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N N Archivo | Archive
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20 2 ACTAS Después de conservar &n fos archivos de gestidn y
14 Actas del comité de Gestién de Calidad y Control NIA NIA 2 8 X Ge""_a‘ porun PEf_i"dO de 10 afios, se debe transterir al
Formato difigenciade de acla de Comité de Gestidn de calidad y Archivo de Bogoté para su conservacion tolal por
Control considerarse documentacidn histérica debido a que
ofrece posibilidades i igativas misionat
Oe acuerdo a lo dispuesto en la guia para la gestién
20 6 AUDITORIAS a de los docy vos g enel
3 Auditarlas internas del Sistema de Gestién de Calidad PLEO1 | PRPLEO1-05 1 5 X proceso da conirol intemo, se debe seleccionar un
expediente anual de cada subserie documental por
Formato Diligenciado Plan de Auditorias intemas de Calidad PRPLEQ1-06 cada sector administrativo, segun el articuto 45 del
Formato Diligenciado Asistencia Awe@o 257 de 2008 ‘.‘el Cf:nce]o de 809?‘32 Por lo
Formato Difi iado Lista de ch antenior el Foncep envia el informe de auditorias at
Formato Dili;enciado Reporte de auditoria ' Seclor Hacienda, quisn consalida la informacién y
Formato Diligenciado Perfil de auditor de calidad, seleccién y lrar)sﬁere al Ard.'uv:a de a°9°',é‘ Por tal motiva esta
evaluacién serie se de.be eliminar rfgspues de 6 a.ﬁus de
Formato Diligenciade Evaluacion de Audilores Intermos de conservacién en los archivos de I3 entidad.
Calidad
Formato Diligenciade Informe de Auditoria de Calidad
Fomate Diligenciado de Registro de Asistencia- reuniones
aperura
Formato Diligenciado Acta de reunién de ciere de auditoria
Fommato Diligenciado reporte de no conformidad
Formato Diligenciado Acciones comectivas
Comunicacidn interna de 7 idn del {, dili iado de -
accidn comrectiva
Formato diligenciado administracion de acciones comectivas,
pr ivas y de por dreas
Dentro de las posibitidades investigativas que ofrecen
20 40 INDICADORES DE GESTION NiA NrA 4 4 los indicadores de gestidn, se encuentra ta reslizacién
Comunicacién Intema de solicitud de formulacién ylo de estudios de tipo , sobra los al y
actualizacién de indicadores logros alcanzados por !a entidad. También son fuente
Ficha técnica u hoja de vida de indicador para invesligaciones de tipo histdrico, socioldgico v
v Matriz Consolidada de Indicadores poldgico sabre as polili usadas
Informe de seguimiente a indicadores para el desamollo de la Entidad. Por las razones
Ly expuestas anteriormente, una vez fa documentacién
pierda 10d0s sus valores primarios y de retencién, Se te
debe aplicar una seleccion sobre ol GNimo reporte de
estos indicadores dentro de los cuales se consolide la
. vigencia a la que per ¥ que rep la
totalidad de los indicadores como tal. La transferencia
se realizard segun ios protocolos establecidos por la
Direccidn Archivo de Bogotd
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20 41 INFORMES
10 Informes de Seguimiento a los Planes Operativos o de Gestién PLEO1 PRPLEC1-09 2 6 X iDn::::ed:elas:::E:‘?;l::v?‘s olsn;r:r‘.f:::as:sfi;,s::a
Comunicacién Intema de solicitud de informas de seguimiento ::::i;‘:il; :emr:::;:;.mpv;r:hrgna;gr::: :::.Z: de
Comunicacién intema enviando informe de seguimiento del plan inversién realizados en la Civdad ya sea dentro del
operativo o de gestién tiempo de una vigencia fiscal ¢ de la duracién de un
Informe de seguimiento a la pr in y &j idn del Plan Plan de Desarrollo, también permiten identificar desde
Qperativo y de gestién un punto de vista socioldgico, cudles fueron los ejes
Cemunicacién Intema Solicitando ajustes al informe de principales atendidos dentro de una administracién. Son
seguimiento del Plan Operalivo ¢ de Gestidn utiles también para el desarrolio de investigaciones
Informe C lidado de Progr; ién y Ej ién al Plan historicas, como fuente primaria para e! andtisis de un
Qperalivo 0 de Gestidn de (a entidad periodo determinado de la Ciudad, igualmente se
Informe Consclidado de gestién (mensual) pueden utilizar come hemamienta para estudios sabre
modelos en y para la administracion pablica. Por las
razones anteriormente expuestas, una vez la
documeniacion pierda todos sus valores primarios y de
retencién, se puede proceder a su seleccién que se
realizard con la conservacién de! ditimo informa
consolid durante ta vigencia fiscal en donde se
evidencia lodas 105 datos ejecutados durante el lapso
de tiempo determinado. La transferencia de la
documentacion se realizard segun el protocolo
- establecido por la Direccién Archivo de Bogota.
12 Informes de Seguimiento a los Proy de Inversién PLEOY | PRPLEDI-03 4 a x  {una vez la documentacidn pierda todos sus valores
primarios y de retencidn, se puede proceder a su
c icacién intema solick informes de seguimiento del seleccidn que se realizard ¢on la conservacion del
proyecto de inversion altimo informe consolidado durante la vigencia fiscal en
Informe de seqguimiento a {a programacién y ejecucién de! donde se evidencia todas los datos ejecutados durante
proyecto de inversién eltapso de liempo inado. La transferencia de ta
documentacidn se realizard segin ef protocolo
/ Informe consolidado de seguimiento a los proyecios de inversidn establecido por la Direccién Archivo de Bogots.
20 49 MANUALES 1 3 X Los manuates de |2 entidad, por ser objeto de
1 Manual de administracién v cobro de cartera N/A NiA cor izach . se debe ladar al Archivo
Manuat Ceniral después de un afio de la fecha de actualizacién.
2 Manual de Cafidad v Ambiental En &l Archivo de Gestién, se debe conservar el manual
Manual X actualizade. Una vez cumplido ef tiempo de
3 Manual de Continaencia de TICS conservacitn de 4 afios, se debe efiminar de acuerdo a
4 M.na;:':: contratacién los protocotos establecidos por el Archivo de Bogotd,
Manual para tal fin,
5 Manual de Cantrof de Evatuacion
Manual
7 Manual de Gestién Documental
Manual
8 Manual de sequridad
Manval
9 Manual para el disefio de planes. oroaramas v orovectos
Manual
10 Manual PASIVOCOL
Manyzl
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Una vez cumplido el tiempo de retencién de la serie en
20 50 MATRIZ DE RIESGOS 2 3 x el Archivo de Gestién, se trasladard al Archivo Central
Formato diligenciado de Calificacién y Evaluacién en donde se seleccionard una muestra del 5% para su
Formato diligenciado Manejo y M conservacién.
Formato diligenciado identificacién del riesgo
20 59 PLANES Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen
K . X los Pianes Estratégicos y operativas de Geslién, se
12 Plan Estratégico PLEDY PRPLED1-07 4 4 X |encuentra la posibilidad de analizar y comparar los
Diagnéstico institucionat u organizaci objelivos propuestos en una administracién frente a tos
Plan de trabajo para estructurar el Plan estratégice resuftados obtenidos al finalizar el periode de gobiemo
Cireular soficitando participacién en la elaboracion del Plan que tuvo a cargo; igualmente pemite reconacer las
Estratégico estrategias y modelos administrativos utilizados durante
Comunicacidn intema co para f lar el plan una administracién en un lapso de tiempe determinado.
estratégico Son fuente también para reafizar estudios o
Acta de Reunidn con e) grupo da trabajo investigaciones en 4reas de estudio como la
Plan Estratégico administracién publica. Son dtiles también para
Acto Administrative adoptando el Plan Estratégico realizacién de investigaciones de fipo histdricos
Acta de Reunién con la Alta Direccién adoplando el Plan relacionados con la historia de la administracién distrital
Estratégico en los diferentes sectares administrativos que la
Listado de Asistencia P N, ¥ SOCIO- 6 como fuente primaria
Formata dilinanciardn de ficha lacnics de nmvectas de invargidn sobre el desarrollo y mejoramiento de la calidad de vida
Formata diligenciado de Plan Cperativo Anual de fa Ciudad sobre sus necesidades basicas. Por las
R - razones anteriormente expuestas, una vez la
14 Planes Operativos de Gestion n ) PLEO1 2 6 X (documentacién pierda todos sus vatores primarios y de
C grama de' formulacién y seqg 1to del plan op -] retencion, se realizaré la seleccion de ta dltima
de geslién (opcional) ) . actualizacion o versién de! Plan Estratégico, fa cual
Ficha técnica o heja de vida del indicador (opcional debe ser transferida a la Direccin Archivo de Bogota,
Plan operativo o de gestién de fa Entidad, seqiin Ios protocolos establecidos para este
Ficha técnica o heja de vida del indicador {opcional} pracedimiento,
Fermato diligenciado de Plan Operativo Anuat
Circular recibida de ta Secretaria Distrital de Planeacién del Plan
Operativo Anual de inversiones
- Formato diligenciado de ficha técnica de Proyectos de Inversidn
Informe Plan Operativo Anual de Inversiones ( POAI)
20 63 PROGRAMAS
. Programa General de Auditorias al Sistema de Gestidn de 1 5 X Esta serie no ofrece valor histérico, por lo tanto se debe
Calidad eliminar después de 6 aftos. Su eliminacién se debe
Formato diigenciado del Programa General de Auditarias la realizar de acuerdo a los protocolos establecidos por el
Sistema de gestion de Calidad Archivo de Bogota
20 65 PROYECTOS
2 Proyectos de Inversién PLEOY PRPLEO1-01 4 4 X Dentro de las posibili i igaty que off
L ) i ) los proyectos de inversién se encuentran la de realizar
Matriz identificando las necesidades de inversién PRPLED1-02 investigaciones de lipo distico y econémics, para
Acta de Reunitn PRPLE01-03 medir los niveles de inversidn realizados en la Ciudad
Acta de comité de la Atta Direccion va sea dentro del tiempo de una vigencia fiscal o de la
Comunicacién Intema designando Gerentes de Proyecto duracién de un Plan de Desarrollo, también permiten
Acto administrativo designando Gerente de Proyecto identificar desde un punto de vista socioldgico, cusles
Cronograma de Actividades para la formulacién det Proyecto fueron los ejes principales atendidos dentro de una
administracién. Son dtiles también para el desarrolto de
. .
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Comunicacién Intema de Li i parala F in de investigaciones histéricas, como fuente primaria para el
Proyectos de Inversin - andlisis de un periodo determinado de la Ciudad,
Comunicacién Intema envi el Proyecio de Inversion iguatmente se pueden utilizar como hemamienta para
Formulacién del Proyecto de Inversidn estudios sobre modelos en y para la administracion
Lista de Chequeo publica. Porlas razones expuestas anteriormente una
Comunicacién Oficial intema o externa solicitando ajustes a los vez la documentacién pierda sus valores primarios y de
proyectos de inversién retencion, se puade proceder a su seleccidn, a cual se
Ficha téenica, hoja de vida del indicador realizara con ta conservacién de la formulacion de los
Comunicacién intema dando viabilidad al proyecto de inversién proyectos de inversién en su dltima version, junio con
Concepto de viabilidad las modificaciones realizadas y que hayen sido
Cormunicacién Oficial Externa Infermando la validacién de (a aprobadas tanto por el &rea de planeacion como por fa
informacién v el cieme det sistema SDP: La transferencia de la_ documenta.uOn.se realizars
Comunicacién interna solicitando modificaciones al proyecto de segun ef p blecida por fa O 6n Archivo
inversién de Bogota
Documento de modificaciones del proyecto da inversién,
Comunicacién interma dando la viabilidad a las modifi
del proyecto de inversidn,
Comunicacidn intema inf do la negativa de la modificacion
2l proyecto de inversion,
Preyecto de Inversién refermulado o modificade
Comunicacién intema solicitando ajustes a los proyectos de
inversidn modificados.
Concepto de viabilidad
Circutar recibida de la Secretaria Distrital de Planeacion
informando fechas limite para el cierre
Comunicacién Oficial Intemna a los jefes de 4reas solicitando
remision de seguimiento
Cronograma mesa de trabajo
Formato diligenciado de seguimiento mensuat a presupuesto de
los componentes de la oficina de planeacién
- Formato diligenciado de seguimiento a proyectos.
Formato diligenciado de modificacién de proyectos de inversién
Solicitud de Concepto favorable de medificacién a Planeacion
Distrital
Informe de justificacion legal, técnica y econdmica
Evaluacion de la modificacién emitida por Planeacion cuando
hay trastado enlire proyectos de inversién
' Comunicacién Oficial Recibida de plo {{técnico emitido por
Planeacion Distrital
20 70 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 2 8 X X Dentro de las posihilidadas'invesligalivas que ofrece el
Comunicacién Oficial recibida de informes de gestidn de las Sm‘:ma'de GFS"G.n de Cal:qad - se gnrfuenlrar\ ta de'
arans realizar investig es de _upo t yeccnérmco.
Informes de gestion por &reas para el dl.esan:ollo de mvesugac{ones histéricas, carr!o
i . i N . fuente primaria. ansferencia de la documentacion
Informe da gestidn para |a revisitn por ta Direccitn "1 histdrica, se reali%,eg\:m ¢l protocolo establecide por
Formato diligenciade de Revisién por la Direceitn fa Direceion Archivo d ’)Bugo(é
Informes de Producto o Servicio no conforme por dreas \ -
Acla de Revisién por la Direccién f- n— A ]
CONVENCIONES: U PR
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA RODOLFO BOTELLO PARADA FIRMA
= £3 Conservacién Total e
= Eliminacién NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: IONATHAN RAMIREZ GUERRERD FIRMA
MT= Medio Técnico o
Sz Seleccidn NOMBRE ARCHIVISTA: CARLOS ARTURD RUEDA DAZA FIRMA
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