviando la relacion de pagos de los servicios publicos
Faclura de acueduclo y elcantarillado

Factura de gas

Factura de luz

Factura de telefonia mévil

Factura de teléfono

Informe estadistico de consumo de servicios publcos y telefonia mévi
Recibo de pago

Registro presupuestal

Solicitud de orden de pago de los servicios publicas

07-GP-01

F

Cumplido el tempo de retencion se seleccionara el ultmo informe
completo presentada a 31 de dciembre de cada afio para su
conservacon

CONVENCIONES;

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

MT= Medio Tecnoldgico

§= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Administrativo y Financiero
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Admnistrativo y Financiero
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SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA-SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

cODIGO

Dependencia | Sere | Subsene

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Proceso

Procedmiento

Archwo
Gestion

Archwo
Central

Cc1 E

MT S

240100 61
613

PLANES 07-GP-01

Plan de compras
Acta dei comité de compras o directivo para verificar el avence cel plan ce compras.
Informe de ajecucion del plan de compras

Memorando enviando la relacidon de los bienes de consumo vy devolulivos necesarios
Memorando solictando ajuste de los gastos de funcionamiento

Memorando solictando fa inclusion de los bienes en la programacian de proyactos de
nversion

Memorando sohctando modificaciones o traslados presupuestales

Memorando solictando relacién de los bienes de consumo y devolutives

Plan de compras

Planilia relacionando los bienes de consumo y devolulivos

Programacién de entregas de los bienes
Resolucion aprobando el plan ce compras

07-01-PR-01

2

3

Una vez cumplido el tiempo de retencidn esta documentacion sera
eliminada ya que no posee valores secundarios para la Unidad ni
para la nvestigacidn siempre y cuando se conslate la existenca del
informe final de ejecucion del plan

615

Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo y de los Servicios a Prestar
Plan

Una vez cumplido el iampo de retencion esta documentacién serd
eliminada va que no posee valores secundarios para la Unidad ni

61 11

Plan de Mantenimiento del Parque Automotor .
Plan

para la invesligacién siempre y cuando se conslate la existancia del
nforme final de ejecucion del plan

240100 75
754

SALIDAS DE ALMACEN 07-GP-01

Salida de bienes por hurto, caso fortuito o fuerza mayor
Acla de perdida

Correo electronico cotizacion elemento perdido

Denungio del hudo de un bien

Documento de baja cel bien por hurto

Memorando caso fortuito.

iemorando donde se confirma el hurto de un bien.

Oficio de nformacién de pérdida al intermediano de sequros

07-01-PR-06

Una vez cumphdo el tiempo de relencidn esta documentacion serd
eliminada ya que no posee valores secundanos para la Unidad ni
para la investigacidn

752

754

Salida o traslado de bienes a través de contrato de comodato

Acta de entrega de los hienes por contrato de comodato

Oficio de respuesta a la solcitud para traslado temporal de bienes (comodato)
Solicitud de préstama de bienes entre entidades (comodata)

Salida o traslado de bienes de bodega a servicio
Comprobante de Iraslado o salida de bienes del aimacén al sevicio
Schcitud de traslado o salda de bienes ce almecén a servico.

Una vez cumplido el tiempo de retencién esta documentacion serd
eliminada ya que no posee valores secundarios para fa Unidad ni

Traslado de bienes entre dependencias o servidores

Comprobante de traslado

Correo electronico de vabilidac o negacion del traslade

Formato de traslado de bienes entre dependencias o usuarios.

Mermorando informando el fraslado de benes entre funcionarios o dependencias
Solicitud de trasiado de benes entre dependencis o usuarios

07-01-PR-02

\J

para la mvestigacion,

CONVENCIONES:

CT=Conservacion Total
E= Eliminacion

MT= Medio TecnolGgico
§= Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:
WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Adminsstrativo y Financiero
RESPONSABLE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:
WINSTON DARIO HERNANDEZ PARRADO
Subgerente Admmistrativo y Financiero
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