PARTICIPACION __ -4
BOGO A MEJoR TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
PARA TGROS
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCION COMUNAL {DPAC
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA .
c6DIGO SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS CALIDAD RETENCIGN (Afos) mspps:aéu EINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Archivo de| Archivo
D dencl rh 5 Proce: imient CcT
ependencla Serie ubserie 50 Procedimiento Gestién | Central £ |MT| S
200 3 ACTAS
31 Actas del Comité de Convivencia y Cenciliacién Laboral Gestidn det N/A 2 3 X En este caso seguimos lo dispuesto en |a
Convocatoria Talento Humano *Guia de uso de la propuesta de dasificacitn y|
Acta valoracién para las series documentales
Listado de asistencia producidas en los procesos transversales de
las entidades del distrito".
200 3 3.2 Gestidn de IDPAC-GRF-PR-01 2 3 X
Actas del Comité de tnventarios Resursos Flsicos Esta subserie documental condensa
Convocatoria informacion sobre los activos fisicos de la
Acta entidad y de las desicioens que se tomas
LIstado de asistencia sobre estos. Tienen valor administrativo,
puesto que permiten mantener el ordeny
control en |2 entldad. Tambien tienen valor
historico, al reflelar prosesos institucionales.
200 3 34 |actas del Comité Evatuador de Contratacién Gestidn IDPAC-GEC-PR-01 2 3 X £n este caso segulmos lo dispuesto en a
Contractual . *
Convocatoria Gula de uso de la propuesta de clasificacidn y
Acta valoracién para las series documentales
Listado de asistencia producidas en los procesos transversales de
las entidades del distrito™.
200 3 38 : Gestidn dei N/A 2 3 X
Actas del Comité Paritarto de Salud Qcupacionat Talento Humano / En este caso segulmos lo dispuestoen la
Convocataria "“Guia de uso de [a propuesta de clasificacidn y
Acta valoracion para las series documentales
Listado de asistencia producidas en los procesos transversales de
las entidades del distrito"”.
200 3 310 |actas del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable Gestidn Financiera N/A z 3 X En este caso seguimos lo dispuesto en fa
Convocatoria "Guia de uso de la propuesta de clasificacién y
Acta valoractdn para las serles documentales
Listado de asistencia producidas en los procesos transversales de
las entidades del distrito".
200 3 3.13
Actas de fa Comisién de Personal T IG“"T: del N/A 2 3 X En este caso seguimos lo dispuesto en la
Convocatoria alento Humano "Gula de uso de la propuesta de clasificacidn y
Acta vatoraclén para las series documentales
Listado de asistencia producidas en los procesos transversales de
las entidades del distrito".
200 3 318  |Actas de 1a Junta Directiva . FES'“’" del N/A 2 8 X La subserle ACTAS DE LA JUNTA DIRECTIVA
G LT PR
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PARTICIPACION cOTA
BOGOT MEIOR TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FARA TODO3
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCION COMUNAL -IDPAC
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA
conGo SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS T CAUDAD RETENCION (Afios) | DISPOSIQION FINAL
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencla | Serie | Subserie Proceso Procedimiento | oo del Archivo | 0| e | yrl g
Gestlén | Centra! -
Convocatoria e T posee Indiscutibles valores secundarios, en la
medida en que es la evidencia de 13s
Acta dedisiones y actuaclones histdricas de la
Listado de asistencia entidad. Por otro lado, estos documentos son
fuente potencial en investigaciones sobre la
historla de las organizaclones de accion
comunal y la apertura de escenarios de
participacidn democratica; asi como en
investigactones sobre la relacién de dichas
organizaciones con el Estado.
200 5 AUTOLIQUIDACIONES DE APORTES AL SISTEMA DE Gestidn def IDPAC-GTH-32 2 78 X La serie contiene informacién util en procesos
SEGURIDAD SOCIAL Talento Humano pensionales por lo que se
Planilla de Huidacidn de aportes PILA conserva el mismo tlempo de las histrorias
Resumen generat de pagos salud laborales. Se suglere seteccionar una
Relacién pagos aportes patronales y parafiscales muestra cuantitativa en funclén del
volumen de produccidn por periodo de
tiempo determinado teniendo en cuenta
incluir en las muestras los cambios en
formas y formatos de la documentacidn;
seguiendo lo dispuesto en la "Guia de uso de
la propuesta de clasiflcacién y valoraclén para
las series documentates producldas en los
procesos transversales de las entidades del
distrito”™.
200 8 COMPROBANTES CONTABLES
8.1 Gestidn Financlera| IDPAC-GF-PR-04 2 8 X £n este caso seguimos fo dispuesto en la
Comprobantes de ajuste "Guia de uso de I3 propuesta de clasificacidn y
Comprobante valoracidn para las series documentales
producidas en los procesos transversales de
las entidades del distrito”.
200 8 8.2 Comprobantes de egreso Gestidn Financiera] iDPAC-GF-OT-01 2 8 X En este caso seguimos lo dispuesto en 13
Actas de giro "Gula de uso de Ia propuesta de clasificacidn y
Formulario Retencidn ICA valoracién para las series documentales
producidas en los procesos transversales de
1as entidades del distrito".
200 8 8.3 Comprobantes de ingreso Gestidn Financieral IDPAC-GF-OT-01 2 8 X
Acta de recaudo En este caso seguimas 1o dispuesto en la




PARTICIPACION .4
BOGOT A 19E00R TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
PARA TE00S
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION ¥ ACCION COMUNAL -IDPAC
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA
cODIGO RETENCION (Afios) | DISPOSICION FINAL _
. SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS CALIDAD PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES
- Archivo de| Archlvo
Proceso Procedimlento MT
Dependencia Serle Subserle e Gestign | Central cT
Comprobante "Guia de uso de [a propuesta de clasilicacidn y
vatoracidn para las series documentales
productdas en los procesos transversales de
las entidades del distrito".
200 9 COMPROBANTES DE ALMACEN
21 lcomprobantes de baja de bienes Gestidn de N/A 2 8
Recursos fisicos
Concepto técnico de los bienes
Relacion tipificada de bienes a dar de baja. En este caso seguimos lo dispuesto en la
Memorando autorizacidn e! trdmite de baja de bienes. "Gula de uso de la propuesta de dasificacién y
Resolucién para dar de baja los bienes. “valoraclén para las series documentales
Acta de entrega y recibo de blenes. producidas en los pracesos transversales de
Registro fotografico de la diligencia. las entidades del distrito".
Comprobante de salida de bienes por hurto, caso fortulto o
200 9 9.2 Comprobantes de ingreso de bienes Gestidn de N/A 2 8 En este caso seguimos o dispuesto en f
Comprobante de entradas almacén Recursos fislcos "Guia de uso de la propuesta de dlasificacidn y
Documentos de soporte del ingreso (contrato, convento, valoracién para las series documentales
remesas, decislones Judiciales, pdlizas, orden de compra, producidas en los procesos transversales de
suministra, factura) las entidades del distrito".
2
200 9 9.3 Comprobantes de reintegro de-blenes ] Gestlbnrdias NiA g En este caso seguimos lo dispuesto en [a
Comprobante de relntegro de bienes ecursos i “Guia de uso de la propuesta de clasificacién y
valoracidn para las series docurnentales
producidas en los procesos transversales de
. las entidades del distrito".
200 9 9.4 Comprobantes de salida de bienes Gestidn de IDPAC-GRF-PR-06 2 8
. Recursos fisicos En este caso seguimos lo dispuesto en la
Comprobante de salida (.’E bienes {Comadato) "Gula de uso de I2 propuesta de clasificacién y
Acta de Entrega de los bienes (lc°r"°dal‘°] valoracién para las series documentales
Comprobante de trastado o salida de bienes del Almacén al producidas en los pracesos transversales de
Comprobante de traslado de bienes entre dependencias 135 entidades del distrito".
200 11 CONSECUTIVQS DE COMUNICACIONES OFICIALES
111 Gastidn IDPAC-GD-PR-01 2 3 En este caso seguimos lo dispuesto en la
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas Documental Gula de uso de la propuesta de claslficacién v
valoracién para las series documentales
oroducidas en los orocesos transversales de
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BOGOTA fis
PMM NJDGS
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCION COMUNAL -IDPAC
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA '
€ODIGD SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS  CAUDAD RETENCION [Aftas) | DISPOSICION FINAL “r
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Archivo de; Archivo CT| E {MT| S
Gestlén | Central
Consecutive de comunicaciones ;—as entldades del dristrito".
200 1 112 Consecutivos de Comunicactaones Oficiales internas Gestidn IDPAC-GD-PR-01 2 3 X En este casa seguimos lo dispuesto en 2
Dracumental "Gula de uso de |a propuesta de clasificacion y
Consecutivo de comunicacicnes valoracién para |as series documentales
producidas en fos procesos transversales de
las entidades del distrito”.
200 11 113 Gestidn {DPAC-GD-PR-01 2 3 X En este caso seguimaos o dispuesto en la
Consecutives de Comunicaciones Oficlales recibidas Documental "Guia de uso de la propuesta de clasificacion y
\ valoracién para las series docurmentales
Consecutivo de comunicaciones .
producidas en fos procesos transversales de
las entidades del distrito”.
200 12 CONTRATOS
12.1 Contratos por concurso de méritos Gestidn 1DPAC-GEC-PR-01 5 15 X |De acverdo con la politicas de la entidad
Estudios previos Contractual tDPAC-GEC-PR-02 tambien es posible dejar una sola serie
IDPAC-GEC-PR-03 “CONTRATOS" no reflgjando asl ninguna
Matriz de riesgos IDPAC-GEC-OT-01 subserie. Solo es valida alguna de estas
Estudio del sector dos opciones, Se recomienda seleccionar
Aviso de convocatoria una muestra cuantitativa en funcién de!
Proyecto de pliego de condiciones volumen de preduccién por periodo de
Respuesta a observaciones tiempo determinado de observando -
Resolucidn de apertura Inclulr en la muestra diversidad de  +
Pliego de condiciones definltivo objetos contractuales, contratistas,
Oferta econdmica montos, plazos entre otros como una
Experiencia forma de conservar la huella en la
Acta de audiencia de asignacién de rlesgo memoria Instituclonal.
Adendas
Respuesta a ohservaciones a pliego definitivo
Acta de apertura y clerre de propuestas
Consolidado de verificacldn de requisitos habilitantes
verificacidn de requisitos juridicos
Verificacidn financlera
Verificacidn técnica
Informe final de propuestas
Consolidado final
Informe de evaluacién definitivo
Acta de audiencla de adjudicacién
Resolucién de adjudicacién
Minuta contractual
MAFDO102F02 Pigina 4 de 15



PARTICIPACION

BOGOTA

+

20GOTA
MEJOR
PAR I_T_GES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACIGN Y ACCION COMUNAL -IDPAC

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

cODIGO

Deperidencia

Serle

Subserie

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCIGN (Afios)

DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

Aschivo de
Gestidn

Archivo
Central

CT| E |MT| §

PROCEDIMIENTOS

Propuesta ganadora
Comunlcacidn de supervisién
Péliza da garantlas

Acta de aprobacidn de pélizas
Acta de iniciacién

Solicitud de modificaciones
Informes de supervisién

200

MAFDO102F02

12

12.2

Contratas por Contratacién Directa

Acta de aprobacidn de pélizas

Acta de idonetdad

Actualizacién domicilio profeslonal (sl aplica)

Carta de solicitud proceso contractual

Certificacién bancaria

Certificado de antecedentes de la Personaria

Certificado de antecedentes de la Personeria de |3 persona
Certificado  de antecedentes de la Personeria  del
Certificado de antecedentes de la Procuraduria

Certificedo de antecedentes de la Procuraduriz del
Certificado de antecedentes de las Procuraduria de la persona
Certificado de Antecedentes del representante legal
Certificado de antecedentes disciplinario del Concejo Superior
Certificado de antecedentes Fiscales de la Contraloria
Certiflcado de antecedentes Fiscales de la Contraloria de la
Certificado de antecedentes Fiscales de la Contraloria del
Certiflcado de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de existencla y representacién tegal

Certificado de no existencia en planta

Certificado de pago de aportes al sistema de seguridad social
Compromiso de reserva

Comunicacién de supervislén

Copia de documento de identidad

Copia de libreta militar {si aplica}

Copia de libreta militar de los representantes legales (sl
Copla de tar|eta de profesional (sl aplica}

Declaracién juramentada de bienes y rentas SIDEAP
Documento de identidad de! representante legal

Afiliacién a EPS y AFP

{DPAC-GEC-PR-01
IDPAC-GEC-PR-02
IDPAC-GEC-PR-03
IDPAC-GEC-07-01

Gestidn
Contractual
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De acuerdo con la politicas de la entidad
tambien es posible defar una sola serle
"CONTRATOS" no reflejando asi ninguna
subserie. Solo es valida alguna de estas
dos opciones. 5¢ recomienda seleccionar
una muestra cuantitativa en funcién del
volumen de produccién por perfodo de
tiempo determinado de observando
incluir en la muestra diversidad de
objetos contractuales, contratistas,
montos, plazos entre otros como una
forma de conservar 1a huella en la
memoria institucional.




PARTICIPACION A

BOGOTA i::

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCIGN COMUNAL -IDPAC

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

€oDIG0

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
DOCUMENTALES

Dependencia Serie Subserle

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION {ARos)

DISPOSICIGN FINAL

Proceso Procedimiento

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

Cr| E [MT] S

PROCEDIMIENTOS

Formacién académica
Acreditacidn de experiencia de la persona juridica

Estados financieros de |a persona Juridica
Estudios previos

Forma de solicitud de modificaciones
Promesa de anticorrupcién

Sollcitud de modificaciones

Hoja de vida de la Funcidn Pablica

Hoja de vida de los representantes legales
Hoja de vida SIDEAP

Informes de supervisién

Matriz de riesgos

Minuta contractual

Grdenes de compra {Acuerdo marco)
Pdliza de garantias

Acta de iniciacidn

Propuesta
RIT

RUT

Solicitud de disponibilidad presupuestal
Solichhud de disponibilildad presupuestat
Disponibilidad Presupuestal

Sollcitud de viabilidad de inversién (sl aplica}
Carta de solicitud proceso contractual
Experiencla laboral

Certificade de

200 12 123

4AFDO10ZFO2

Contratas por Licitactdn Piblica

Estudios previos

Matriz de rlesgos

Estudio del sector

Aviso de convocatoria

Proyecto de pliego de condiciones
Respuesta a observaciones
Resolucién de apertura

Pliego de condiciones definitivo
Oferta econémica

Experiencia

Acta de audiencia de asignacion de riesgo

IDPAC-GEC-PR-01
1DPAL-GEC-PR-02
IDPAC-GEC-PR-03
IDPAC-GEC-OT-01

Gestidn
Contractual
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De acuerdo con la politicas de fa entidad
tarnbtien es posible dejar una sola serie
"CONTRATOS" no refiejando ast ninguna
subserie. Solo es valida alguna de estas
dos opctones. Se recomienda seleccionar
una muestra cualitativa de acuerdo can el
Impacto del contrato en la entidad, |a
complejidad, las entidades participantes,
completitud, entre otros como una forma
de conservar la huella en la memoria
institucional.




PARTICIPACION __ -4

BOGO

MEJOR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCIGN COMUNAL -IDPAC

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

- 6DIGO |

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION (Afos)

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Proceso Procedimlento

Archlvo
Central

Archivo de
Gestion

CT| E [MT} S

Adendas

Respuesta a observaclones a pliego definitivo
Acta de apertura y cierre de propuestas
Consolidado de verificacidn de requisitos habilitantes
Verificacién de requisitos juridicos
Verificacldn financiera

verificacién técnica

Infarme final de propuestas

Consolidadao final

Informe de evaluacién definitivo

Acta de audiencia de adjudicacién
Resofucién de adjudicacién

Minuta contractual

Propuesta ganadora

Comunicacién de supervisién

Pgliza da garantias

Acta de aprobacién de pdlizas

Acta de iniclacidn

Solicitud de modificaciones

Informes de supervisién

200

M4FD0102F02

12

124

Contratos por Seleccidn Abreviada

Aceptacitn de oferta

Acta de apertura y clerre de propuestas

Acta de aprobacién de pélizas

Acta de audiencia publica de la subasta inversa
Adendas

Andlisis del sector

Cuestionarlo de responsabilidad civil para servidores publicos
Ficha técnica

Aviso de convocatoria

Comunicacién de supervisién

Consolidado de evaluacidn

Consolidado de manifestacion de interés
Consolidado final de verificacion

Estudio de mercado

Estudios previos

Evaluacidn definitiva

Evaluacién preliminar

IDPAC-GEC-PR-01
IDPAC-GEC-PR-02
IDPAC-GEC-PR-03
IDPAC-GEC-OT-01

Gestidn
Contractual
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De acuerdo con ia politicas de la eatidad
tambien es posible dejar una sola serie
"CONTRATOS" no reflejando asi ninguna
subserie. Solo es valida alguna de estas
dos opciones. Se recomlenda seleccionar
una muestra cuantitativa en funcién del
volumen de produccién por periodo de
ttempo determinado de observando
Incluir en fa muestra diversidad de
objetos contractuales, contratistas,
montos, plazos entre otros cOMo una
forma de conservar la huella en la
memoria institucional.




PARTICIPACION

BOGOTA

-oGOTA
MEJOR

PARR TGOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCION COMUNAL -IDPAC

OFICINA PRODUCTORA:

SECRETARIA GENERAL

c6DIGO

Dependentia Serle

Subserie

SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS
DOCUMENTALES

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION {Afios)

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS .

Proceso

Procedimiento

Archivo de
Gestlén

Archlvo
Central

CT| E [MT| S

Ficha técnica

Solicitud de modificaclones
informe de evaluacién

Informe de supervisién
Invitacién publica

Matriz de rlesgos

Minuta contractual

Pliego de condiciones definltivo
Pdliza de garantias

Acta de iniciacion

Propuesta ganadora

Proyecto de pliego de condiciones
Resolucidn de adjudicacién
Resolucidn de apertura
Respuesta a observaciones

Verificaclén de requisitos habilitantes

200 13

CUENTAS MENSUALES DE ALMACEN

Cuentas de Almacen

Informes

Gestidn de
Recursos Fisicos

IDPAC- GFR -PR-01

£n este caso seguimos lo dispuesto en la
"Guia de uso de la propuesta de clasificacidn y|
valoracidn para [as serles documentales
producidas en los procesos transversales de
las entidades del distrito”.

200 19

M4FD0102F02

HISTORIALES DE VEHICULOS

Hoja de Vida del vehiculo

Solicitud y asignacidn de serviclos de mantenimiento
Orden de trzbajo para el mantenimiento del vehiculo
Acta de entrega del vehiculo

Inventario para entregar de vehiculo

Reglstro de consumo por vehleulo

Croquis del accldente de transito

Comunleacidn oficlal relatando ef accldente de trénsito
Tarjeta de propiedad

Fotocopla de Ia Licencla de Conduccién
Fotocopla de la Cedula de Ciudadania (conductar)

Informe del responsable del vehicuto sobre los hechos

Fotocopia de! Seguro Obligatorlo para Accidentes de Transito

Comunicacidn oficial efectuando la reclamacién por siniestros

Gestidn de
Recursos fisicos

Pigina Bde 15

N/A

En este caso seguimos lo dispuesto en la H
"Guia de uso de la propuesta de clasificacién y
valoracién para las series documentales
producidas en los procesos transversales de .
las entidades del distrito™.




PARTICIPACION 74
BOGOT A e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
PAELTO0GS
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCION COMUNAL -IDPAC
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
» ‘ ' SUBSISTEMA DE GESTION DE LA
CODIGD RETENCION {Aftos} | DISPOSICION FINAL
sealeggguazir:i:gs TIPOS ‘ CAUDAD PROCEDIMIENTOS

Archivo de| Archivo
M
Dependencia Serie Subserie Proceso ‘Procedlmlento Gestién | Central CT| E T| S

Denuncia

Comunicacidn oficial solicitando el pago de [a indemnizacién
Acta de inspeccidn ocular (si la hay)

Copia del comprobante de salida de almacén

Copia de la resolucion que da de baja los bienes

200 20 HISTORIAS LABORALES Gestidn del IDPAC-GTH-01, 2 78 X |En esta serle se debe Inclulr a nivel de
Hoja de Vida de la Funcién Pablica Talento Humano | IDPAC-GTH- 02, tipologla en. los expedientes los )
IDPAC-GTH-21, Administracidn de documentos refacionados
Cédula de ciudadania IDPAC-GTH-23, con las Quejas
Estudias y experiencla que acrediten los requisitos del cargo IDPAC-GTH-27, por acose laboral a que hace referencia
i " IDPAC-GTH-31, l2 Res 652 del 2012 Min Trabajo art &
Libreta militar IDPAC-GTH-34. y la Ley 1010 2006. Se sugiere
Pasado Judicial = Certificado de Antecedentes Penales seleccionar una muestra cuantitativa

y cualitativa en funcién del volumen de

produccién por pericdo de tiempo
Certificado de Antecedentes Disciplinarios determinado de forma que incluya

Certificado de Antecedentes Fiscales

. Declaracién de Bienes y Rentas expedientes de empleados de todos los
niveles, oficios y [erarqulas de |a entidad.
Certlficado de aptitud laboral {examen médico de ingreso) y [erarq

Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensién, cesantias,
ca)a de compensacidn, etc.

Acto administrativo de nombramiento
Oficio de notlficaciédn del nombramiento
Oficio de aceptacién del nombramiento

Actos administrativos de situaciones administrativas del
funclonario

Notificacidn deactos administrativos
Acta de posestén

Copia de bono pensional

Evaluacién definitlva del desempefio
Acuerdos de gestldn

QOrden judicial descuentos de salarios

Sentencias judiciales

Solicitud y autorizacidn de pago cesantlas

M4&FD0102F02 Pagina 9 de 15




PARTICIPACION 4
BOGOT A MEJOR TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
PARA TOOGS
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCION COMUNAL -IDPAC
QOFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA
L
CaDIGO SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS CAUDAD RETENCION {Afos) | DISPOSICION FINAI :
PROCEDIMIENTOS i
DOCUMENTALES *
Dependencia Serie Subserte Proceso Procedimiento ivo de; Archivo CT| E [MY]| S i
Gestién | Central
Certificado faboral i
Incapacidades i
|
200 21 INFORMES 1
2118 linformes Financleros Gestién Financiera| IDPAC-GF-PR-04 2 8 X Por la importancia de esta informacion para I
Saldos y movimientos comprender la historia de los recursos usados
por el IDPAC, se sugiere concervarlos en su
Balance General ) totalidad.
Operaclones reciprocas — Cuenta Unica Distrital CUD
Estado de actividad financiera, econémica y social
Saldo de operaciones reclprocas
Estado de cambios de patrimonio
Notas a los estados financleros
200 22 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
22.1  (instrumentos de Descripcién de archivos Gestidn N/A 2 3 X |En este caso seguimos lo dispuesto en la
Inventario Documental Guia de uso de la propuesta de dasificacidn y,
valoracidn para las series documentales
producidas en los procesos transversales de
las entidades del distrito”. Se suglere
200 22 22.2  |Tablas de Retencién Documental Gestidn N/A 2 3 x La subserle hace referencia a los Informes
Tabla de retencién documental Documentat ;EIaCi";:d:::":r::ia a:;:’lad:fe:n‘:;:‘zss
n ncl
Cuadro de Clasificacidn Documental ?pe 8 8
. diferentes a organismos de control y
Fichas de Valoracién vigitancia.
Acta de comité aprobacion archlvo .
200 24 INVENTARIOS %
24.1  |inventarios de bienes muebles Gestidn de IOPAC- GFR -PR-06 2 8 X |La subserie contiene infarmacidn relevante
Inventario Recursos fisicos respeFto de la estructura y recursos fisicos de'
la entidad se sugiere |
Cronograma de e]ecucién del inventario fisico de bienes seleccionar los inventarios generales del - ‘i
cierre de cada afo. , 1
200 28 LIBROS AUXILIARES DE CAJA MENOR Gestldn Financlera| IDPAC-GF-PR-05 2 8 X £n este caso seguimaos lo dispuesto en la '
Libro auxiliar de caja menor Guia dle usode [a pro?uesta de clasificacién y
valoracion para las series documentales
producidas en los procesos transversales de
las entidades del distrito™.
200 29 LIBROS CONTABLES
29.1 |IDPAC-GF-OT-01 Gestidn Financiera| IDPAC-GF-PR-04 2 8 X Se eliminan siempre y cuando existan libros
M4FDO102F02 Pagina10de1s A At e e '
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ENTIDAD PRODUCTORA:
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OFICINA PRODUCTORA:
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SUBSISTEMA DE GESTION DE LA
céoIGo SERIES, SUBSERIES, Y TIPGS CAUDAD RETENCION (Afios) | DISPOSIGION FINAL DROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES NT
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Archivo de| Archivo CT| E {MT| S
Gestign | Central
- TOPRC-Or-UT-01 e T Y ITayoT.
Libro auxiliar
200 29 29.2  |uibros de diario Gestidn Financiera| IDPAC-GF-OT-01 2 8 X Se eliminan stempre y cuando exista libro
Libro de diario mayor.
200 28 29.3 Libros Mayores Gestion Financlera| IDPAC-GF-PR-04 2 B8 X Se consarva por su contenido Informativo, el
Libro mayor IDPAC-GF-OT-01 cual es de interés para la investigacidn
histdrica.
200 25 MANUALES
25.1  [Manuales de aplicativos y soluciones informiticas Gestidn de NfA 2 3 X |La subserie hace referencia a los manuales
Manual técnico Tecnologias de la elaborados por l2s entidades referentes a
Manual del usuario Informacién desarrollo de aplicativos informaticos
informé&ticas realizados por la entldad. Se
excluyen los manuales de software adquirido
y los demas se conservan.
200 27 NOMINAS Gestidn del IDPAC-GTH-PR-19 5 75 X |La subserie puede incluir a nive! de tipologia
Caleulo de rete fuente Talento Humano {as novedades de nomina, ya que
‘ Comprobantes de pago de nomina estas son un Insuro por lo que realmente
Novedades de Nomina son documentos faclitativos.
Se sugiere seleccionar una muestra
cuantitativa en funcién del volumen de
producclén por periedo de tiempo
determinado tenlendo en cuenta incluir en
las muestras los cambios en formas y
formatos de la documentacién.
200 30 PETICIONES QUEJAS RECLAMOS Y SOLIQITUDES {PQRS) Atencidn a fa IDPAC-AC-PR-07 2 3 X {Se sugiere hacer una seleccion de las PQRS
Requerimiento Ciudadania que hagan referencia casos muy importantes
Respuesta para la entidad, y de los que no se tenga
Traslado informacion en otras series documentales,
tales como las relacionadas con propiedad
horizontal, Tambien se suglere que los
documentos restantes se haga una seleccién
del 5% de casos que implique un
procedimlento mas profundo por parte del
{DPAC.
200 32 PLANES
32.7 |Planes de contingencia de tecnologias de |2 informacién Gestidn de IDPAC- GTI-PR-1B 2 3 X En este caso seguimos lo dispuesto en la
Plan de contingencia Tecnologias de la | IDPAC- GTI-OT-04 “Guia de uso de [a propuesta de clasificacién y
Plan de seguridad de ia Informacidn Informacién Vammc,'é" para fas series documentales
producidas en los procesos transversales de
Pagina 11 de 15
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PARTICIPACION -4
BOGOTA icios TABLA DE RETENCIGN DOCUMENTAL
AR T00CS
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION ¥ ACCION COMUNAL -IDPAC
OFICGINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
c4DIGO SUBSISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION (Afios) | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS CALIDAD ( ) PROCEDIMIENTOS
DOCUMERTALES Archivo de] Archivo
Dependencia Serie Subserle Proceso Procedimiento Gestién | Centra) Crj E (MT| 5
Planilla de reporte de los Backup las entidades del distrito".
200 32 32.8 Planes de Evacuacidn y emergencias Gestidn del IDPAC-GF-PR-06 2 3 X |Se sugiere seleccionar una muestra cualitativa
flan Talento Humano orientada a conservar aquellos planes que
Convocatoria para conformar la brigada de emergencias registren grandes cambios en
Listado de postulados para brigadistas las politicas, procedimientos y recursos
Actas de Reunidn destinados a la planeacidn y atencién de
Listado de asistencia emergencias en la entidad.
Comunicacién oficial infermando realizacién simulacro
200 32 32,12 |Planes Estratégicos de Tecnologias de |a Informacién (PETI) Gestién de DPAC- GT -PR-21 2 3 X Teniendo en cuenta que estos documentos
Tecnologlas de la | IDPAC-GTI-PR-17 son la evidencia del desarrollo de estos
Plan Informacién prosesos transversales, pero el cual esta
adaptado a al contexto, problemay
necesidades misionales, se sugiere su
conservacion total en el archivo historico.
200 32 32.13 {Planes Institucionales de Archivos - PINAR Gestidn IDPAC-GTH-PR-10 2 3 X En este caso seguimos lo dispuesto en la
Plan Documental "Guia de uso de la propuesta de clasificacién y,
valoracién para las serles documentales
productdas en los procesos transversales de
las entidades del distrito".
200 32 32,14 |Planes Institucionales de capacitacién del personal Gestidn del IDPAC-GTH-PR-10 2 3 X En este caso seguimos lo dispuesto en la
Plan Talento Humano "Guia de uso de la propuesta de clasificacién y
Actas de Reunidn valoraclén para las series documentales
Listado de Asistencia producidas en los procesos transversales de
Encuestas Impacto de la capacitacién QPLA las entidades del distrito”,
200 34 PROCESOS DISCIPEINARIOS Control Interno | IDPAC-CID-PR-01 2 3 X |La serie incluye procesos disclplinarios
Discipfinario ordinarios y verbales se suglere seleccionar l‘
Comunicacidn al que)oso de auto inhibitorio. una muestra de cada tipo de procese’ . ‘
Informes disciplinario.
Acta de reparto.
Acta de vislta administrativa.
Acto administrativo que crdena sancionar o absolver
Alegatos presentados por el disciplinado y/o defensor de
Antecedentes y hola de vida del Implicado
Auto citacidn audiencla.




PARTICIPACION -4
BOGOTA icior TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
PARA YOROS
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCION COMUNAL -IDPAC
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
SUBSISTEMA DE GESTIGN DE LA
c6DIGO SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS CAUDAD RETENCION (Afios) | DISPOSICION FINAL ROCEOIMIENTOS
DOCUMENTALES . Py
rchivo de| Archivo
Dependencia Serle Subserle Praceso Procedimiento Gestlén | Central CT| E | MT! S
Citaciones
Constancia de ejecutoria del fallo proferide.
Constancia de ejecutoria.
Constancia de Insistencia a diligencla
Decisién de segunda instancia.
Dictamen pericial.
Documento contentivo del dictamen pericial.
Pruebas
Fallo de primera instancia absolutoria y/o sancionatorio.
Fallo de segunda instancia revocando o confirmando.
Notificaciones
Ratlficacién y ampliacién de la queja.
Recurso de apelacion.
Soficitudes
v Testimonio
200 36 PROGRAMAS
36.1 Gestién Financlera] IDPAC-GF-PR-06 2 3 X En este caso seguimos lo dispuesto en la
Programas Anuales mensualtzados de Caja PAC “Guia de uso de la propuesta de clasificacidn y
Plan anual mensualizado de caja PAC valoracién para las serles documentales
Circular de calendario para reprogramaciones mensuales producldas en los procesos transversales de
Memorando remisorio del PAC mensual por dreas las entidades del distrito”.
200 36 36.2 Gestidn del IDPAC-GTH-35 2 3 X En este caso seguimos lo dispuesto en la
Programas de Bienestar e Incentivos Talento Humano "Guia de uso de ia propuesta de clasificacion y
valoracién para las series documentales
Programa producidas en los procesos transversales de
Acta de Reunién las entidades del distrito".
Listado de asistencia
200 36 36.5 Programa de Gestién Documental Gestidn NfA 2 3 X La subserie incluye a nivel de asuntos los
Programa Documental programas espectficos del Dec 2609-2012
como: Normalizacldn de formas y
formularios electrdnicos, Documentos
electrénicos, Archivos Descentralizados,
Reprografia, Documentos Especiales,
Docurnentos Vitales o esenciales.
200 36 36.6 [Programas de Salud Ocupacional Gestidn del N/A 2 3 X |Se sugiere seleccionar una muestra
Programa Talento Humano cualitativa orientada a conservar aguellos
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PARTICIPACION __ 14
BOGOT A MEJOR TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
PARM leon_s
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION ¥ ACCION COMUNAL -IDPAC
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA
- CODIGO SERIES, SUBSERIES, ¥ TIPOS CALIDAD RETENCION (Afios) | DISPOSICION FINAL PROCEDIVIENTOS
DOCUMENTALES
Dependencla Serle Subserie Praceso Procedimiento A::::;::e ﬁ:::: CT| £ 1 MT| S
Matriz de Identificacidn de Peligro programas que reglistren grandes cambios
Plan de Seguridad y Safud en el Trabajo en las politicas, procedimientos y recursos
Canstancia de visitas de ARL destinados a la salud laboral del persanal.
200 38 PROYECTOS
38.1 Proyectos de disefio, desarrollo e implementacién de Gestién de IDPAC-GTI-PR-21 2 3 X La subserie hace referencia a los proyectos
soluciones informaéticas Tetnotogfas de [a | IDPAC- GTI -PR-22 Informitica disefio, desarrollo e desarrollados
Informacién IDPAC-GTI-PR-23 por las entidades referentes a disefioy .
Salicitud desarroflo o mantenimiento de software. IDPAC-GTI-PR-25 desarrollo de aplicativos informaticos
Acta de reunidn realizados por la entldad. Se
Definlcidn, desarrollo y entrega del producto de software. excluyen el software adquirido.
Acta de aprobacién
Acta de pruebas.
200 39 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES
19,1 Registros de comunicaciones oficiates enviadas Gestién IDPAC-GD-PR-01 2 3 X Hace referencia a! "procedimiento por medio
Registro Documental del cual las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados todas las
comunicaciones producidas o
recibidas registrando datos como:
remitente, numero de radicado,
responsable del tramite ... ™.
200 38 39.2 |Registras de comunicaciones oficizles recibidas Gestién IDPAC-GD-PR-01 2 3 X Hace referencia al "procedimiento por medio
Registro Documental del cual 1as entidades ingresan en sus
slstemas manuales o automatizados todas las
comunicaciones producidas o
reclbidas registrando datos como:
remitente, numero de radicado,
responsable del tramite ... ",
200 39 39.3 Registros de comunicaciones oficlales internas Gestidn 1IDPAC-GD-PR-01 2 3 X Hace referencia al "procedimiento por medio
Registro Documental del cual las entidades ingresan en sus
slstemas manuales o automatizados todas Ias;
comunicaciones producidas o
recibidas registrando datos como:
remitente, numero de radicado,
responsable del tramite ... ".
200 a0 REGISTROS DEL SERVICIO DE TRANSPORTE Gestidn de N/A 2 3 X Articulo 1 ®.- Los vehiculos de propiedad de
Recursos Fisicos las entidades del Sector Central de la




PARTICIPACION

Booo ‘ 'MUEGJ:OR TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
PARA TODOS
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION ¥ ACCION COMUNAL -IDPAC
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA C
€6DIG0 SERIES, SUBSERIES, Y TIPOS . CAUDAD RETENCIGN (Afios) | DISPOSICION FINAL P ROCEDIMIENTOS
. DOCUMENTALES _ -
. Archivo de| Archivo
Dependencla Serle Subserle Proceso Procedimlento Gestién | Central CT| E |[MT| S
Selicitud de servicios de transporte Administracidn Distrital deben ser usados
Planilla de asignacidn de vehiculos Gnicamente para actividades de cardcter
Programacién de transporte de los vehiculos de planta oficial y conducidos por el funclonario
designado para el efecto.
Versidn: Vi
Ao 2018
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