DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO
Lascacniamneon
S A ;
L ~ FORMATO
kv o Exnacia
Putrivce UADER. °
2 s/
‘PROCESO: GESTION DE. LA INFORMACION Y LA TECNOLOG‘A : PROCEDIM!ENTO CONTROL DE REGISTROS
) Nombre det Ddcumento: Tabla de Retencién Ddcumantal .
{Entidad Productora; . DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO - DADEP .
QOficina Productora: ’ . . 400. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA ¥ DE CONTROL DISCIPLINARIO - DESPACHB\ s LN
- oo SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'Sz?;;i‘o“
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . N o ’ PROCEDIMIENTOS
Dependencia-| Serie | Subserie © Progeso Procedimiento Arghivo de-| - archivo CTIE[MT] S .
. : Gestion Central ; .
400 10 * ACTAS . - -
400 10 b3 Actas'de Eliminacién de Documentos R . ) Las actas de eliminacién de documentos evidencian que clase del
Acta de eliminaci6n de documentos (127-FORGI-06}) k . informacion producida por la entidad ha cumplido su ciclo de
Inventario de registros documentales de tas series a eliminar Archive de {¥ida y ha sido eliminada, por lo cual seré transferida en su
(127-FORGH05) . Gestion de la Socumientos totalidad al archivo histérico para su conservacién permanente.
Acta de aprobacidn de eliminacion por parte del comité de informacion y la {)27-PRCGI-04) 2 3 X - [
. archivo {127-FORGI-06) tecnologia Instructive Archivo de
Comunicacion oficial entregando la documentacion al (127-PROGH-01) Dacumentos
responsable del PIGA - [127-IN5G1-03)
Certificacion de eliminacion )
400 10 10 Actas de {a Comision de Personal - . . ) ‘|Las actds de comitds y comisiones de personal contienen
Acta de reunion del Comité ) . Vinculacion y i decisiones administrativas, estrategias y temas de importante
Proceso de seleccion G”“‘:’ del Talento |\ orstracion det, R s % relevancia para la entidad por lo cual seran transfertdas en su
" |Actss administrativos . (127 ROGTO1, | Servidor Publico _ ] totalidad.
Comuricaciones - {127-PRCGT-01) . .
1 . . N
400 10 20 Actas det Comité de Administradores Centro B I Las actas de comiés contienen decisiones admimistrativas,
i : : . Gestion de Recursos | o .
Administrativo Distrital CAD , . Gestion de Recursos Fisicos 1 v x estrategias y temas de importante relevancia para la entidad
' Actas de reunion del comité de administradores del CAD {127-PROGR-01) 127-N5GR-03 por lo cual seran transferidas en su totalidad por poscer valores
N Listados de asistencia 3 -03) ' secundarios que sirven para la investigacion.
N
N \
'
! 3
400 10 25 Actas del Comité de Convivencia Laboral . N ’ La informacion prqducte de este comité tiene caracter de
" Acta de'reumdn det Comité . . Vinculacion y reserva y confidencialidad. Por lo tanto su transferencia se hara
Proceso de seleccion Gesc’o'_r" del Talento Administracion del |- R « efectiva una vez el.comite asi lo considere.
. AT . B - ‘
Actos administrativos : C(127PROG T o1 Servidor Publico »
'ty |Comunicaciones ) {(127-PRCGT-01) ' N
A) . B
400 10 35 Actas det Comité de inventarios Gestion de Recursos | CE516n de Recursos a : . do d
Actas de reunisn del comité de mventarios Fisicos 1 4 x Las actas de comités contienen Cisiones  administrativas,
Listados d N (127-PROGR-01) (127 INSGR-03) estrategias y temas de importante relevancia para la entidad
’ 15 s de asistencia — N K por lo cual serdn transferidas en su totalidad | por poseer valores
secundarios que sirven para la investigacion,
N b
\
b
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO
, e " FORMATO : ’
O e Sage ' . \
: OGIA . B PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REGISTROS
Nombre del Documento: Tabla de Retencién Documental
Entidad Praductora: . DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO - DADEP
Oficina.Productora: h 400, SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIQ - DESPACHO .
N - - - . T
€ODIGO . SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION. . D'S,‘;?;Lim .
SERIES, SUBSERIES Y.TIPOS DOCUMENTALES \ hivo d n ) PROCEDIMIENTOS
‘ -« | Dependencia | Serie | Subserie . Proceso Procedimiento ard \v‘c’ e Archvo CTIE{MT] S
, Gestion Central .
400 10 55 Actas del Comit\e’ Paritario dé Seguridad y Salud N :as.:‘:tas dde ‘C(.Jmite;? ¥ cortnislonfsﬁ det persozal'contitenetn
: . - )
. “ en el Trabajo COPASST . leCl 10"9.5 a rplmstra !\fas estrategias y 'em\as e importante
] " relévancia para la entidad por lo cual seran transferidas en sul
, Acta de reunion del Comité ! Gest\o:udel Talento Cin 5 3 < totalidad.
istad A N mano
Listados de asistencia ) (127-PROGT-01) A
informes . = X ;
oficios - ! : : .
400 10 60 Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad ‘. . Las actas de comités contienen decisiones adminlstratilvas.
Contable . estrategias y temas de importante relevancia para la entidad
. Gestion de Recursos | Gestion Financiera 1 4 X por lo cual seran tfansferidas al Archivo de Bogotad- en su
Acta desreunion del Comité de Sostenibilidad Contable (127-PROGR-01) (127-INSGR-01) totalidad por poseer valores secundarios~que sitven pare la
! . - investigacion.
- t
400 15 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO . . : ’ El anteproyecto de presupuesto no ofrece posibilidades pard la
’ Comunicacion de: diviigacion de 1a cifcu!arexpedida por la . N N A investigavcion, debid? que la informacion es consolidada en la
Diraccién Distrital de Presupuesto . . Secretaria de Hacienda y pla'smadfa ep el proyecto de
Registro SEGPLAN . , presupiiesto, Por otra parte la informacién es susceptible a
, & g. tro BREDIS R sufrir cambios al momento de su aprobacion y cuanda esto
- egistro Dl - i : ' Gestidp de Recursos Gestidn Financiera | 2 3 X sucede,  la Secretaria de Hacienda vuelve a publicar el
Antepr.oylecto de presupuesto , (137-PROGR-01)  |* {127-INSGR-01) ’ presupuesto para la siguiente vigencia con las carrecciones
- Comunicacién divulgando L2 cuota global de gastos a todas N |hechas en, et proceso desu-aprobacion, por to cual al cumplir su
, las Dependencias . . vigencia's¢ procedera a eliminar ta informacion aplicando la
Comunicacién divulgando et Decreto de liquidacion de - técnica de picado del papel.
- presupuesto : .
400 20 TCIRCULARES ; . - Las circulares contienen informacion sobre las acciones y
. Circular -~ R decisiones fundamentales que han cambiago en cierto momento
solicitud de revocatoria directa de circutar N g el curso de la entidad, por to cual se seleccionard una muestra
Respuésta a solicitud de revocatoria directa de cireular . R ) . . E . ldel s%.anual, tepiendo en. cuenta incluir en (& muestra aguellas
N/A NYA 2 T X circutares de temas netamente riisionales. ~
. ‘ ; [ . . N R La muestra seleccionada serd transferida al Archivo de Bogota[
pard su conservacion permanente. ' '
s’ . ’
400 25 COMPROBANTES CONTABLES - . Tos comprobantes de contabilidad no peseen valores para &
. Comprobantes de diario ; Gestidn de Recursos | Gestion Financiera L2 8 % investigacion, pues su in(ormacién reposa en los tibros mayores y
Comprobantes de eliminacion (127-PROGR-01} (127-INSGR-01)  § X . de batance, por lo cual se eliminara a informacién mediante tal
N Comprobantes de ajuste : técnica de picado de papel.

v
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO
rssrotmron . - . .
S B B . ~
e _ FORMATO
0 Gubenm i Banante . -
Funide GABER . . .
PROCESQ: GESTION DE LA INFORMACION Y LA TECNOLOGIA _ :
: : Nombre del Documento: Tabla de Retencién Documental
Entidad Productora:. ) . ‘ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVG DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO - DADEP
A .
Oficina Productora: 400, SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIQ - DESPACHO
ConiGo SISTEMA INTEGRADD DE GESTION RETENCION o 'S’;?:Lim” .
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOLUMENTALES bArchiv d Archi PROCEDIMIENTOS '
N . . - N . ‘0 de rChivo -
Dependencia | Sere | Subserie o . Proceso Proced'nmlento Gestién Central cT E. MT .
400 30 COMPROBANTES DE-ALMACEN B . _ .
400 30 5 Comprobantes de Baja de Bienes La informacion de los comprobantes del almacén se pueden ver|
" tConcepto técnica del drea responsable reflejados en otras fuentes como los aplicativas y bases de datos
- Acta del eomité He inventarios utitizados por la entidad, por lo cual se eliminaré (a informacion
Informe . 2, s « mediante ta técnica de picado de papel.
, . Resolucién para dar de baja tos bienes ' /
Publicacién WEB .
. Acta de destruccion de bienes
400 30 10 Comprobantes de Ingreso de Bienes )
' : Documentos que soporta el ingreso {factura o remisién) Gestion de Recursos | O°SHON de Recursos 2 8 M Ld informacin de los comprobantes del almatén se pueden ver
Comprobante de ingreso de bienes en el aplicativo de {127-PROGR-01) Fisicos reflejados en otras fuentes como los aplicativos y bases de datos|
almacén SAE . ) - {127-INSGR-03) utilizados por ta entidad, por lo cual se eliminara ta informacion
- . mediante la técnica de picado de papel.
400 30 15 Comprobantes de Salida de Bienes )
N Solicitud de trastado o salida de bienes de almacén a seqvicio . R . .
. |Formato inventario de bienes y elementos a cargo (127- La informacion de los comprobantes del almacén se pueden ver
FORGR-40) ° N . 2 8 M reflejados en otras fuentes como los aplicativos y bases de datos
L \macd ” 4 | : utilizados por la entidad, por lo cual se etirmnara ta informacion}
Solicitud de elementos de almacén {127-FORGR-14) mediante La técnica de picado de papel.
Comprobante de trastado ~ - : S
400 45 |k CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES Los consecutives de comunicaciones no poseen valores para la
Consecutivo de comunicaciones'qﬁcf_ales internas investigacido debide a que reposan las comunicaciones, sin
Copsecutivo de comunicaciones oficiales enviadas 8 incliar sus anexos. La informacion con sus anexgs se encuentra
Consecutive de comunicaciones oficiales recibidas - digitalizada y dispuesta en el aplicativo que administra las]
. . comunicacianes oficiales de la entidad: por otra parte sus
N/A N/A 2 3 % anexos fisicos son entregados al funcionario destino ¥ se|
° . encuentran archivados en el exped[ente correspondiente, por o
‘ cuat’se’ procederd a eliminar la totalidad de fa informacion
* medianle (a técnica de picado de papel. ’
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO .
' FORMATO - o

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REGISTROS

ALEA DU MR
e npDYA U

g .
Do et ACANAR UALYE
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Bunlicy DAGEI

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION Y LA TECNOLOGIA
Nombre del Documento: Tabia de Retencion Documental
Entidad Productora; . ’ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO - DADEP
e ~- {Oficina Productora: . . ~ : 400, SUBDIRECCION ADMON!STRA‘TIVA,“FINANCIERAT ¥ DE CONTROL DISCIPLINARIO - DESPACHO

’ CoDIGo SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'Spﬂo::fo” - .

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS *
a CT{R{MT] S N

Archivo de | Archivo
) Gestion Central
400 50 CONTRATOS . - B ) ) ] BN
Solicitud de elaboracién contratacion {Memorgndo y Reporte Gestion de Recursos | Gestion Contractual P2 ’ 18 X |La serie de contratos se seleccionardn en un porcentaje det 10%
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) 127-PROGR-01} . (127-INSGR-02) . anual, teniendo -en cuenta aguellos contratos que hayan
Estudios previos de oportunidady conveniencia - Anexo : incidido en el desarrolia de la entidad y 1a ciudad como lo son
Matriz de nesgos‘(keferencia de Cotombia compra eficiente) . ~ los‘contratos de aprovechamiento ¥ mantentmiento economico
’ B =~ . ! R CAMER, el desarrolio de tecnologias, entre otros.
' ' ' Comunicacion de invitacion . La muestra seleccionada serd transferida al Archivo de Bogota
onservacio énte.

Aceptacién de especificaciones esenciales para sy conservacion perman e
L ‘ Hoja de \.",da persona natural {SIDEAP) ) i NOTA: Los diferentes tipos documentales varian de acuerdo con
Declaracion Jgramentada de bienes y rentas y actividad A : b la modalidad de contratacién gue se Heve a cabo y el tipo del
econdmica privada (SIDEAP) . ’ . contrato que se suscriba. .

Dependencia | Serie | Subserie Froceso  Procedimiento

Cuadro gvaluét|vo-perfil de contratistas por prestacion de
servicios ! .

Autorizacion de contratacién con igual o’bjéto

Coptrato o

Formato solicitud de registro presupuestal y/o liberacion de . . ) !
satdos . \ .

Certificado de Registro Presupuestal {CRP)
) Garantia (Debidamente aprobada) . . |
Certificado de afiliacién a ARL -
Mefnorando de comunicacién de perfeccionamiente y-
tegalizacién del contrato .
Acta de inicio, .
Publicacidn SECQP ) ) o . . . -
Formato de induccion - 127-FORGT-07 - ] :
informes de actividades {Certificaciones de cumpiimiento y
Grdenes dé Pago)’ . '
N N ~ - iModificaciones o - - . . E
: © " lActa de liquidacion . ’ . - . AT Lo .
Estampilla ’ ’ " t o ; . -
Soportes de estudio : ’ i - '
Soportes.que acreditan experiencia .
Fotocopia de cédula de tiudadanfa . . -
Fotocopia de fa Libreta Mititar (si aptica} - - o
Certificacion de afitiacion a EPS y Fdndo de Pensiones. . ’

Certificacién Consutta Botetin de Responsables Fiscales -
Certificado de Antecederttes Disciplinarios Personeria

> . Certificado de antecedentes y requerimientos judiciales d
. (vigente) R

" - . .
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Entidad Productora:

Uenarmments Adminatanvo
Rreio
Panice DAGER.

., PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION Y LA TECNOLOGIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORJA DEL ESPACIO Rl}BLlCO

FORMATO

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REGISTROS

P

Nombre det Documento: Tabla de Retericion Docutmental

QEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO - DADEP ~
Oficina Productora? 400. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y OF CONTROL DISCIPLINARIO - DESPACHD )
. . P 3 - .
CODIGO . SISTEMA INTEGRADO DE GESTION _RETENCION bis F?:L?ON P
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES arehivo de | rchi " PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie ’ Procese . Procedimiento e wg o rehiva CTIE|MT| S .
Gestidn Central
|Fotocopia del RUT actualizado : . : ’ B

Fotocopia del RIT actuatizado ° :

. Examen pre ocupacionat {con énfasis en valoracion osteo-

i muscular y optometria)
Formato solicitud para transferencias electronicas de fondos . , .

. e informacion para aplicacion de retencion en ta fuente . :

Certificacién de ausencia de personat SAF- y/o Certificado
de no existencia de almacén
Solicitud de Afectacidn de Recursos de Inversion {Si los
Designacién evaluadores | '
Acta de' cierre y apertura de sobres - . . ) . t -
Propuestas : _
Hoja de vida con sus soportes . R
Certificado de Existencia y representacion Legal R
Fotocopia de la Céduta de Ciudadania del Representante R )

JLegat .

Fotocopia de la Libreta Mititar del Representante Legal (si es
hombre menor de 50 aros).

N Certificacion de la Contratoria General de ta Repuibtica
Certificado de antecedentes judiciales/verificacion de ~ . ~
Observaciones a las propuestas
Respuesta a las observaciones
Informe de evaluacion preliminar
Poliza - aprobacion péliza

Pagos

Acuerdo Marco de Precios .
Solicitud de Cotizaciones en el portal de Colombia Compra
Cotizaciones

Solicitud de Compra -
Orden de compra .
Formato Solicitud de registro presupuestal y tiberacion de
informes - Facturas

Vigente sewly 1
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Entidad Productora:

i HleT P aparin

PROCESD: GESTION DE LA INFORMACION ¥ LA TECNOLOGIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

Nombre det Documento: Tabla de Retencién Documental

FORMATO |

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REGISTROS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO - DADEP

400, SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE CONTROH, DISCIPLINARIO « DESPACHO

Oficina Productora:
CoDIGo SISTEMA INFEGRADO DE GESTIGN RETENCION D‘S‘;"’:ﬁ‘o“»
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES' srchivo de |- Archive PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subsene Proceso Procechmle‘nlo Gestion Central CT{EIMT] S
o » DERECHOS DE PETICION Los Derechos de Paticién no ofr/ecen valores se(u;\darios por lo
zollctlx:d dg‘xnfo‘r:n;alc:?n # Derecho d: peu: io: icis NIA NIA B 2 6 % cual una vez cumﬁ(a su tiempo de retencion podra ser eliminado)
omunicacion oficial de respuesta 8 derecho de peticion - ) mediante \a t|e’cn(ca de picaco de papel.
400 70 HISTORIALES DE EQUIPOS
400 70 10 |Historiates de Equipos Topogréficos
‘ Hoja de vida del quipo Los histoniates de frecen valores secundarios por io
lnforme de mantenimiento Gestion de Recursos ’ o3 histoniales de equipos no ofrecen va.aras drd (.W
planila de che de reparaciones (127-PROGR-011 NiA 2 8 X cuatl una vez cumpla su tiempo de retencion podra ser @ iminado
N o - mediante la técnica de picado de papel.
Recibo a satisfaccion ~
400 7% HISTORIALES DE VEHICULOS , Los . historiales de vehigulos no brindan suficientes datos para
Formato de solicitud de servicio de mantenimiento reatizar algin tipo de investigacion y por otra parle la mayoria
corrective o preventivo . de sus documentos son copias, por (o cual se procederd a
Informe de actividades desarrolladas al vehiculo eliminar ta informacion mediante la técnica de picado de papel.
. Recibo a satfsfaccxon . ' Gestén de Recursos Gestion de Recursos .
Comunicacion oficial informando nombre de estacian de 1127-PROGR-01) Fisicos . .2 8 X
Tservicio . (127-INSGR-03)
Control para el seg del con: de combustible ) -
{127 FORGR-06)
\
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

, FORMATO |

AL Aron
O BN 116
LApartrse abe Adbvetratics
ke in CIoinraann tol Tapweio
Pt DAGED.

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION Y LA TECNOLOGIA

] - . i .. PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REGISTROS.
Nombre del Documente: Tabla de Retencign Documental

Entidad Productora; . DEPARTAMENTG ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO - DADEP
Oficina Productora: - 400. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARID - DESPACHO
0160 ' " : SISTEMA INTEGRADO DE GESTION: RETENCION D'S‘;’fﬁi"’”
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES - - - Archivo d i . PROCEDIMIENTOS -
Dependencia | Sefi . - i L rchivo de | archivo . .
pe a erie | Subserie ) i Proceso , Procedimiento Gestion Centrat CTEjMT} S
400 80 R HISTORIAS LABORALES Gestién det Talento Vinculacion y 2 78 X jLas historias taborales se seleccionaran una miestra del 5% por
Lista de elegibles - ) Humano Administracion det cada & anos, teniendo en cuenta que induya expedientes de|
. Resolucion confirmando (a tista de elegibles (127-FORDE-16) {127-PROGT-01) Servidor Publica . . empleados de todos los niveles Jerdrquicos y que sean los mas|
Comunicacion oficial solicitando el nombramiento ) {127-PRCGT-01) _ ! - relevantes para ta entidad, Ya que aportan valor investigativo)
. [Resolucidn de nombramiento k127-FORbE~16) 1 por tener informacién importante sobre la actividad laboral de
Comunicacion oficiat de notificacion de (a resolucion de ! os funcionarios. )
- nombramiento Lo . ta muestra seleccionada sera transferida al Archivo de Bogota
Comunicacidn oficial de aceptacisn del nombramients ) ’ ' - [Parasu canservacion permanente.
Formato Unico-de Hoja.de Vida de la funcin publica . .
Certificados de formacidn académica R . .

Ccrn"ficados de experiencia laboral
‘ Declaracién juramentada de bienés y rentas Vv
Fotocopia det documento de identidad
Fotocopia de fa libreta militar (para hombres) N
Certificado de antecedentes judiciales ' .
Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria |
Genéral de la Nacion N
+ [Certificado de antecedentes disciplinarios de la Personeria o
de Bogota

Certificado de antecedentes disciptinarios de la Contralaria N
General de {a Nacion - -
Declaracion juramentada de no tener procesos de demandas
i Certificado de antecedentes profesionales

Tarjeta de matricula profesianal ’

Examen médico de ingresa laboral ‘ -
Acta de posesién -
Comunicacion solicitando reconocimiento y ajuste de la " )
prima técnica -

Registro de afitiacion a salud ’ - -
B Registro de afiliacién a fondo de cesantias , i
Registro de afiliacién a fondo de pensiones - ‘ . .
Registro de atiliacion a ARL

. Registro de afitiacion a caja de compensacion . , .
~ . Registro civil de nacimiento de los Hijos . h . :
Registro Civil de Matrimonio -
Declaracion extrajuicio de convivencia - -l
Controt a la induccion en et puesto de trabajo (127 FORGT
Acta de asignacion. entrega y/o solicitud de reposicion de
carnet de identificacion {(127-FORGT-11)
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Entidad Productora:

Oficina Productora:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSOR!A DEL ESPACIO PUBLICO

FORMATO

abla de Re

\

DEPARTAMENTO ADMINSTRATWO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO - DADEP

400. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA'Y. DE CONTROL DISCIPLINARIO - DESPACHO

COPIGO

Dependencia | Serie

SERIES, SUBSERIES Y TIPQS DOCUMENTALES

Evaluacién del desempefio laborat
Resotucién de retiro del funcionario por no aprobacxon det

| periodo de prueba (127-FORDE-16) A
"I Recurso de reposicién

Recurso de apetacion

Resoluién resotviendo el recurso de reposicion (127~ FORDE- ]

16}

Resolucion que resuetve el recurso de apelacion(127-FORDE-
16}

Comunicacion oflclal mformando ta dectston tomada
Soticitud de inscripcion ¥ actuatizacién en te registro
plbtico de carrera administrativa (Formate F-001)

Copia de resolucion de aombramiento en el periodo de
Copia de acta de posesvon en periodo de prueba

Documento que acredite tener detinida la situacidn mititar

|Acuerdo de gestion, seguimientoy evatuacion

Comunicacion oficiat informando la fecha de realizacion de
ta evaluacion del desempefio

Formato de evaluacion y calificacién det desemperiq
Comuriicacion oficiat de notificacion det resultado de la
evaluacién

Recurso de reposicion

Resotucion resotviendo el recurso de reposicién (127-FORDE-
16)

Recurso de apelacion

Resotucion que resuelve et recirso de\apelaaon (1271 FORDE— 5

16)

Comynicacidn oficial informando {a decmon tomada sobre.el
ser\ncio del funcionario -
Resolucion de i
empteado (127-FORDE-16}

Incapacidad por maternidad

soticitud de licencia por paternidad y adopcwn

solicitud de licencia no remunerada

Resolucion autorizando o negando 14 ticencia ordinaria {127+
FORDE-16)

Formato novedad de personal - permiso, licencia y otros

ia del nombramiento de un

Fallo de suspension provisionat

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D’Si?SL?ON
"proceso Procedimiento archivade | Archivo CT|E|MT[S

Verson,2

T vigente desde 170872017
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' DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

) ALCALOG MAYOR , N ~
PR BOGUTA & . . - y
T SORREADE
. Ununf’nme e Admimestratiee :
K 64 1o Cotnsada dot s.wmn . -

Pudkco QAL .
Q 8 D A ORMA (3 A OLO A PRO D & 0 ROL DER 43
ombre det o e O abla de Rete O Do £ a
Entidad Productora: ) DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSOR{A DEL ESPACIO PUBLICO - DADEP
Oficina Productora: . 400. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO - DESPACHO.
copice SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION | PITOSICION ‘
N 5 | : .
g SERIES, SUBSERIES Y TiPOS DDCUMENTALES : PROCEDIMIENTOS

Archivo de | Archivo |

\ i Dependencia | Serie | Subserie i ) ) ! proceso Procedimiento Gestién Central CTIEIMT] S
" |Resolucién de suspensin (127-FORDE- 16)

Comunicacién oficial enviando {3 Resolucion a los entes de -~

' controt

. Resolucion de servicio militar para reservistas (127-FORDE- .
. 16 .
. Comunicacién’oficial de solicitud para comision interna o ' . ) A ‘ )
’ . externa de servicios . . - N

Decreto autorizando comisidn de servicios .
Resol(;ciu’n autorizando o negando la comisién de servicios

. . Resolucxon prorrogando el plazo de ta comisidn de permlsos ' ' . .
(127-FORDE -16) , . ) '

. Comunicacion oficial comunicando la auton’zacién de ta .
comision de servicios C
Corfiunicacion oficial de solicitud para comision de estudios L A

Decreta de comisién por estudios en el exterior
Resolutidn autorizando o negando la éomisuin de estudios .
(127-FORDE-16) ) S
. . Comunicacion oficial soticitando comision para desemperiar
’ . un empleo de libre nombramiento y remocion

Resolucidn autorizando o negando la comisidn para

desempefiar un cargo de libre nombrantiento o remocién
LUTHUEHLALIOH UL ITHUHBANUG ta AULONI LAV g yint - ‘ -

funcionario para desempenar un cargo libre nombramiento y
CURRAIRSLOn Unat 101U @ PHULIUGE U SUSPISIOL Ut
la comisién para desempefiar un cargo de tibre

nambramisnta o remacian

Comunicacién oficial informando a ta Comisién Nacional del

servicio Civil la Prorroga o suspension de ta Comisidn .
ACU at S U UYL dLILUT ELANIG SUSPRUIMIE UL td LONNMULE i

~ para desempedar un empleo de libre nombramxentu ¥
ramaridn

. Comunicacion oficidt solicitando com!smn por 'nwtac'on : - | ' . -
Comumcaclon oficial de solicitud de autorizacién para :

comision en el exterior con gastos pagos

Decreto autonzando comision at exterior del pais

Resolucién autorizando el gasto para la comisién (127 -FORDE

16)
Informe de la Comision B '
Resolucidn de encargo de un empleo o funcionario (127-
4 FORDE-16)
. )
' -
-
! 1]
1 \ :
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Entidad Productara
Oficina Productora:

T DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO
1 - FORMATO o .

ON DE LA ORMACIO A OLOGIA PROCED O: CONTR E R RQ

DD a 0 > apla e an Do

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO - DADEP

400, SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE CONTROL. DISCIPLINARIO - DESPACHO 4

CODIGO ’

Dependencia | Serie | Subserie ]

{Comunicacion oficiat al sancionado para efectos de pago

’
DISPOSICION

SISTEMA )N'l:EGRADO DE GESTION RETENCION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROC_EDIM!EN’TOS

Proceso Procedimiento Archivo de | Archivo | e | ¢ | yr ) g d

. L » {Gestion Centrat

Comunicacion oficial de solicitud de vacaciones . . i - ,
Resolucién autorizando tas vacaciones (127-FORDE-16) .
Resolucién suspendiendo las vacaciones {127-FORDE.16)
Resolucion aplazando las vacaciones (127-FORDE-16)
Fallo sjecutoriado de sancidn disciplinaria

Comunicacion oficial informando at funcionario cuando se
hace efectiva la sancion ’ - . i
Comunicacién oficiat informando a los entes de controt la : . st ~ -

efectividad de la sancion
Comunicacion oficial de amonestacion

Comunicacién oficial del sancionado autorizando la forma de
pago

Comunicacidn oficiat apmbando'la forma de page propuesta . .
por et funcionario - :
Comunicacion oficial a los entes de control informando que
ya se hizo efectiva ta mutta R
Novedad sobre ta sancion disciptinaria N
Comprobante de pago de la multa k
Camunicacion oficial informando el inicio de cobro coactive
por mora ~

Comunicacion oficial de renuncia voluntaria

Resolucion de aceptacion de renuncia voluntarta {127-FORDE- . .
16} . B < v
Acto admiristrativo de modificacién de la planta .
Comunicacién oficial de notificacién de la supresién det .

Comunicacion oficial informando la decision de ta liquidacion . ) ’
o de reubicacion . \ ! : ’
| Comunicacion ofigial solicitando fa reubicacton del : - .
funcionario a un empleo igual o equivalente - L . ; : : S
Comunicacion oficial informando ta ausencia de un . i~ ’ N ' -
Pruebas de la ausencia de un cargo (examen medico, ’
dénuncia judicial, etc.)

Resolucion de insubsistencix abandono del cargo {127-FORDE-

16 ‘ o , ] ‘ .

fdicto . .
Resolucién de recorocimiento de ta pension (127 -FORDE-18) .

Comunicacion oficial renunciando at cargo por jubilacion

Varmibn } Vigeme dosds 1706 " : ?




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

ALCALGIA MAYOR .
BT BOGGTA DT, B
T . -
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— Pabbos aAGEd

PROCESO' GESTION DE. LA iNFORMAC!éN ¥ LA TECNOLOGIA PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS
Nombre dél Dacumentor. Tabla' de Retencién Decumental: =~ - )
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO - DADER™

400, SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO « DESPACHO

Entidad Productora;
Oficina Productora: .

<oico - : ‘ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION " RETENCION . D'Sz?rf"}i'é" .
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 5 - . : " PROCEDIMIENTOS
Archivo de| Archivo :

D : . . . ) '
ependencia | Serie | Subserie . Proceso . Procedimiento Gestion Central CTIE[MT] S

Resolucidn de desvinculacion det funcronano por derecho de
. jubilacién (127-FORDE-16)

Certificado de invalidez ' -
Resolucidn de desvincutacion del funcvonano por mva(idez
. ) absoluta (127-FORDE-6)

Orden judicial para desvinculacion det funcionario
Resotucion de desvincutacion del funcionario ‘por decision
Judiciat {127-FORDE-16) N,
Certificado de defuncién .
Resolucion de vacancia definitiva por fallecimiento del .
titutar (127-FORDE-16) ] : : .
Hoja del diario de circulacicn nacional '
Registro de matrimonio

s Reéistro civil {para {os hijos)

Resolucion de reconocimiento de prestaciones de los
herederos (127-FORDE- 16) R

Entrega de elementos y bienes a cargo (127-FORGT- 09)
Examen médico de egreso

Registro de bienes y rentas

Evaluacion de desempeiio a la fecha de retiro
Evaluacion det desempeno de los funcionarios a su cargo . ’ . ) -
Acta de informe de gestidn T )

Comunicacidn oficial de solicitud de cemﬁcacvon de -
nformacion laborat para la emisién de bono pensional -
Certificacidn de informacion laboratl para fa emision de bono )
pensionat B : .
Certificado de factores salariales [

Documento de nouflcaclon de la certificacion sa(arlo para
- boro pensional

Solicitud de certificacion laboral . . : c 401 - : . T~
Certificacion taboral de funciones y/o salarial
Documento de notificacion de la expedicion de la
certificacion taboral K
Comunicacién oficial solicitando reconbcimiento 0 reajuste ) P : -
_ o de {a prima tecnrca . (

: - i Comunicacion oficial de negacidn de la prima técmca L N

wotuun S
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Entidad Productora:
Oficina Productora;

R DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBL!CO

~ FORMATO

omb Do anto abla de Rete on Do enta

DEPARTAMENTO ADMINISTRATWO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO - DADEP - -

i 400. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO « 'DESPACHO

CODIGO

Dependencia | Serie | Subse rie

_jComunicacion oficial de solicitud de las cesantias definitivas

' ) ' SISTEMA INTEGRADO DE GESTION | RETENCION 'D'S';?:LCL'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o] arctive |- - PROCEDIMIENTOS
! . Proceso Procedimiento rehivo ce VO | er g imT| S . - .

Gestion Central

N

Resolucion de reajuste o reconoamxcntc pnma tecmca {127- ' C - . .
FDRDE-16} R - . .
Decreto de rea)uste ] reconoamiento de la pnma secretarial . i
(copia)

Cemfwcac:on det banco de apertura de cuenta

Autorizacion de descuento aportes voluntarios de pensiones
Incapacidad ‘
Certificado para disminucion de la base de retencion en la
fuente por concepto de satud prepagada

Certificado para disminucion de la base de retencion en la
fuente por concepto de educacion

Certificado para disminucion de (a base de retencion en a
fuente por concepto de obligacién hipotecaria

Certificado de ingresos y retenciohes .
Comunicacion oficial de solicitud de liquidacién de cesantias
parciales o definitivas

Promesa de compraventa - . | -t
Certificado de tradicion y libertad ! 1
Contrato de obra civil autenticada en notania
Fotdcopia de la tedula'del arquitecto o Ing. Civit
Fotocopia de (a tarjeta profesional del arquitecto o Ing. Civit )
Certificado del banco donde se tenga la obligacion
hipotecarta {cesantias para la liberacion de gravamenes)
Certificado de tradicion y lxbertad {cesantias para tiberacion -
de gravamenes} N : .
Factura de cobro de impuesto predial {cesantias para - 4
jmpuesto predial) P '

| At admlmstratwo det retiro del "unmonano -
Resolucion de hqundacﬁon detinitiva de prestaciones sociates . .
Comunicacién oficial negando las cesantias parciales . TN
Registro de retiro de cesantias al FONCEP

Registro de retiro de cesantias al FondoNacional del Ahorro
Comunicacion oficial de autorizacion de retiro de cesanuas

Resolucién de autorizacién de retiro de las cesantids de los X ;
fondos privados {copia) : ,

Vession 2 - Vigonte desde 170600
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‘DEVPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBL!CO

FORMATO

0 ON D 0 PROCED O: CONTRO RO
embre del Do ento: Tabla'de Retencién Do 2
Entidad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO - DADEP
Oficina Productora: ’ 400. SUBDIRECCIGN ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO - DESPACHO
ConIGo ) SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION pis ZTLSSON
] SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo de | Archi PROCEDIMIENTOS
. . . - rchivo de rchivo
Dependencia | Serie | Subserie v . \ Proceso Procedimiento Gesticn Central CT|E[MT]| S N
Comunicacion oficial de autorizacién para retiro de cesantias .
definitivas de los fondos privados
Comunicacion oficial de notificacidn de ta liquidacion de las
‘ cesantias
Comunicacion oficial de envio del formulario de retiro de )
cesantias para FONCEP !
Concepto de seguimients de cesantias . .
Cirewltar solicitando actualizar el fondo donde se encuentra A N
afiliado el funcionario .
Resolucién de reconocimiento de las cesantias e intéreses .
" - anuales (fondos privados) - .
v Registro Unico de Reporte de Accidentes de Trabajo -
Investigacién de accidentes e incidentes de trabajo
informe de capacitacién recibida (127-FORGT-06)
400 95 INFORMES
400 95 5 Informes a Entidades de Control y Vigilancia i ) ) )
N Solicitud de informe a organismo de controt Los informes consolidan informacion sobre el desarrollo y
o ir N funcionamiento de la entidad, por o cual seran transferidos en|
Comunicacién de remision del informe N/A N/A 2 8 X N .
. , ‘ su totalidad por poseer valores secundarios que sirven de
Informe a organismo de contro investigacidn cultural y social,
Angxes
400 85 10 informes a Otros Orgarismos - Los informes consolidan informacion sobre el desarrollo y
. . . . funcionamiento de la entidad. Por lo tanto una vez finalizado su
Solicitud de informe a otra entidad y . . .
X . tiempo de conservacion se sugiere consemvar el 5% de la
Informe a otra entidad N/A N/A 2 8 - X I produccion anual, destacando aquelto informes que generen un|
valor adiciénal para ta entidad,
i ? -
400 ‘85 40 Informes de Gestidn +{Una vez cumplido el tiempo de retencion ta, informacion sera
Informe de gestién B climmado por medio de la técnica de picado. Témiendo en
Anexos Gestién de Recursos | CSstion de Recursos cuenta que (os informes de ‘gestién son consolidados en et
(127-PROGR-01) Fisicos ¢ 3 X informe de Gestidn de ta Oficina Asesora de Planeacion.
) {127-INSGR-03) | >
- i “
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

FORMATO

O ON DE LA ORMACIO : OLO PROCED O: CONTROL D RO
bre del Do ento: Tabla de Retencidén Do enta
Entidad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO - DADEP
Oficina Productora: 400. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO - DESPACHO
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION ms;?:;?éu
N " SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES archivo d Archi PROCEDIMIENTOS
. N ) ivo de | Archivo
Deq Subt . i A
. pendencia | Serie | Subserie ) Proceso Procedimiento | - qian Central CT{E{MI| S
O—
400 90 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS . - .
400 | 90 5 instrumentos de Descripeién de Arhivos Gestion de la 2 3 X |La serie posee valores administrativos y contables por cuanto et
“ lnventario de gestion por areas informacian y la Control de Registros material bibliograficos es un activo fisico de la entidad,
Inventario Archivo-de Gestign Documental “tecnologia (127-PRCGI-08) adicionalmente obra .como instrumento de recuperacion dei
inventario Archivo Central (127-PROGLOD) : informacion. Se sugiere seleccionar los inventarios de cierre de
, cada afo.
. , . .
400 90 70 [Tablas de Retencién Documental ) Tos  imstrumentos  archivisticos  ofrecen posibitidades
’ Cuadro de caractenzacion Documental (127-FORGL-13) investigativas histdricas para determinar el desarrolio de ta
Cuadro de Clasificacian Documental (127-FORGH-08) entidad asi como el desarrallo, asignacion o desaparicion de
Ficha de valorasion documental {127-FORGI-14)" funciones por medio de fa documentacién producida. En la
Tabla de Retencion Documental (127-FORGL07)  Gestion de la Lo . misma medida son Gtiles para identificar de forma historica los,
) hcta de apabacidn de TRO informacién y ta Control de Registros 2 3 X documentos que son fuente para el desarrollo de investigaciones|
Resolucion adoptando ta TRD (127-FORDE-16} tecnologia (127-PRCGH-05) e g P : =
. N (127-PROGH-O1) en diferentes campos como la economia y la estadistica ya que
- A salvaguardan la memoria institucional de la entidad, se
- encuentra la posibiidad de realizar investigactones, por to cual
. serdn transferidas al archivo histérico para su conservacion
f N permanente.
400 100 INVENTARIOS . .
400 100 10 Inventarios Centro de Documentacion . Gestion de 2 8 X 1La serfe posee valores administrativos ¥ contables por cuanto et
. - ihventario Centro de Documentacion . estion de ta material bibliograficos es un activo fisico de la entidad,
informacion y ta Control dé Registros . N de i6n del
tecnologia (127-PRCGI-05} adncxonalmenr.e obracome instrumento recuperacion
N « i 1 o i 1 i ¥ ¥
< (127-PROGI-01) mfon.'ma.mom Se sugiere seleccionar los inventarios de cierre de
cadd aia.
400 100 20 |inventarios Generales de Biepes f Los inventarios de bienes ofrecen posibilidades de realizar
Inventario ' . investigaciongs  de tipo estadistico sobre 1a vida til de tash
Comunicacion oficial informando el cronograma para la toma " . Gestion de Recursos bienes dg consumo y devolutivos dentro de la’ administracion
" : Gestion de Recursos §-- N Yt A .
fisica de inventario {127-PROGR-01) Fisicos 2 8 X ldistrital, por lo cual se seleccionara un inventario anual cada
Reporte del inventario de bienes fisicos actuales del . (127-INSGR-03} cinco anos,
- informe final o acta La muestra seleccionada serd transferida al archivo histdrico)
para su conservagion permanente.

Varsmn 2
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: DEPARTAMENTO ADM!N!STRATNO DE LA DEFENSOR!A DEL ESPACIO PUBUCO -
f
e . FORMATO ,
e tn DatEnNONS doi Faphcio - *
Putiics BAGKD .
0 ON DE LA ORMACIO A OLOGIA PROCED O: CONTROL DE R RO
orabre del Do ento: Tabla de Retencion De 3
Entidad Productora; 1 ’ . DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICD - DADEP :
Oficina Productora: 40D, SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO - DESPACHO
CODIGo - o ) . SISTEMA INTEGRADO DE GESTIGN RETENCION D'Si?,f;iw"
-SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - ’ PROCEDIMIENTOS
. . . . B N - Archivo de{ Archivo b . R
Dependencia | Serie | Subserie X S Proceso © Procedimiento o CT{E{MT| §
, . R Gestidn Centrats N
400 105 LIBROS AUXILIARES DE CAJ;@ MENOR . Las libros auxiliares poseen infarmacién que ‘es contenida en las
Libro Auxiliar de Caja Menor Gestidn de Recursos | - Gestion Financiera 2 g X . jinformes y estados, por lo cual ta informacion carece de valores
) {127-PROGR-Q1) (127-INSGR-01} secundario. Se procedera a eliminar la documentacxon diante
' la técnica de picado de papel.
00 110 LIBROS CONTABLES . ) : .
. 400 -} 110 5 Libros Auxiliares - - -2 8 X Los libros auxﬂxares poseen informacidn que es contenida en los!
Libro auxiliar . informes y estados, por lo cual ta informacion carece de valores
! . secundario. Se procedera a eliminar la documentacmn mediante
- : . " ~ . la técnica de picadode papel. - v
: 400 110 10 Libros de Diario , 7 Los libros de diario poseen infarmacicn que es contenida en los
Libro diario - informes y estados, por to cual la'informacion carece de valores .
Gestidn de Recursos | Gestion Financiera ~ 2 8 4 X secundario. Se procederd a eliminar {a docimentacidn mediante -
(127-PROGR-01) ' (127-INSGR-01) ) . ta técnica de picado de papel
= 400 125 15 Libros Mayares ) . 2 8 X Los libros mayor y. de balance contienen toda (a informacicn
. Libra mayor y balance ' ’ . cansolidada de los movimientos contables, por lo cual tiene
o : . valores secundarios ya que ofrece posibilidades investigativas de}\
. . tipo estadistico y financiero; seran transferidos al archivo)
N ’ histarico para su conservacion permanente.
’ ~ . . -
i \
400 115 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES Gestién de Recursos | Gestidn Financiera 2 3~ X Las modificaciones presupuestales son conservadas en las areas|
Saticitud de modificacion presupuestat {127-PROGR-01) {127 INSGR-01) 1 responsables de su produccisn, ya sea los actos administratives
Justificacién econdmica : y/a en la Secretaria de Hacienda Distrital, por lo cual se|
Certificado de disponibilidad presupuestal eliminara la totalidad de la informacion mediante ta técnica de
Resolucion de aprobacion de madificacién presupuestal picada de papel, -
Cuadro demostrativo de las modificaciones a realizar . : ’ . N - A
N .Concepth favorable del DAPD sita modxﬂcacxon es de : ¥ ‘ i
inversion E .
Saporte de pagos parciales
Acta de fenecimiento . . . - )
—
Comunicacion de remision a Secretaria Distritat de Hacienda . . -
Aprobacién de modificacian presypuestal
i Reporte de PREDIS de madificacion presupuestal '

PR ¢
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

FORMATO

ON DE LA RMALCIO A OLOGIA PROCED 0: CONTROL DE R RO
ombre del Do ento; Tabla de Retencidn Do enta
Entidad 'Pro.ductora: -, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO - DADEP
Oficina Produgtora: N : ; 400, SUBDIRECTION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO - DESPACHO , - ’
CODIGO . . SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION |- SPORON
R SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES archivo d rchi i PROCEDIMIENTOS
) . ) . rehivo de | Archivo
Dependenci S s
ependencia erie | Subserie Proceso Procedimiento 1 Gestion Central CT{EIMT| S
400 120 NOMINAS Las_nominas ofrece posibilidades de realizacion de estudios
Reprogramacion de PAC estadisticos sobre -el nivel de ingreso de los funcionarios
~ {Spticitud de disponibilidad presupuestal (127-FORGR-01) . publicos, igua}mente permite observar el crecimiento de laf
Solicitud de registro presupuestal (1 27-FORGR-02) . Vh administracién pliblica a nivel det distrito. De {a misma forma es
Certificado de disponibit‘idad presupuestal i fuente para realizar estudios de tipo econdmico sobre niveles de
Certificado de registro presupuestal Gestion det Talento Vi_ﬂ?ﬂlﬁd?fl y ingresos salariales y beneficio obtenidos por los trabajadores en|
Némina Humano - Administracion del 5 . 75 el sector oficial distrital. Una vez la documentacién pierda todos
Relacion de autorizacion de némina (127-PROGT-01) Servidor Publico . sus valores primarios, se hard seleccién a la informacion del 5%
\ la o (127-PRCGT-01) ) . de la totatidad.
elacion de t_iescluentos con sus anexos La muestra seleccionada sera transferida al Archivo de Bogotd
Informe de némina —_ para su conservacion permanente. '
. a0 "
' . -
400 125 ORDENES DE PAGO Las ordenes de pago no poseen valores para la investigacion,
Resolucién que ordena el pago de sentencia judicial pues su informacion reposa en los informes mensuales de|
- Orden de pago ) - ejecucion de presupuestos consolidados a 31. de diciembré por 10
Reporte general planilla de ordenes de pago o . cual se eliminara la totalidad de la informacion medfante la
, " |ptanitia de retaciones de autorizacion : " | Gestion de Récursos | Gestion Financiera 2 ) 8 X técnica de picado de papel.
Informe e pagos tramitados - (127-PROGR-01) 127-INSGR-01) . -
Certificados de Disponibilidad Presupuestal : - ! *
Certificados de Registro Presupuestal
Anexos -
400 130 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLUCIONES . Las PQRS son una fuente institucional que permite. cohocer et
PQRS : . . . punto ‘de vista de los ciudadanos sobre el que hacer de la
- : . . entidad 'y su eficiencia, asi como el indice del funcionamientol
Acta de apertura del byzon ‘ ' de \a entidad, por lo cual se realizaré seleccion del 5% de al
Requ?rimiento : Atencion al cliente | Instructivo atencion totalidad ya que son fuente para la investigacion sobre ta
’ Formate de felicitacién qieja o reclamo {127-FORAC-01) yto usuario .l cliente y/o usuario] * 2 8 X {entidad. . .
Respuesta al peticidnario - . . - (127-PROACOT) (127-INSAC-01) - , g . La muestry seleccionada sera transferida al Archivo qe Bogota
Formato de Encuesta de Percepcion (127-FORAC-02) L : ' T para su coﬁseryacién permangnte.
Indicadores - ;
infomes de PQRS i
| .
400 135 PLANES . ‘ ) - ‘
400 | 135 10 |Planes Anuales de Adquisiciones Los Planes poseen informacion importante de la entidad, ya qué
Comunicacioneés oficiales de los planes de compras dan muestra de aguelios .objetivos propuestos frente a cada
Plan de Compras . Adaquisicién'y administracién y el cumplimiento de los mismos, por lo cual
Planilta relacionando los bienes de consumo y devalutivos Gestién de Recursos | Administracién de 4 4 X seran transferidos en su totalidad.
Resolucién aprobando et plan de compras (127-PROGR-01) bienes y servicios . . ) K
) |Informe de ejecucién det Plan de compras (127-PRCGR-01} N i
Acta de comité directivo .

- . Vorgian 2. Vigento desda  17:06720°
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DEPARTAM ENTO ADM&NISTRATNO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBL!CO
AKGALD‘NW -
THE BOCKIVA Y & - ‘. -
T “FORMATO
o le Dofarnencw i Tanrrio ~
Punsaro DARER
PRO" ESO GEST!ON DE LA INFORMACI@N Y LA TECNOLOGM PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REGISTROS
: LN < Nombre del Documento' Tabla de Retencidn Documental '
Enﬂdad Productora: ' | _DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO - DADEP
Oficina Productora: 40D. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO - DESPACHG
€oico ) SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DIshosICION _
X SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES et u Archi ] PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Are ‘m‘ e rehive CFIE|IMT] S .
Gestion Central |~
400 135 15 Planes de Blenestar del Personal o Los Planes poseen informacién importante de la entidad, ya que
Plar de bienestar . dan muestra de aquellos objetivos’ propuestos frente a cada|
Reselucion de aprobacion det plan de bienestar {127-FORDE- administracion y el cumplimiento de los mismos. por fo cuat
. Listado de los funcionarios beneficiarios de incentivos seran transfendos en su totalidad.
Comunicacion oficial informands (as actividades a realizar 2 3 X
Comunicacion oficial de soticitud Ye inscripcion a las .
Control de asistencia: ' ,
Percépeion del desarrollo de una actividad {127 -FORGT-05) , ) .
informe de scguimiento al plan de bienestar - ' ,
400 135 25" |Planes de Evacuacion y Emergencias ~ Se sugiere seleccional una muestra cualitativa orientada a
Plan de emergencia R conservar aquellos planes que registren grande cambios en las
Controt de asistencia tdentificacion de 2 3 x politicas, procedimientos y recurses destinados a la planeacmn Y|
Informe de tos simulacros de emergencia Gestion del Talento | petigros, evatuzcion yi» atencidn de emergencias en la entidad.
- Humano control de riesgos de X
{127-PROGT-01) satud X
400 135 40 |Planes del Sisters do Gestion de Seguridad y (127-PRCGT-03) Los programas poseen informacion importante de 1 entidad, ya
Salud en e! Trabajo Que dan muestra de aquellos objetivos propuestos frente a cada
Programa del Sistema de Seguridad y Salud en et Traba)o : administracién ¥ et cumplimiento de fos mismos, pot lo cual
Lista de chequeo SOL (127 FORGT-14) seran transferidos en su totalidad,
Cronograma de actividades con la ARL -
Resolucion de aprobacidn del programa (127-FORDE-16)
Documento de divutgacion del programa de trabajo del 2z 3 X
sistema de segundad y salud en et trabajo '
: Documento convocando a tas achvidades det programa de .
- seguridad-y salud en el trabajo -
T Informe actividades de ejecucion de ta ARL |
Segunmiento plan institucional de satud ocupacional (127- N !
t
400 135 50 Planes Institucionales de Archivo PINAR Los Planes poseen informacion importante de la entidad, va que
Plan institucional de archivo” Gestion de la dan muestra de aquellos objetivos propuestos frente a cada
fnforme det PINAR mformacion y ta ; d racidn y el cumpli de les mismos, por lo cual
tecnologia WA . 2 3 X seran transferidos en su totalidad.
1127 -PROGI-O1) )
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SEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO.

FORMATO

DE LA RMACIO OLOGIA PROCED O: CONTROL DER RO
ombre def D ento: Tabla de R an Do e
Entidad P'roductora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO ~ DADEP "
Oficina Productora: ’ 400, SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA ¥ DE CONTROL DISCIPLINARIO - DESPACHO
CODIGO k S SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - RETENCION ms';?:ﬁ’o”
p - SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DDCUMENTALES " < * etivo de M‘chm T PROCEDIMIENTOS
, . - ; . , ~
Dependencla | Serie Subserie . - Proceso | Pracedimienta Gestion Central CTiE|MT} S
400 135 55 |Planes institucionales de Capacitacion del R - Los Planes poseen informacién importante de la entidad, ya que
Personal dan fnuestra de. aquetlos objetivos propuestos frerke a cadal
Plasi de capacitacién (127-FORAC-10} acién y el cumplimiento de los mismos, por lo cual
Acta de reunidn de la comision de persanal i - seran transferidos men su totalidad, -
Resolucién de aprabacidn (127-FORDE-16) Gestién del Talento | nculactony -
Acta e compromiss (127-FORGT-02) = - Rumano Administracion del 2 3 X
suimiento plan de capacitacio y/o actividag (127-FORGT- | (127 PROGT-01) Servidor Piblico
A ) (127-PRCGT-01)
Control de asistencia
Percepcion del desarrollo de una capacitacion (127-FORGT-
informe de capacitacién recibida 1 27-FORGT-06)
400 135 80 Los Planes poseen informacion im rtante de la entidad, ya que
Planes Institucionates de Gestion Ambiental PIGA dan m‘uesfa de aguelios Objeﬁf;s propusstos frente : cada
Plan institucional de gestion ambiental Control Operac;onal. adn}inistrac!én y el cumpum}enm de los mismes. por lo cual
Acta de concerfacion Gestion de Recursos Seguimiento ¥ 2 N X serdn transferidos en su totalidad.
Certificaciones del PIGA {127-PROGR-01), Medition . ’
informes del PIGA (127-PRCGR-03) :
Comunicaciones oficiales del PIGA )
400 140 PROCESOS DISCIPLINARIOS . . B .
400 140 5 Procesos Disciplinarios Ordinarios N/A . N/A 2 10 % {Los procesos discipinarios aportan al conocimiento de un
Queja\ / informe / Andnimo , ' aspecto central de ta funcion administrativa, - tal como es el
Auto inhibitorio contral disciptinario sobre fos funcionarios publicos y evidenciany |
Conducta concluyente en qué tipo de Taltas disciplinarias tienden a ncurrr los;
Auto corisorio . funcionaries de la administracion de 12 cwudad, igual
~ Auto de apertira indagacion preliminar . aparta a| estudio de ' las maneras on que se expresan los
Citacion a natificacdn ' [ T |ciugad que solicitan ta i igacion, acerca de las faltas de
NotifiEacién Personat ) los funcionarios. Por lo tanto,\s‘e debg seleccionar una mgestra
Notificacion por estado ) : L b ~ ) del 5% del total de ta tnformacno.n tgnrendo ] cugnta lgs myel.es
- i . P A R administrativos da los fupcionarios itnplicados en investigaciones)
 Matificacion por edicto v el tipo de-falta cametﬁla‘; con &l fin de que la muestra refleje
Ayto comisorio P as diferencias en el tipo de investigacianes segir los nivetes de
Auto de pruebas ! 4 . los cargos administrativos. - .
Selicitd de documentos \ La muestra seleccionada serd transterida para su conseqvacion
Auto archivo Indagacion pretiminar permanente. ) ’ .
Notificacién Personal
Auto de incorporacién
Aute de apertura de investigacion disciplinaria '
Auto que prirroga ta investigacién disciplinaria ~
. Auta ciefre de investigacion
Auto archivo investigacion disciptinaria ,
' Auto de cargos
.
. , - [
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N DEPARTAMENTO ADM]NISTRAT!VO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACiO PUBLICO

“FORMATO

PRO 0 ON D ¥ OLOGIA PROCED O: CONTROL DER RO
O pre get Po 3, O apia de Kete v ¥ e
' Entidad Productora: DEP/{RTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPAZIO PUBLICO - DADEF
Oficina Productoera: 400. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO - DESPACHO
CODIGO , R o > SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION - D'SF;?S:\CL‘ON
. T SE_RIES_, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Archivode | Archivo : PROCEDIMIENTOS
~ Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento N CTIEIMT| S

Gestion Centrat

Notificacién personal
Auto nombrando defensor . . )
Auto nombrando apederado : ’ ) ' \
Auto de expedicidn de copias .
Solicitud de pruebas i ’
Escrito de descargos )
Auto resolviendo sobre pruebas -
Auto qué corre traslado para alegar de conclusion
Soticitud de nutidad

Auto resuetve nulidad

Recurso de reposicion . ' \
Auto resuelye recurso de repesicion
Fallo'de primera Instancia

Recurso de apelacion .
Auto resuelve apelacién . : . | .
Auto de‘obedézcase y cimplase

Recurso de queja

Auto concede recurso de queja

Fallo segunda instancia

Constancia de ejecutoria

Resolucion ordena efectividad de la sancién
Comunicaciones a érgénos de control
Solicitud de revocatoria directa | ~ i . B
Comunicaciones oficiates
Constancias -
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PQBLICO

FORMATO

PRO DE LA ORMACID A 0 ROL DE R RO
e d Da ento abla de Rete & 0
Entidad Productora: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORiA DEL ESPACIO PUBLICO ; DADEP
Oficina Productora; . ! 400. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO - DESPAC’HO
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION
] . SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES N R . PROCEDIMIENTOS '
Dependencia | Serfe | Subserie i . Proceso Procedimiento Archwo‘ de
s . . Gestion ’
400 140 Procesos Disciplinarios Verbales - - MIA © O NAR 2. X [os procesos disciplinarios aportan al conocimiento de un
Queja / Informe 7 Andnimo i laspecto central de la funcion administrativa, tal como eS el
Auto inhibiterio : eontrot disciptinario sobre los funcionarios publicos y evidencian
Apertura de indagacién pretiminar . en qué tpo de faltas disciptinarias tienden a incurrir los|
Autc de pruebas , funcionarios de la administracion de la ciudad. lgualmente
Notificacion pefsonat N laporta al estudio de tas maneras en que se expresan losj
\ Auto citando audiencia . , ciudadanos que soticitan ta investigacion, acerca de tas faltas de
- Acta de audieﬁcia . ) {os funcionarios. Por lo tanto, se deb.e seleccionar una mgestra
Auto nombramiento defensor de oficio del 5% det tota de la informacitjn teniendo en cuenta lcfs niveles
) administrativos de los funcionariosimpticados en investigactones
Auto de pr?ebasqe offcio - y el tipo de falta cometida, con el fin de que la muestra refleje
Failo de primera instancia . {as diferencias en el tipo de investigaciones segin los niveles de
) Soticitud de revocatoria directa los cargos admiinistrativos. ’
Auto gue resuelye revocatoria A La muestra seleccionada serd transferida para su conservacion
Auto que resuelve nutidad permanente.
Auto concediendo recurso de apelacién -
. Auto de obedézcase y cimplase -
Fallo de segunda instancia!
Solicitud de documentos :
Acto administhativo que ordena la ejecucidn de la sancion !
. Constancia de ejecutoria R .
* [Resolucidn que ordena la efectividad de la sancion
Comunicaciones 2 érganos de controt »
Comunicaciones oficiales
X Constancias
/
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:PROCESO: GESTION,DE LA INFORMACION Y LA TECNOLOGIA - L Rt S
s R T TRy Nombre, det Documento: Tabla de Retencién. Docismental

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PGBLICO

’ FORMATO

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REGISTROS, © )

Entidad Productora:
Oficina Productora;

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO - DADEP

4D0. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO - DESPACHO

CODIGO _ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D's';fﬁc'_’o" : v .
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES - archive d Archi PROCEDIMIENTOS
. N . K L chiva de Archivo
Dependencia ,Sene Subserie Proceso Procedimiento Gestion Central CTIE[MT! S
400 150 PROGRAMAS -
400 150 S Programas Anuales Mensualizados de Caja PAC Los PAC son elaborados de forma mensual, constantemente son
. Programa Anual Mensualizads de Caja PAC modificados de acuerdo a las necesidades que se presenten en
Reprogramacion mensualizada de PAC por areas ) a o ) la entidad y toda {2 informacién queda registrada en los
Informe de ejecticion del PAC Gestidn de Recursos | Gestibn Financiera 2 3 X aplicativos, por lo cual se eliminara (a totatidad de la
{127-PROGR-01) (127-INSGR-01) - informacion mediante (a técnica de picado de papel.
400 %0 | 10 Programas de Gestidon Documental ) R Los pragramas de gestién” documental ofrecen investigaciones
Programa de Gestidn Documental Gestion de | DArCh‘VO de histdricas para determinar el desarrollo de ta entidad asf comol
Resolucion de adopcién-del Programa de Gestion Documental| — 2SUon de a‘ acumentos los procesos empleados por la entidad durante el tiempo en la
- PGD mformac:only 2 t(127'PRCG';‘04) w 2 3 X modernizacidn y acogida de nuevas tecnologias en pro de la
tecnotogia Instructivo Archiva ~ i § .
Acta de Transferencia Documental (IZ7-PROQGgII'01) Docume:\tos -~ |gestién do;:n;ental en (a entidad. por lo cual seran transferidos|
Formato Unico de inventario Documental . {127-INSG)-03) - en su totali ‘a .
400 150 15 Programas de Induccién y Reinduccion Las programas poseen informacidn importante de la entidad, ya
. Programa de induccion y reinduccion B X Vinculacion y que dan muestra de aquellos objetivos proptiestos frente a cada
Control de asistencia Gestu:\ i’e;';alento administracién det , : 3 « administracion y el cumplimiento de los mismas, por lo cual
Evaluacidn de {a actividad (127-:ROGT-O1) Servidor Péblico seran transferides al Archivo de Bogoté en su totalidad.
(127-PRCGT-01)
.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO |

'FORMATO

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION Y LA T ECNOLOGIA
. " Nombre del Documento: Tabla de Retencion Documental

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO < DADEP

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REGISTROS

Oficina Productora: - 400. SUBDIRECCION ADMINISTRATNA, FlNAPfClERA ¥ DE CONTROL DISCIPLINARIQ - DESPACHO
¢onico ‘ "SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION ms’;?jﬁ'o“
. ) SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES K X PROCEDIMIENTOS
pependencia | Serfe | Subserie - Proceso Procedimiento Archxvq dej Archivo CTIE|MTE S
R R . Gestién | Central .
400 170 RESOLUCIONES Tas Tesoluciones contienen informacion sobre las acciones |
’ Resolucit decisiones f les que han cambiado en cierto momento
es‘oA on . . el curso de la entidad y que producen efectos juridicos, ofrecen
Soficitud de revocatoria directa de resolucion . WA 5 ® p X posibilidades inveshigativas gerenciales y administrativas, por 10
Respuesta a solicitud de revocatoria directa de resolucion cual se transferirin en su totabdad at Archivo de Bogota para sul
conservacion permanente, luego de haber sido digitatizadas.
. - . ’ ’ .
2 )/
-
- HALMA Z0E FERNANEZ %Wﬂ Ko A
CT: Conservacion Total . . - CARGO: SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA f DL 7
£: Etiminacion RESPONSABLE DE DEPENDENCIA PRODYCTORA CONTROL DISCIPLINARIO A JMA /!
MT: Medio Tecnotogico - R
<. Selecadn HALMA ZOF FERNANEZ %@v‘-« A M
' : CARGO: SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y DE . \ e
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVG, FINANCIERO ¥ DE CONTROL DISCIPLINARIG . CONTROL DISCIPUNARIO . FIRMA
! .
LY
)
A
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