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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora DIRECCION 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

100 2 ACTAS 
100 2 2 Actas de la Comisión de Personal Distrital N.A N.A 4 4 X 

para la Concertación • CPDC 
- Citación 
- Acta de la comisión 
- Listado de asistencia 

100 5 CIRCULARES 
100 5 1 Circulares Externas N.A N.A 4 4 X 

- Circular 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subseri¡¡o. CT= Conservación Total ; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _NIDIA ROCÍO VARGAS _________ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

aQina e p . 1 d 4 

PROCEDIMIENTO 

Constituyen parte del patrimonio documental de la 
administración, se conservan totalmente debido a que 
son soporte de la toma de decisiones administrativas 
de la entidad. Cumplido su periodo de retención en 
archivo central se transfiere al Archivo Distrital de 
Bogotá 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN 

Los tiempos de retención se estipularon de acuerdo al 
análisis realizado en la Ficha de Valoración 
Documental anexas a este documento. 

La Información contenida en la subserie documental es 
fundamental para conocer la historia de la 
transformación del objeto del DASCD, sobre el enfoque 
dirigido a la capacitación en el Distrito Capital y a partir 
de esto, reconocer en la demanda de capacitación, las 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto. se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co ~ 

Página 1 de 4 



AlCAUliA MI\\'~ 
OE SOOOTA e>.C. 

G#"tT.mttyrt+W:.II 

Nombre de la Ent idad 

U nidad A dministrat i va 

Ofici na Prod uctora 

CODIGO 

D j S 1 SB 

CODIGO: 

.MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 
DIRECCION 

Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= El iminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _NIDIA ROCÍO VARGAS __________ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

' . e agma p 2 d 4 

PROCEDIMIENTO 

teorías administrativas y técnicas que entran a formar 
parte del pensamiento de la administración pública. Por 
dicha razón se considera parte del patrimonio 
documental de la entidad y se conservará 
permanentemente. 

Cumplido su periodo de retención en el archivo central 
se procederá a transferir la subserie al Archivo Distrital 
de Bogotá. 

La subserie documental posee valores administrativos 
y jurídicos, toda vez que ésta corresponde a las 
directrices que imparte la entidad con ocasión a sus 
funciones, de confonnidad con las normas vigente 
sobre empleo público, así mismo la serie permite crear 
una línea jurídica acerca de los temas competencia de 
la entidad. Por lo anterior es oportuno que la entidad 
conserve la serie por un término de ocho (8) años, 4 
años en archivo de gestión y 4 años en archivo central, 
culminado su periodo de retención en archivo central 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 
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11 MACROPROCESO DE APOYÓ A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión : 3.0 

AlCAlOfA MAYOR 
DE IIOGOTA l).t;_ 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
5tet2w-~· 

~~~.-~~ Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora DIRECCION . . 

e agma p 3d 4 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá Los tiempos 
se estipularon de acuerdo al análisis realizado en la 
Ficha de Valoración Documental anexas a este 
documento. 

100 5 2 Circulares Internas 
- Circular N.A N.A 4 4 X La subserie solo posee valores de tipo administrativo, 

lo que exige que la entidad solo las conserve por un 
periodo de 8 años ( 4 años en gestión y 4 años en 
archivo central) contados a partir de su emisión. 

Los tiempos de retención se estipularon de acuerdo al 
análisis realizado en la Ficha de Valoración 
Documental anexas a este documento. 

100 40 RESOLUCIONES Subserie que se considera parte del patrimonio 

- Resolución N.A N.A 2 6 X documental de la entidad. Se conserva totalmente 
dando cumplimiento a la Circular externa No.003 del 27 
febrero de 2015, AGN. 

Cumplido su periodo de retención en archivo central se 
transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
O= De endencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _NIDIA ROCiO VARGAS __________ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto, se considera "'Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DA SCD. 
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Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 
Oficina Productora 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 

CODIGO: 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 
DIRECCION 

Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 
1 

Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total ; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _NIDIA ROCÍO VARGAS. __________ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 
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PROCEDIMIENTO 

Los periodos de retención en el archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos en 
que prescriben o caducan las acciones administrativas, 
fiscales, contables, disciplinarias y penales. 

Los tiempos de retención se establecieron de acuerdo 
al análisis realizado en la Ficha de Valoración 
Documental anexas a este documento. 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DA SCD. 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-G DO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 3.0 

At.CAUlfA MI\YOR 
OE: OOGOTA 0-C.. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 

4t.'m:w f1.rhUr!A 
~~~orillo$~~~ Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora OFICINA DE CONTROL INTERNO 

Página 1 de 3 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

O 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

110 2 ACTAS 
110 2 6 Actas del Comité Institucional de C-CYS-CP-001 C-CYS-PR-001 4 4 X Constituyen parte del patrimonio documental de la 

Coordinación de Control interno 
CONTROL Y PROCEDIMIENTO DE administración, se conservan totalmente debido a que 
SEGUIMIENTO REALIZACION DE son soporte de la toma de decisiones administrativas 

- Acta de comité AUDITORÍAS INTERNAS. de la entidad. Cumplido su periodo de retención en 
- Citación archivo central se transfiere al Archivo Distrital de 

Bogotá 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN 

Los tiempos se estipularon de acuerdo al análisis 
realizado en la Ficha de Valoración Documental anexas 
a este documento. 

110 17 INFORMES 
110 17 1 Informes a Entidades de Control y N.A N.A 2 8 X Subserie documental de conservación total, se 

Vigilancia 
considera fuente primaria para investigaciones ya que 
refleja y consolida la información del desarrollo y 

- Informe funcionamiento de las entidades distritales. Cumplido 
- Comunicaciones su periodo de retención en archivo central se transfiere 

al Archivo Distrital de Bogotá 

CODIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _YOLANDA CASTRO SALCEDO _______ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL KAROL NERIETH LEÓN PRIETO __ 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 
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IJ MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código : A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión : 3.0 
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 
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Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora OFICINA DE CONTROL INTERNO 

aQma e p · 2 d 3 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 1 Procedimiento AG IAC CT 1 MT 1 E 1 S • 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, as i como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN. 

110 17 2 Informes a Otros Organismos N.A N.A 2 8 X Subserie documental de conservación total, se 

- Informe considera fuente primaria para investigaciones ya que 

- Comunicaciones 
refleja y consolida la información del desarrollo y 
funcionamiento de las entidades distritales. Cumplido 
su periodo de retención en archivo central se transfiere 
al Archivo Distrital de Bogotá 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; AC = Archivo Central 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _YOLANDA CASTRO SALCEDO _______ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL KAROL NERIETH LEÓN PRIETO __ 

Recuerde : Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Un idad Administrativa DIRECCION 
Oticina Productora OFICINA DE CONTROL INTERNO 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CJON 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

O 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

110 32 PLANES 
110 32 3 Planes anuales de auditoría 

C-CYS-CP-001 C-CYS-PR-001 2 3 X CONTROL Y PROCEDIMIENTO DE 
- Rotación de auditoría SEGUIMIENTO REALIZACIÓN DE 
- Plan anual de auditoría AUDITORÍAS INTERNAS 
- Plan de auditoría C-CYS-PR-002 - Comunicación PROCEDIMIENTO DE 
- Listado de asistencia ACCIONES PREVENTIVAS, 
- Carta de representación . CORRECTIVAS Y lO DE 

- Acta de reunión de apertura MEJORA 

- Informe de auditoría 
- Acta de cierre de auditoría 
- Evaluación de auditores 
- Plan de mejoramiento 
- Informe Plan de mejoramiento 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Página 3 de 3 

PROCEDIMIENTO 

Se conseNan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. Cumplido su 
periodo de retención en archivo central se transfiere al 
Archivo Distrital de Bogotá. 

Subserie documental de conseNación permanente 
(Circular externa No.003 del27 febrero de 2015, AGN) 

1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

CODIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _YOLANDA CASTRO SALCEDO _______ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL KAROL NERIETH LEÓN PRIETO __ 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 3.0 

Al.CAI.OfA MAYOR 
ll!! e.oGOTA O. C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 
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Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora Oficina Asesora de Planeación 

áqina e p 1 d 12 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

120 2 ACTAS 
120 2 7 Actas del Comité Institucional de Gestión E-GES-CP-001 E-GES-PR-001 4 4 X Constituyen parte del patrimonio documental de la 

y Desempeño. 
GERENCIA PROCEDIMIENTO PARA administración, se conservan totalmente debido a que 
ESTRATEGICA LA FORMULACION Y orientan la implementación y operación del modelo 

- Acta del comité ACTUALIZACIÓN DE LA integrado de planeación y gestión - MIPG. Cumplido 
- Presentaciones de revisión por la alta PLATAFORMA su periodo de retención en archivo central se 

gerencia ESTRATEGICA transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del27 febrero de 2015, AGN 

Los periodos de retención en el archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos 
en que prescriben o caducan las acciones 
administrativas, fiscales, contables, disciplinarias y 
penales. 

Los tiempos se estipularon de acuerdo con el análisis 
realizado en la Ficha de Valoración Documental 
anexas a este documento. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSA SALCEDO CAMELO ________ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto. se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCO. 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora Oficina Asesora de Planeación 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

O 1 S 1 SB Proceso 
1 

Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

120 3 ACUERDOS N/ A N/ A 4 6 X 
120 3 1 ACUERDOS DE CONFIDENCIALIDAD Y 

NO DIVULGACIÓN DE INFORMACIÓN -
SERVIDOR PÚBLICO 

- Acuerdo 

120 4 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO E-GES-CP-001 E-GES-PR-002 

Anteproyecto de presupuesto GERENCIA FORMULACIÓN, 2 3 X -
ESTRATÉGICA ACTUALIZACIÓN Y 

SEGUIMIENTO 
PROYECTOS DE 
INVERSIÓN 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSA SALCEDO CAMELO ________ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

' . e agma p 2 d 12 

PROCEDIMIENTO 

Serie documental que hace parte del patrimonio 
documental. Se conserva totalmente dando 
cumplimiento a la Circular externa No.003 del 27 
febrero de 2015, AGN. 

Los tiempos se estipulan de acuerdo al análisis 
realizado en la Ficha de Valoración Documental 
anexas a este documento. 

Cumplido su periodo de retención en archivo central 
se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

Serie Documental que reposa 2 años en archivo de 
gestión y 3 años en archivo central, culminado su 
periodo de retención en archivo central se elimina, 
teniendo en cuenta la "Propuesta de clasificación y 
valoración para las series documentales producidas 
en los procesos transversales de las entidades del 
Distrito, versión 2016. 

La documentación se destruye a través del método de 
picado. 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
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Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 

Unidad Administrativa DIRECCION 

Oficina Productora Oficina Asesora de Planeación 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

D j S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSA SALCEDO CAMELO ________ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 
. 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Páqina 3d 12 e 

PROCEDIMIENTO 

Los periodos de retención en el archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos 
en que prescriben o caducan las acciones 
administrativas, fiscales, contables, disciplinarias y 
penales. 

Prescripción: La Ley 962 de 2005, por la cual se 
dictan disposiciones sobre racionalización de trámites 
y procedimientos administrativos de los organismos y 
entidades del Estado y de los particulares que ejercen 
funciones públicas o prestan servicios públicos, 
consagró en su artículo 28 una previsión referida a la 
racionalización de la conservación de libros de 
comercio, prescribiendo que ' los libros y papeles del 
comerciante deberán ser conservados por un periodo 
de diez (10) años contados a partir de la fecha del 
último asiento, documento o comprobante, pudiendo 
utilizar para el efecto, a elección del comerciante, su 
conservación en papel o en cualquier medio técnico, 
magnético o electrónico que garantice su 
reproducción exacta". 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto. se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel 3 68 00 38 
Código Postal111311 
www.serviciocivil.qov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
AI..CAUlfA MAV~ 
oe SOOOTA o.c. 

Co«ft~tij!ff:l TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora Oficina Asesora de Planeación 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN~ION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

120 14 ESTUDIOS N/ A NIA 4 4 X 
120 14 2 Estudios para la Formulación, y 

Evaluación de las Políticas Públicas 
- Diagnóstico 

- Estructuración de Política 

- Plan de acción 

- Circular 

- Estudio 

120 17 INFORMES N/ A N/ A 2 8 X 
120 17 1 Informes a Entidades de Control y 

Vigilancia 
- Informe 
- Comunicaciones 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ _ ROSA SALCEDO CAMELO _ _______ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

' . e ag1na p 4 d 12 

PROCEDIMIENTO 

Serie documental de carácter misional, Se conserva 
en forma permanente para dar cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN. 

Los periodos de retención en el archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos 
en que prescriben o caducan las acciones 
administrativas, fiscales, contables, disciplinarias y 
penales. La acción disciplinaria derivada de la serie 
prescribe a los cinco (5) años, Ley 734 de 2002. 

Culminado su periodo de retención e archivo central 
se realiza transferencia al Archivo Distrital de Bogotá. 

Subserie documental de conservación total, se 
considera fuente primaria para investigaciones ya que 
refleja y consolida la información del desarrollo y 
funcionamiento de las entidades distritales. Cumplido 
su periodo de retención en archivo central se 
transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DA SCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Orienta l. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil .gov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
At.CAUliA MAYOR 
OE IIOGOTA o.c. 
ft!tT~foODu:A TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora Oficina Asesora de Planeación 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCióN 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 

1 
Procedimiento AG / AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

120 17 2 Informes a otros Organismos N/ A N/ A 2 8 X 
- Informe 

Comunicaciones 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSA SALCEDO CAMELO ________ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Pág ina 5 de 12 

PROCEDIMIENTO 

como en Central, así como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series 
documentales producidas en los procesos 
transversales de las entidades del Distrito, versión 
2016. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN. 

Subserie documental de conservación total, se 
considera fuente primaria para investigaciones ya que 
refleja y consolida la información del desarrollo y 
funcionamiento de las entidades distritales . Cumplido 
su periodo de retención en archivo central se 
transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series 

Archivo Central 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 11 1311 
www. serviciocivil.gov .co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
M.CAUIIA. MAYM 
oe l!OOOTA o.c, 
:i!i~9i1:>4 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora Oficina Asesora de Planeación 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Proceso 
1 

Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

120 17 4 Informes de gestión N/ A N/ A 2 8 X 
- Informe 
- Comunicaciones 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSA SAL.CEDO CAMELO ________ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

PáQina 6 de 12 

PROCEDIMIENTO 

documentales producidas en los procesos 
transversales de las entidades del Distrito, versión 
2016. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del27 febrero de 2015, AGN. 

Subserie Documental de conservación total, se 
considera fuente primaria para investigaciones ya que 
contiene los informes de seguimiento a la planeación 
y refleja el desarrollo de las actividades de la entidad. 
Cumplido su periodo de retención en archivo central 
se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series 
documentales producidas en los procesos 
transversales de las entidades del Distrito, versión 
2016. 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil .qov.co 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 3.0 

Al CtlUl{A MAYO~ 
O~ !!QGOTA (),<:, 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
(;f.j~fOU9l,j:!¡l 

~~*'~- ... ~~ Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Un idad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora Oficina Asesora de Planeación . . 

e agma p 7 d 12 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 
1 

Procedimiento AG 1 AC CTIMT I E 1 S • Tipo Documental 

Se conservan tota lmente dando cumplimiento a la 
Circular extema No.003 del 27 febrero de 2015, AGN. 

120 17 5 Informes del In dice de Desarrollo del N/ A N/A 4 4 X Serie documental que hace parte del patrimonio 
Servicio Civil Distrital documental. Se conserva totalmente dando 

- Informe cumplimiento a la Circular externa No.003 del 27 
febrero de 2015, AGN. 

Los periodos de retención en el archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos 
en que prescriben o caducan las acciones 
administrativas, fiscales, contables, disciplinarias y 
penales. La acción disciplinaria derivada de la serie 
prescribe a los cinco (5) años, Ley 734 de 2002 

Los periodo de retención en archivo de gestión y 
central se estipularon de acuerdo al análisis realizado 
en la Ficha de Valoración Documental anexas a este 
documento. 

Cumplido su periodo de retención en archivo central 
se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección ; MT=Medio Tecnológico 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSA SALCEDO CAMELO ________ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111 311 
www.serviciocivil.qov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
AJ,.CIII.OfA MAYO~ 
Pe OOGOTA !H:. 

9:1ftf9\ '""*".-!A TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora Oficina Asesora de Planeación 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 

120 17 6 

120 20 

Sistema de gestión de Calidad 
SERIES DOCUMENTALES 

Proceso 1 Procedimiento 
• Tipo Documental 

Informes del Sistema de Información E-GCO-CP-001 E-GCO-PR-005. 
PROCESO PROCEDIMIENTO PARA 

Distrital del Empleo Y la Administración GESTIÓN DEL LA INCORPORACIÓN DE 
Pública- SIDEAP CONOCIMIENTO INFORMACIÓN A SIDEAP 

Informe 
Comunicaciones 

INSTRUMENTOS DEL 
INTEGRADO DE GESTIÓN 

Caracterización de procesos 
Procedimientos 
Manual 

SISTEMA E-SGE-CP-001 
SISTEMAS DE 
GESTIÓN 

E-GES-PR-001 
PROCEDIMIENTO PARA 
LA ADMINISTRACIÓN DE 
LOS SISTEMAS DE 
GESTIÓN DE LA 
ENTIDAD 

RETENCION 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

4 4 X 

2 3 X 

Código : A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

ag1na e p · 8d 12 

PROCEDIMIENTO 

Subserie Documental de conseNación total , se 
considera fuente primaría para investigaciones ya que 
contiene los informes de seguimiento a la planeacíón 
y refleja el desarrollo de las actividades de la entidad. 
Cumplido su período de retención en archivo central 
se transfiere al Archivo Dístrítal de Bogotá. 

Los período de retención en archivo de gestión y 
central se estipularon de acuerdo al análisis realizado 
en la Ficha de Valoración Documental anexas a este 
documento. 

Se conseNan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN. 

La subserie documental se relaciona con la 
producción documental que hace referencia al 
sistema de gestión de calidad, por lo tanto el periodo 
de retención tanto en el archivo de Gestión como en 
Central, se adopta teniendo en cuenta la "Propuesta 
de clasificación y valoración para las series 
documentales producidas en los procesos 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= El iminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSA SALCEDO CAMELO ________ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto. se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 -90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
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ll MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión : 3.0 

ALCAUIÍA MAY~ 
1)!!; OOGQTA I).C.. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
"*!F.~ÑDtr:A 

~-~.,¡.-.......,..t¡W Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora Oficina Asesora de Planeación . . 

e ag1na p 9 d 12 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN~ION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 

1 

Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

- Instructivo guía transversales de las entidades del Distrito, versión 
- Listado Maestro de Documentos 2016. Cumplido su periodo de retención en archivo 
- Cuadros de caracterización de documentos central se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

- Registro de activos de información 
- Indicadores Subserie documental de conservación total según lo 

establece la Circular externa No.003 del 27 febrero de 
- Matriz de riesgos 2015, AGN. 
- Política 

120 32 PLANES E-GES-CP-001 E-GES-PR-005 2 3 X Subserie documental que una vez culminado su 
120 32 1 Planes Anticorrupción Atención 

GERENCIA PROCEDIMIENTO 
y al ESTRATÉGICA FORMULACIÓN Y periodo de retención en el archivo central, adquiere 

Ciudadano SEGUIMIENTO AL PLAN valores secundarios porque que permite identificar la 
- Plan Anticorrupción y Atención al Ciudadano ANTICORRUPCIÓN Y DE metodolog ia y las acciones que desarrolló y tuvo la 

- Informe de seguimiento ATENCION AL entidad para identificar y mitigar las acciones de 
CIUDADANO corrupción contra el estado y la administración - Matriz de Riesgos de Corrupción pública, por lo tanto se consideran parte del - Contexto Plan anticorrupción y atención al patrimonio documental de la entidad. Cumplido su 

Ciudadano. periodo de retención en el archivo central la subserie 
documental se transfiere al Archivo Distrital de 
Bogotá. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= El iminación; S= Selección ; MT=Medio Tecnológico 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSA SALCEDO CAMELO ________ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto. se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DA SCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 11 1311 
www. serviciocivil .gov.co 
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IJ MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 3.0 

AI.CAl..OfA liiA\'0~ 
011: SOGOTA O.C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 

5:!'B~w:• 
~~·...,.~~""""" Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Ofici na Productora Oficina Asesora de Planeación 

PáQina 10 de 12 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN.CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

120 32 4 Planes de acción E·GES·CP..001 E·GES·PR·001 2 3 X 
Plan de acción GERENCIA PROCEDIMIENTO PARA Subserie documental considerada de conservación - ESTRATÉGICA LA FORMULACION Y 

- Informe de seguimiento ACTUALIZACIÓN DE LA 
permanente porque refleja las actividades que tuvo la 

- Informe de producto y metas resultados PLATAFORMA 
entidad en términos de planeación, avances de 

(PMR) ESTRATÉGICA ejecución y resultados de la gestión interna del 
DASCD sobre temas particulares de tipo 

E·GES·PR·004 administrativo y operativo que fueron objeto de 
PROCEDIMIENTO ajustes o modificaciones por lo tanto se consideran 
FORMULACION Y parte del patrimonio documental de la entidad. 
SEGUIMIENTO PLAN DE Culminado su periodo de retención en el archivo 
ACCIÓN INSTITUCIONAL central la subserie documental se transfiere al Archivo 

Distrital de Bogotá. 

Los periodos de retención en el archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos 
en que prescriben o caducan las acciones 
administrativas, fiscales, contables, disciplinarias y 
penales. La acción disciplinaria derivada de la serie 
prescribe a los cinco (5) años, Ley 734 de 2002 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total ; E= El iminación; S= Selección; MT=Med io Tecnológico 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ _ ROSA SALCEDO CAMELO _ _ ___ _ __ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Orienta l. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.qov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Al CAI..OIA i;IA'i'OR 
Oll. OOGQTA 0-C. 

~U'l00Wf'05:W::;l TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Admini strativa DIRECCION 
Oficina Productora Oficina Asesora de Planeación 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL 

O 1 S 1 SB Tipo Documental Proceso . J Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

120 32 13 Planes Estratégicos Institucionales E-GES-CP-001 E-GES-PR-001 2 3 X 
Plan estratégico institucional 

GERENCIA PROCEDIMIENTO PARA - ESTRATÉGICA LA FORMULACION Y 
Acta de reunión ACTUALIZACIÓN DE LA 

PLATAFORMA 
ESTRATÉGICA 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSA SALCEDO CAMELO ________ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. 
e ag1na p 11 d 12 

PROCEDIMIENTO 

Subserie documental cuyos periodos de retención 
tanto en el archivo de Gestión como en Central, se 
adoptan teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series 
documentales producidas en los procesos 
transversales de las entidades del Distrito, versión 
2016. Cumplido su periodo de retención en archivo 
central se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

Subserie documental de conservación total para dar 
cumplimiento a la Circular extema No.003 del 27 
febrero de 2015, AGN. 

Archivo Central 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto. se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25-90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal 111311 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
ALCAlJlfA !!lAVO~ 
oeBOGorA etc. 

c,(,f,:'f.~~w::· TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora Oficina Asesora de Planeación 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

120 37 PROYECTOS E-GES-CP-001 E-GES-PR-002 2 3 X 
120 37 1 Proyectos de Inversión 

GERENCIA PROCEDIMIENTO PARA 
ESTRATÉGICA FORMULACIÓN, 

- Actas ACTUALIZACIÓN Y 
- Formulación de proyectos de inversión SEGUIMIENTO 

- Actualización de los proyectos de inversión PROYECTOS DE 
INVERSIÓN 

- Ficha EBID 
- Plan de acción del proyecto de inversión 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ ROSA SALCEDO CAMELO ________ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

PáQina 12 de 12 

PROCEDIMIENTO 

Subserie documental cuyos periodos de retención 
tanto en el archivo de Gestión como en Central, se 
adoptan teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series 
documentales producidas en los procesos 
transversales de las entidades del Distrito, versión 
2016. Cumplido su periodo de retención en archivo 
central se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

Subserie documental de conservación total para dar 
cumplimiento a la Circular extema No.003 del 27 
febrero de 2015, AGN. 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES 

CODIGO 

D j S j SB 

130 
130 

130 

17 
17 

22 

4 

SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

INFORMES 
Informes de Gestión 

Informe 
Comunicaciones 

INSTRUMENTOS Y GUIAS SOPORTE DE 
LA PLATAFORMA TECNOLÓGICA 

Guías 

Sistema de gestión de Calidad 

Proceso 1 

N.A 

A-TIC-CP-001 
PROCESO 
GESTION DE 
LAS 
TECNOLO-

Procedimiento 

N.A 

ATIC-PR-003 -
PROCEDIMIENTO 
GESTIONDE 
SOLICITUDES Y 
REQUERIMIENTOS 

RETEN_CION 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL 

AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

2 8 X 

2 3 X 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. e agma p 1 d 6 

PROCEDIMIENTO 

Subserie Documental de conservación total, se 
considera fuente primaria para investigaciones ya que 
contiene los informes de seguimiento a la planeación y 
refleja el desarrollo de las actividades de la entidad. 
Cumplido su periodo de retención en archivo central se 
transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, se adopta teniendo en cuenta la 
"Propuesta de clasificación y valoración para las series 
documentales producidas en los procesos 
transversales de las entidades del Distrito, versión 
2016. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del27 febrero de 2015, AGN. 

Serie documental que posee valores secundarios para 
la investigación, son herramientas que permiten 
evidenciar en términos de seguridad de la información, 
como se llevó a cabo la verificación y el control de los 

CODIGO: 
O= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Tota l; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AGJ= Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ LUIS FERNANDO MONTERO LANCHEROS ___ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO __ 

Recuerde : Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25-90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111 31 1 
www.serviciocivil.qov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

AlCMOIA liiAVOII 
oe llOOOTA t~.c. 
S!t~f'Ütai,~Á. 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Admin istrativa DIRECCION 
Oficina Productora OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S j SB Proceso 1 Procedimiento AG IAC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

- Procedimiento GIAS DELA TECNOLOGICOS 
- Incidentes INFORMA-

Requerimientos 
CÓN Y LAS ATIC-PR-004-- COMUNICA- PROCEDIMIENTO: 

- Informe ClONES ADMINISTRACIÓN 
PLATAFORMA 
TECNOLÓGICA 

A-TIC-PR-005-
PROCEDIMIENTO: 
CONSTRUCCIÓN Y 
MANTENIMIENTO DE 
SOFTWARE 

130 25 MANUALES 
130 25 2 Manuales de Herramientas Informáticas N.A N.A 4 8 X 

- Manual 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

. . 
e ag1na p 2 d 6 

PROCEDIMIENTO 

accesos a la RED de la entidad y los accesos a los 
sistemas de información. 

Culminado su periodo de retención en el archivo central 
la serie documental será transferida al Archivo Distrital 
de Bogotá. 

Los periodos de retención en archivo de gestión y 
central se as ignan en concordancia con los términos en 
que prescriben o caducan las acciones administrativas, 
fiscales, contables, disciplinarias y penales . La acción 
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco 
(5) años, Ley 734 de 2002 

Subserie documental que posee valores 
administrativos, son documentos que contiene los 
protocolos de acceso y manejo de las aplicaciones 
informáticas que utiliza la entidad. 

Los tiempos se estipularon de acuerdo al análisis 
realizado en la Ficha de Valoración Documental anexas 
a este documento 

1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= El iminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de g?stión AC = Archivo Central 

CODIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ LUIS FERNANDO MONTERO LANCHEROS ___ _ 

KAROL NERIETH LEÓN PRIETO __ 

FIRMA ------,.~~¿;~. ~~ ---+---~ 
FIRMA --+~_:::_-'-----=--~-u _ __:rti¡)c.=.=::........!eV\__,_f..,___ __ _ NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DA SCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 

~O. et
~'a 

Página 2 de 6 



AlCALotA lii/W~ 
oe llOOOTA o.e, 
@~tiJ!!t~o\ 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

130 25 3 Manuales de Seguridad digital N.A N.A 4 8 X 
- Manual 

130 25 4 Manuales de Tratamiento de Datos N.A N.A 4 8 X 
Personales 
- Manual 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. 
e ag1na p 3d 6 

PROCEDIMIENTO 

Subserie documental que posee valores secundarios, 
son documentos que permiten evidenciar los protocolos 
de acceso y manejo de los datos confidenciales de 
carácter personal en soportes dig~ales. 

Culminado su periodo de retención en el archivo central 
la serie documental será transferida al Archivo Distrital 
de Bogotá 

Los periodos de retención en archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos en 
que prescriben o caducan las acciones administrativas, 
fiscales, contables, disciplinarias y penales. La acción 
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco 
(5) años, Ley 734 de 2002. 

Subserie documental que posee valores secundarios, 
son documentos que permiten evidenciar los protocolos 
de acceso y manejo de los datos confidenciales de 
carácter personal. 

CODIGO: 1 DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = ,Archivo de gestión AC = Archivo Central 
APROBACIÓN ¿i / NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA LUIS FERNANDO MONTERO LANCHEROS FIRMA 1 l --

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL KAROL NERIETH LEÓN PRIETO FIRMA ~l~O)~ )~,P 
- -- 1 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.qov.co ~ 
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Nombre de la Entidad 
Unidad Admi nistrativa 
Oficina Productora 

CODIGO 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES 

Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Proceso 
1 

Procedimiento AG 1 AC CTIMTI E 1 s • Tipo Documental 

130 32 7 PLANES 
Plan de Seguridad y Privacidad de la N.A N.A 2 3 X 
Información 
- Plan 
- Informe 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= De endencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= El iminación; S= Selección; MT=Medio Tecnoló ico 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ _ LUIS FERNANDO MONTERO LANCHEROS _ __ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL KAROL NERIETH LEÓN PRIETO __ 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

. . 
e agma p 4 d 6 

PROCEDIMIENTO 

Culminado su periodo de retención en el archivo central 
la serie documental será transferida al Archivo Distrital 
de Bogotá. 

Los periodos de retención en archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos en 
que prescriben o caducan las acciones administrativas, 
fiscales, contables, disciplinarias y penales. La acción 
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco 
(5) años, Ley 734 de 2002 

Constituyen parte del patrimonio documental de la 
administración, se conservan totalmente debido a que 
evidencian la planeación que hizo el DASCD para 
realizar su gestión administrativa, relacionada con 
aspectos de seguridad y tecnologías de información y 
la comunicación. Cumplido su periodo de retención en 
archivo central se transfiere al Archivo Distrital de 
Bogotá. 

El periodo de retención tanto en el arch ivo de Gestión 
como en Central, así como su disposición final se 

AC = Archivo Central 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111 311 
www.serviciocivil .gov.co 
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Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 
Oficina Productora 

CODIGO 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES 

Sistema de gestión de Calidad RETEN~ IO N 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Proceso 
1 

Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

130 32 8 Planes de tratamiento de riesgos de N/A N/A 2 3 X 
Seguridad y Privacidad de la Información 
- Plan 
- Informe 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

- . e ag1na p 5 d 6 

PROCEDIMIENTO 

adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN. 

Constituyen parte del patrimonio documental de la 
administración, se conservan totalmente debido a que 
evidencian la planeación que hizo el DASCD para 
realizar su gestión administrativa, relacionada con las 
acciones que permitían mitigar los riesgos que vulneran 
la seguridad de la información. Cumplido su periodo de 
retención en archivo central se transfiere al Archivo 
Distrital de Bogotá. 

Los periodos de retención en archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos en 
que prescriben o caducan las acciones administrativas, 
fiscales, contables, disciplinarias y penales. La acción 
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco 
(5) años, Ley 734 de 2002. 

1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= El iminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Ar;::hivo de gestión AC = Arch ivo Central 

CODIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ LUIS FERNANDO MONTERO LANCHEROS. ___ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL KAROL NERIETH LEÓN PRIETO _ _ 

FIRMA ---rl-~--=--"¡_~~"- ~~ -+--/ - /J--T-::1-----
FIRMA --+~-=-· -=----...:..__=-..v.0{_,._«-j¿)--='-V\"'---'<::,-'LI-----

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25-90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www. serviciocivil.qov. co 
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Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 
Oficina Productora 

CODIGO 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG[ AC CT f MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

130 32 12 Planes Estratégicos de Tecnologías de N.A N.A 2 3 X 
Información 
- Plan 
- Informe 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= De endencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ _ LUIS FERNANDO MONTERO LANCHEROS ___ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL KAROL NERIETH LEÓN PRIETO __ 

Código : A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Páqina 6 de 6 

PROCEDIMIENTO 

Constituyen parte del patrimonio documental de la 
administración, se conservan totalmente debido a que 
evidencian la planeación que hizo el DASCD para 
realizar su gestión administrativa, relacionada con 
aspectos de seguridad y tecnologías de información y 
la comunicación. Cumplido su periodo de retención en 
archivo central se transfiere al Archivo Distrital de 
Bogotá. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, así como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del27 febrero de 201 5, AGN. 

AC = Arch ivo Central 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 11 1311 
www.serviciocivil .gov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrat iva DIRECCION 

Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

200 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 
200 1 1 Acciones de Grupo A-J UR-CP-001 A-JUR-PR-001 5 15 X GESTION PROCEDIMIENTO DE 

- Notificación JURÍDICA DEFENSA JUDICIAL 
- Acción (Demanda) 
- Poder 
- Fallo de primera instancia 
- Comunicaciones 

Recurso de apelación 
Fallo en segunda instancia 

' 

200 1 2 Acciones de Tutela A-JUR-CP-001 A-JUR-PR-001 5 15 X 
Notificación 

GESTION PROCEDIMIENTO DE - JURÍDICA DEFENSA JUDICIAL 
- Acción (Demanda) 
- Poder 

Código : A-GDO-FM-011 

Versión : 3 .0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. 
e ag1na p 1 d 62 

PROCEDIMIENTO 

La subserie documental es una copia conservada por la 
entidad de los expedientes que reposan en las instancias 
judiciales correspondientes que son los que realmente 
poseen valor legal. Cumplido su periodo de retención en 
archivo cen tral se selecciona una muestra del 5% de los 
procesos que se generen durante cada año, escogiendo 
aquellos expedientes que denoten asuntos relacionados con 
carrera administrativa y administración de personal. 

La documentación que no sea seleccionada se eliminará 
mediante el método de picado. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión como 
en Central, asi como su disposición final se adopta teniendo 
en cuenta la "Propuesta de clasificación y valoración para las 
series documentales producidas en los procesos 
transversales de las entidades del Distrito, versión 2016 

La subserie documental es una copia conservada por la 
entidad de los expedientes que reposan en las instancias 
judiciales correspondientes que son los que realmente 
poseen valor legal. Cumplido su periodo de retención en 
archivo central se selecciona una muestra del 5% de los 

CODIGO: DtSPOStCtON FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= De endencia; S= Serie; SB,;, Subserie CT= Conservación Total; E= El iminación; S= Selección ; MT=Medio Tecnoló ico AG = Archivo de gestión 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS _____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

e"'~' 30 No 25-90, ~ """' 
Piso 9 Costado Oriental. f';ONet' 
Tel: 3 68 00 38 ,.m, 
Código Postal111 311 . .. . 
www.serviciocivil.qov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 

Un idad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

- Fallo de primera instancia 
- Comunicaciones 
- Recurso de apelación 
- Fallo en segunda instancia 

200 1 3 Acciones Populares A-J UR-CP-001 A-JUR-PR-001 5 15 X 
Notificación 

GESTIÓN PROCEDIMIENTO DE 
- JURÍDICA DEFENSA JUDICIAL 
- Acción (Demanda) 
- Poder 
- Fallo de primera instancia 
- Comunicaciones 
- Recurso de apelación 
- Fallo en segunda instancia 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3 .0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. 
e ag1na p 2 d 62 

PROCEDIMIENTO 

procesos que se generen durante cada año, escogiendo 
aquellos expedientes que denoten asuntos relacionados con 
carrera administrativa y adminislración de personal. 

La documentación que no sea seleccionada se eliminará 
mediante el método de picado. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión como 
en Central, asi como su disposición final se adopta teniendo 
en cuenta la "Propuesta de clasificación y valoración para las 
series documenlales producidas en los procesos 
transversales de las entidades del Distrito, versión 2016. 

La subserie documental es una copia conservada pcr la 
entidad de los expedientes que reposan en las instancias 
judiciales correspcndientes que son los que realmente 
poseen valor legal. Cumplido su periodo de retención en 
archivo central se se lecciona una mueslra del 5% de los 
procesos que se generen durante cada año, escogiendo 
aquellos expedienles que denoten asuntos relacionados con 
ca rrera administrativa y administración de personal. 

1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección ; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

CODIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

FIRMA ~(fii2 ? 
FIRMA ( 

Recuerde : Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Orienta l. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 

Unidad Administrativa DIRECCION 

Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODlGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG IAC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

200 2 ACTAS A-JUR-CP-001 A-JUR-PR-001 4 4 X 
200 2 3 Actas del Comité de Conciliación 

GESTIÓN PROCEDIMIENTO DE 
JURÍDICA DEFENSA JUDICIAL 

- Citación 
- Acta del comité 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

. . 
e ag1na p 3d 62 

PROCEDIMIENTO 

La documentación que no sea seleccionada se eliminará 
mediante el método de picado. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión como 
en Central, así como su disposición final se adopta teniendo 
en cuenta la "Propuesta de clasificación y valoración para las 
series documentales producidas en los procesos 
transversales de las entidades del Distrito, versión 2016. 

Constituyen parte del patrimonio documental de la 
admin istración, se conservan totalmente debido a que son 
soporte de la toma de decisiones administrativas de la 
entidad. Cumplido su periodo de retención en archivo central 
se tra n sf~e re al Archivo Distrítal de Bogotá. 

Los tiempos se estipularon de acuerdo al análisis 
realizado en la Ficha de Valoración Documental 
anexas a este documento. 

Se ccnservan totalmente dando cumplimiento a la Circular 
externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN 

CODIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS _____ _ FIRMA~~-
FIRMA~~~~~~~~)-~-~-~~\/ _________ __ NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del OASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.qov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENS:ION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

200 2 4 Actas del Comité de Contratación A-CON-CP-001 A-GCO-PR-001 4 4 X 
Acta del Comité GESTIÓN PROCEDIMIENTO DE - CONTRACTUAL PLANEACIÓN 

- Citaciones CONTRACTUAL 
- Plan de Contratación 

200 8 CONCEPTOS M-ODT-PR-001 
200 8 1 Conceptos Técnico Jurídicos 

M-ODT-CP-001 PROCEDIMIENTO PARA LA 4 4 X ORGANIZA- ELABORACIÓN DEL - Solicitud concepto técnico CIÓN DEL CONCEPTO TÉ CNICO 
- Estudio o Justificación Técnica TRABAJO JURÍDICO 
- Concepto técnico jurídico 
- Asesoría técnico -jurídica telefónica M-ODT-PR-002-
- Asesoría técnico -jurídica PROCEDIMIENTO 

ASESORÍA TÉCNICA-
JURÍDICA 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

. . 
e ag1na p 4 d 62 

PROCEDIMIENTO 

Constituyen parte del patrimonio documental de la 
administración, se conservan totalmente debido a que son 
soporte de la toma de decisiones administrativas de la 
entidad. Cumplido su periodo de retención en archivo central 
se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

Los tiempos se estipularon de acuerdo al análisis realizado 
en la Ficha de Valoración Documental anexas a este 
documento .. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la Circular 
externa No.003 del27 febrero de 2015, AGN 

Subserie documental de tipo misional, son la razón de 
ser de la entidad, por lo tanto se considera parte del 
patrimonio documental. Se conserva totalmente dando 
cumplimiento a la Circular externa No.003 del 27 
febrero de 2015, AGN. 

Cumplido su periodo de retención en archivo central 
se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= El iminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS. _____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.qov.co 
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Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 
Oticina Productora 

CODIGO 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 
SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

RETEN_CION Sistema de gestión de Calidad 
SERIES DOCUMENTALES 

EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL 
D 1 S 1 SB Proceso 

1 
Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

200 11 CONTRATOS 
200 11 1 Contratos por Concurso de Méritos A-CON-CP-001 A-CON-PR-007 

GESTIÓN PROCEDIMIENTO 5 15 X 
ETAPA DE PLANEACIÓN CONTRACTUAL CONCURSO DE MÉRITOS 

ABIERTO 

- Solicitud de autorización de desarrollar el 
proceso de contratación 

- Solicitud Certificado de Disponibilidad 
Presupuesta! 

- Certificado de Disponibilidad Presupuesta! 
(CDP) y formato de solicitud. 

- Estudios y Documentos Previos 
- Análisis del Sector (si aplica) 
- Matriz de Riesgos 
- Estudio de mercado 
- Solicitud de Cotización (Excepto cuando 

anexe soportes de SECOP) 
- Cotizaciones u ofertas soporte del estudio 

de mercado 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Página 5 de 62 

PROCEDIMIENTO 

Subserie documental de valor administrativo, legal y 
jurídico. Finalizado el tiempo de retención en el 
Archivo Central se selecciona el 5% del total de la 
producción anual para conservación total. La selección 
debe corresponder a los contratos que tengan mayor 
cuantía dentro del periodo anual. La demás 
documentación se elimina a través del método de 
picado. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

CODIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS _____ _ :::~· NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto. se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90 , 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel 3 68 00 38 
Código Posta l: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
AA.CAl.D!A MAYO~ 
OS SOOQTA D. C. 

óftptrlt!Bie TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

• Publicación de los estudios previos y sus 
anexos en SECOP 

- Viabilidad técnica (oficina asesora de 
planeación en caso de que los recursos 
comprometidos sean de inversión) 

ETAPA DE SECCIÓN 

- Aviso convocatoria publica 
- Proyecto de Pliego de Condiciones y 

anexos, con su respectiva publicación en 
SECOP 

- Designación del Comité Asesor 
- Pliego de Condiciones con sus respectivas 

respuestas con su respectiva publicación en 
SECOP 

- Acta de Visita Técnica. (Si aplica) 
- Manifestación de interés y solicitud de 

Limitación del Proceso a Mipymes, con su 

Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 
1 

Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

. . 
e agma p 6 d 62 

PROCEDIMIENTO 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Carrera 30 No 25-90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111 311 
www.serviciocivil.gov.co 
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iJ MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
AI.CAtOIA MAV'OR 
oe llOGOTA D. C.. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL r~n-.:., ..,..:.a 
~ ........... -_.....,__ 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

respectiva publicación en SECOP (Si aplica) 
Estudio de limitación de la convocatoria a 
Mipymes, con su respectiva publicación en 
SECOP (Si aplica) 
Acto de Apertura del Proceso con su 
respectiva publicación en SECOP 
Pliego de Condiciones Definitivo y sus 
anexos, con su respectiva publicación en 
SECOP 
Pliego de Condiciones Definitivo, con sus 
respectivas respuestas con su respectiva 
publicación en SECOP 
Adendas, con su respectiva publicación en 
SECOP (Si aplica) 
Acta de diligencia de cierre y recepción de 
ofertas e impresión de la Hora legal 
Colombiana, con su respectiva publicación 
en SECOP. (Si es del caso) 
Propuestas presentadas (Si es del caso) 

Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso j Procedimiento AG 1 AC CT IMT 1 E j S 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Página 7 de 62 

PROCEDIMIENTO 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total ; E= Eliminación; S= Selección ; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Arch ivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

FIRMA~~~·~M.L2~- _.:_______ 

FIRMA_4~-~--~~~-~~-----------~~~---------
Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil .qov.co 
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IJ MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
At.CAUlfA loiAYcm 
01! S®OTA O,C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL fi:!llí~~·w:• 
~~·"'WI;~~ 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

Verificación de Requisitos Habilitantes o 
Evaluación de las propuestas y/o 
ponderación de las propuestas, con su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
Caso) 
Documentos subsanados (si es del caso) 
Informe de evaluación (si es del caso) 
publicación en SECOP (si es del caso) 
Citación Audiencia (si es del caso) 
Informe de Evaluación definitivo y 
recomendación adjudicación , con su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
caso) 
Acta revisión de oferta económica 
Acto Administrativo de Adjudicación , con su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
caso) 
Acto de declaratoria Desierto, con su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 

Sistema de gestión de Calidad RETEN_CIÓN 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

Código : A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

agma e p . 8 d 62 

PROCEDIMIENTO 

O= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMi ELIFELET OJEDA SALINAS. _____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos S/G del DASCD. 

Carrera 30 No 25-90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
AlCAt.OlA MAYOR 
0«': SOOQTA I),C, 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL "'"''f.~fl'lial.~·· 
~..,...._._,_.......,__ew 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Ofi cina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D j S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

Caso) 
Fotocopia de cédula de ciudadanía 
(Cuando se trata de personas jurídicas el 
documento del representante legal) 
Fotocopia de la libreta militar (cuando 
aplique) 
Ta~eta profesional (en los casos 
reglamentados por la ley) (Si aplica) 
Hoja de vida única de persona natural o 
jurídica. 
Antecedentes de la hoja de vida (deben 
constar todas las señaladas en la hoja de 
vida) (Debe contener las certificaciones de 
los contratos celebrados a personas 
jurídicas) 
Certificado Existencia y Representación 
legal (Personas Jurídicas) (con fecha de 
expedición no superior a treinta (30) días) 
Autorización escrita de Junta de Socios o 

Sistema de gestión de Calidad RETENCION 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 
1 

Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Página 9 de 62 

PROCEDIMIENTO 

O= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS. _____ _ FIRMA ~~' 
FIRMA o \ NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90 , 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.qov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
At.CALDIA lilA YOR 
OE SOGOTA O.C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL SftmPitO'klfiA 

Nombre de la Enti dad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN.CION. 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AN.OS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

Consejo Directivo al Representante Legal 
para suscribir el contrato (En caso de que se 
requiera) 

- Certificación expedida por el Revisor Fiscal 
o Representante Legal (Según el caso) en la 
que conste el pago de los aportes al 
Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales, durante los últimos seis (06) 
meses. (persona juridica) o Soportes de 
afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 

- Declaración de bienes y rentas (personas 
naturales) 

- Fotocopia del Registro Único Tributario -
RUT 

- Fotocopia del RIT (Registro de Identificación 
Tributaria) 

- Certificado del sistema de información y 

CODIGO: 

Código : A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. 
ag1na e p 10 d 62 

PROCEDIMIENTO 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL : 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; 1 

RETENCION EN ANOS: 
S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS _____ _ :::~· NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCO. 
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IJ MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
AlCAUlíA MI\VOA 
Oe: !)()GOTA ttC. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL U$l.Jetoi1Vm~-A 

~--~~~Qol 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Ofi ci na Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

registro de sanciones y causas de invalidad 
- SIRI vigente, expedido por la Procuraduría 
General de la Nación, de la persona jurídica 
y de su representante legal o de la persona 
natural, según el caso 
Certificado de responsabilidad fiscal emitido 
por la Contraloría General de la Republica, 
de la persona jurídica y de su representante 
legal o de la persona natural, según el caso 
Certificado de Antecedentes Disciplinarios, 
expedido por la Personería de Bogotá D. C., 
del representante legal de la persona 
jurídica o de la persona natural , según el 
caso 
Certificado de Antecedentes Judiciales del 
representante legal de la persona jurídica o 
de la persona natural, según el caso, 
emitido por la Policía Nacional 
Formato de Información Financiera y 

Sistema de gestión de Calidad RETENCION 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CTIMT I E 1 S 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. 
e agma p 11 d 62 

PROCEDIMIENTO 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; 1 

RETENCION EN ANOS: 
S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo degestión AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS. _____ _ FIRMA~9· 
FIRMA rt:::J NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 11 131 1 
www.serviciocivil.qov.co 
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li MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Al.CAUlfA MAY~ 
OE SOGOTA ti.C.. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL !f;IT2:~W:· 
~~ ... .,~I;W 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrati va DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

Certificación Bancaria 

ETAPA DE CONTRATACIÓN 

Contrato o Convenio 
Solicitud registro presupuesta! (Si aplica) 
Certificado Registro Presupuesta! y 
memorando de remisión (Si aplica) 
Garantías (Si aplican) 
Acta por medio de la cual se aprueba la 
Garantía (Si aplica) 
Designación de Supervisión 
Publicación de los documentos de 
contratación en SECOP 

ETAPA EJECUCIÓN 

- Acta de Inicio (si aplica) 
- Solicitud de modificación del contrato (Si 

Sistema de gestión de Calidad RETENCION 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total ; E= El iminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

. . 
e agtna p 12 d 62 

PROCEDIMIENTO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DA SCO. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111 311 
www.serviciocivil.gov.co 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-011' 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión : 3.0 
Al.CAUl(A MAYOR 
O~ SOGOTA O.C, 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
~f.'~t2;t.W: ... 

~.....---..-~c.w Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

Página 14 de 62 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

de afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 

- Cuenta de Cobro o factura (Si aplica) 
- Orden de pago 
- Acta de Recibo Final 
- Acta de Liquidación del Contrato (Si aplica) 
- Publicación del Acta de liquidación en 

SECOP 
- Cierre del expediente contractual 

200 11 2 Contratos por Contratación Directa A-CON-CP-001 A-CON-PR-008 5 15 X Subserie documental de valor administrativo, legal y 
GESTIÓN PROCEDIMIENTO juridico. Finalizado el tiempo de retención en el 

ETAPA DE PLANEACIÓN 
CONTRACTUAL CONTRATACIÓN DIRECTA Archivo Central se selecciona el 5% del total de la 

A-CON-PR-009 producción anual para conservación total. La selección 

- Solicitud de autorización del celebrar el PROCEDIM IENTO debe corresponder a los contratos que tengan mayor 
CONTRATACIÓN DIRECTA cuantia dentro del periodo anual. La demás 

contrato o convenio (Prestación de servicios documentación se elimina a través del método de 
- Autorización de celebración de contrato o profesionales) picado. 

convenio 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCO. 

Carrera 30 No 25-90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111 311 
www.serviciocivil.qov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
AI..CAUlfA lilA V~ 
OE I!OOOTA O.C, 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 5:f$~ ft'UfN~·· 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Un idad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Proceso 
1 

Procedimiento AG 1 AC CTjMT j E J S • Tipo Documental 

aplica) 
- Modificación del Contrato (Si aplica) 
- Publicación de la modificación del contrato 

en SECOP 
- Solicitud registro presupuesta! (Si aplica) 
- Modificación de las Garantías (Si aplica) 
- Acta por medio de la cual se aprueba la 

modificación de la Garantía (Si aplica) 
- Informes del Supervisor y certificación de 

cumplimiento 
- Informes del contratista (mensuales o por 

productos de conformidad a lo establecido 
en el contrato) acompañado de sus soportes 
físicos y magnéticos 

- Certificación expedida por el Revisor Fiscal 
o Representante Legal (Según el caso) en la 
que conste el pago de los aportes al 
Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales (persona jurídica) o Soportes 

CODIGO: 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. 
ag1na e p 13 d 62 

PROCEDIMIENTO 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; 1 

RETENCION EN ANOS: 
S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivi l.gov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
At.C:AlJliA MAYOR 
oe BOGOTÁ r;u:, 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Un idad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

- Solicitud de Certificado de Disponibilidad 
Presupuesta! 

- Certificado de Disponibilidad Presupuesta! 
(CDP) 

- Estudios y Documentos Previos 
- Análisis del Sector (Si aplica) 
- Matriz de Riesgos 
- Estudio de mercado (si aplica) 
- Solicitud de Cotización (si aplica) 
- Cotizaciones u ofertas soporte del estudio 

de mercado (si aplica) 
- Fotocopia de cédula de ciudadanía (Cuando 

se trata de personas jurídicas el 
documento del representante legal) 

- Fotocopia de la libreta militar (cuando 
aplique) 

- Hoja de vida única de persona natural o 
jurídica. 

- Certificado Existencia y Representación 

Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 
1 

Procedimiento AG 1 AC CTIMT I E 1 S 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

' . e ag1na p 15 d 62 

PROCEDIMIENTO 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, así como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

CODIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS _____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCO. 

Carrera 30 No 25-90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.qov.co 
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iJ MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Aí.CM.tlf.A MAVOII 
OE SOOOTAO..C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL S:! !!2: f'UfN-tc·• 
~~~~~~ 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D / S / SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

legal (Personas Jurídicas) (con fecha de 
expedición no superior a treinta (30) días) 
Certificado de idoneidad y experiencia (Para 
los Contratos de Prestación de Servicios 
Profesionales o de Apoyo a la Gestión) 
Autorización escrita de Junta de Socios o 
Consejo Directivo al Representante Legal 
para suscribir el contrato (En caso de que se 
requiera) 
Certificación expedida por el Revisor Fiscal 
o Representante Legal (Según el caso) en la 
que conste el pago de los aportes al 
Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales, durante los últimos seis (06) 
meses. (persona jurídica) o Soportes de 
afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 
Fotocopia del Registro Único Tributario -

Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 
1 

Procedimiento AG / AC CT / MT / E / S 

Código : A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

' . e ag1na p 16 d 62 

PROCEDIMIENTO 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= El iminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ _ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90 , 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111 311 
www.serviciocivil.qov.co 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
AlCA.L.OfA MAYOR 
OE llOGOTA Cte.. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL (,lt,~tl!!!oi!• 
,......_~f'oi'~!;'W 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Admi nistrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

RUT 
Fotocopia del RIT (Registro de Identificación 
Tributaria) 
Certificado del sistema de información y 
registro de sanciones y causas de invalidad 
- SIRI vigente, expedido por la Procuraduría 
General de la Nación, de la persona jurídica 
y de su representante legal o de la persona 
natural , según el caso 
Certificado de responsabilidad fiscal emitido 
por la Contraloría General de la Republica, 
de la persona jurídica y de su representante 
legal o de la persona natural , según el caso 
Certificado de Antecedentes Disciplinarios, 
expedido por la Personería de Bogotá D. C., 
del representante legal de la persona 
jurídica o de la persona natural, según el 
caso 
Certificado de Antecedentes Judiciales del 

Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. 
e ag1na p 17 d 62 

PROCEDIMIENTO 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación ; 1 

RETENCION EN ANOS: 
S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111 311 
www. serviciocivil. gov. co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
At.CAI.DfA MAYOR 
oe I!OOOTA o.e. 
%'~N.Itttw:·• TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAl 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Ofi ci na Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

representante legal de la persona jurídica o 
de la persona natural, según el caso, 
emitido por la Policía Nacional 
Acto de Justificación de Contratación 
Directa (Si aplica) 
Formato de Información Financiera y 
Certificación Bancaria 
Aceptación de Condiciones del Contrato 

ETAPA DE CONTRATACIÓN 

Contrato o Convenio 
Solicitud registro presupuesta! (Si aplica) 
Certificado Registro Presupuesta! y 
memorando de remisión (Si aplica) 
Garantías (Si aplican) 
Acta por medio de la cual se aprueba la 
Garantía (Si aplican) 
Designación de SUQ_ervisión 

Sistema de gestión de Calidad RETENCION 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

PáQina 18 d 62 e 

PROCEDIMIENTO 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie l DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; 1 

RETENCION EN ANOS: 
S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS. _____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde : Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DA SCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Orienta l. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal 111 311 
www.serviciocivil .qov.co 
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ll MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Al.C.AI..DfA MAYOR 
(í(OOGQTA !).C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL "'''&:'f'fl•u:• 
~~ ................. ...,""' 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D j S j SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

Publicación de los documentos de 
Contratación en SECOP 

ETAPA EJECUCIÓN 

Acta de Inicio (si aplica) 
Solicitud de modificación del contrato (Si 
aplica) 
Modificación del Contrato o Convenio (Si 
aplica) 
Publicación de la modificación del contrato 
en Contratación en SECOP 
Modificación de las Garantías (Si aplica) 
Acta por medio de la cual se aprueba la 
modificación de la Garantía (Si aplica) 
Informes del Supervisor y certificación de 
cumplimiento 
Informes del contratista (mensuales o por 
productos de conformidad a lo establecido 

Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. 
e ag1na p 19 d 62 

PROCEDIMIENTO 

CODIGO: 1 DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.qov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
ALC.:~ti.,OIA litAVOA 
OE I!OOOTA O.C. 
9f1~fV!tW!• TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

en el contrato) acompañado de sus soportes 
físicos y magnéticos 
Certificación expedida por el Revisor Fiscal 
o Representante Legal (Según el caso) en la 
que conste el pago de los aportes al 
Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales (persona jurídica) o Soportes 
de afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 
Cuenta de Cobro o factura (Si aplica) 
Orden de pago 
Acta de Recibo Final 
Acta de Liquidación del Contrato (Si aplica) 
Publicación del Acta de liquidación en 
SECOP 
Cierre del expediente contractual 

Sistema de gestión de Calidad RETENCION 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CTIMT I E 1 S 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3,0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

. ' 

e ag1na p 20 d 62 

PROCEDIMIENTO 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total; E= El iminación; 1 

RETENCION EN ANOS: 
S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ :::~ NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde : Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada", La versión vigen te se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCO, 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado OrientaL 
Tel 3 68 00 38 
Código Postal 111 311 
www,serviciocívíl ,qov,co 
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At.CAUlfA MAY{)R 
Ol': !lOOQTA !:>,C. 

:tf'it"t\J!>WtuJJti':·.t 

Nombre de la Entidad 
Unidad Admi nistrativa 
Oficina Productora 

CODIGO 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 
SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

RETENCION 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

áqtna e p 21 d 62 
Sistema de gestión de Calidad 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D j S 1 SB 

200 11 3 

• Tipo Documental 

Contratos por Licitación Publica 

ETAPA DE PLANEACIÓN 

Solicitud de autorización de desarrollar el 
proceso de contratación 

Proceso 1 Procedimiento 

A,CQN,CP-001 A,CQN,PR,002 
GESTI ÓN PROCEDIMIENTO 
CONTRACTUAL LICITACIÓN PÚBLICA 

A-CON-PR,003 
PROCEDIMIENTO DE 
LICITACIÓN PÚBLICA CON 
PRESENTACIÓN DE LA 

AG 1 AC CT 1 MTj E j S 

5 15 

Solicitud Certificado de Disponibilidad 
Presupuesta! 

OFERTA DE MANEA 

X Subserie documental de valor administrativo, legal y 
jurídico. Finalizado el tiempo de retención en el 
Archivo Central se selecciona el 5% del total de la 
producción anual para conservación total. La selección 
debe corresponder a los contratos que tengan mayor 
cuantía dentro del periodo anual. La demás 
documentación se elimina a través del método de 
picado. 

Certificado de Disponibilidad Presupuesta! 
(CDP) y formato de solicitud. 
Estudios y Documentos Previos 
Análisis del Sector 
Matriz de Riesgos 
Estudio de mercado 

- Solicitud de Cotización (Excepto cuando 
anexe soportes de SECOP) 

- Cotizaciones u ofertas soporte del estudio 
de mercado 

- Publicación de los estudios previos y sus 

DINÁMICA MEDIANTE 
SUBASTA INVERSA El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 

como en Central, as i como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

CODIGO: 
O= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS _____ _ FIRMA~~~-~~~~-D-------,----
FIRMA_+~--.;:_;;;...__..:..__;:,)::__~;..._ ___ r__;_ _______ _ NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
AI..CALOIA MAYOR 
OI! GOOOTAO..C.. 

9'-S'f$':: f'IJIÑ..~· TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

O 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

anexos en SECOP 
- Viabilidad técnica (oficina asesora de 

planeación en caso de que los recursos 
comprometidos sean de inversión) 

- Aviso único (ley 80 /93) solo para licitación 

ETAPA DE SELECCIÓN 

- Aviso convocatoria publica 
- Proyecto de Pliego de Condiciones y 

anexos, con su respectiva publicación en 
SECOP 

- Designación del Comité Asesor 
- Pliego de Condiciones con sus respectivas 

respuestas con su respectiva publicación en 
SECOP 

- -Acta de Visita Técnica. (Si aplica) 
- Manifestación de interés y solicitud de 

Limitación del Proceso a Mipymes, con su 

Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

PáQina 22 de 62 

PROCEDIMIENTO 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde : Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Orienta l. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 11 1311 
www.serviciocivil .qov.co 
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li1 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
At.CAL.O!A MAY~ 
Ot! SOOOTA cu: .. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL ~·l'~..um..:• 
~,.,_-fjW~Q,.o 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

O 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

respectiva publicación en SECOP (Si aplica) 
Estudio de limitación de la convocatoria a 
Mipymes, con su respectiva publicación en 
SECOP (Si aplica) 
Acto de Apertura del Proceso con su 
respectiva publicación en SECOP 
Pliego de Condiciones Definitivo y sus 
anexos, con su respectiva publicación en 
SECOP 
Pliego de Condiciones Definitivo, con sus 
respectivas respuestas con su respectiva 
publicación en SECOP 
Acta de audiencia de aclaración de pliegos 
de condiciones y de revisión de asignación 
de riesgos previsibles, con su respectiva 
publicación en SECOP 
Adendas, con su respectiva publicación en 
SECOP (Si aplica) 
Acta de diligencia de cierre y recepción de 

Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 
1 

Procedimiento AG 1 AC CT j MT 1 E 1 S 

Código : A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. 
e agtna p 23 d 62 

PROCEDIMIENTO 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= El iminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMi ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ FIRMA~~~· ~··~~- ~Q~-
FIRMA_~,__ ______ )~------'--'r'----------NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde : Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia . por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCO. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.qov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
AlCAU!IA MAVOA 
Oe llOOOTA CI.C. 
et•~..UfH..to:• TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

ofertas e impresión de la Hora legal 
Colombiana, con su respectiva publicación 
en SECOP. (Si es del caso) 

- Propuestas presentadas (Si es del caso) 
- Verificación de Requisitos Habilitantes o 

Evaluación de las propuestas y/o 
ponderación de las propuestas, con su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
Caso) 

- Documentos subsanados (si es del caso) 
- Informe de evaluación (si es del caso) 
- Lista de habilitados para participar en la 

audiencia, (si aplica) 
- publicación en SECOP (si es del caso) 
- Citación Audiencia (si es del caso) 
- Informe de Evaluación definitivo y 

recomendación adjudicación, con su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
caso) 

Sistema de gestión de Calidad RETEN~JON 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG I AC CT 1 MT 1 E 1 S 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total ; E= El iminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS. _____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. 
e ag1na p 24 d 62 

PROCEDIMIENTO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111 311 
www.serviciocivil .qov.co 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Al.C.Al.ofA MAYOA 
oe OOOOTA o.c. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL "''~t2!a.:A 
~~--~-bol' 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Adm inistrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

- Acta de Audiencia, con su respectiva 
publicación en SECOP (Si es del caso) 

- Acto Administrativo de Adjudicación , con su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
caso) 

- Acto de declaratoria Desierto, con su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
Caso) 

- Fotocopia de cédula de ciudadanía 
(Cuando se trata de personas jurídicas el 
documento del representante legal) 

- Fotocopia de la libreta militar (cuando 
aplique) 

- Tarjeta profesional (en los casos 
reglamentados por la ley) (Si aplica) 

- Hoja de vida única de persona natural o 
jurídica. 

- Antecedentes de la hoja de vida (deben 
constar todas las señaladas en la hoja de 

Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

' . aQina e p 25 d 62 

PROCEDIMIENTO 

O= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90 , ((í;=.. ~ 
Piso 9 Costado Oriental. ,._, 1.~1 ,:-,N t' ~ 
Tel 3 68 00 38 , \\.~JI 
Código Postal: 111311 ~ 
www.serviciocivil.qov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Al C:AU)fA MI\Y'~ 
O«! I!<OGOTA O.C. 

li!t~fi'Oft!.ll: ·• TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

vida) (Debe contener los certificados de 
estudio y laborales en caso de Personas 
Naturales o las certificaciones de los 
contratos celebrados en caso de Personas 
Jurídicas, de conformidad a los solicitados 
en la invitación Pública) 
Certificado Existencia y Representación 
legal (Personas Jurídicas) (con fecha de 
expedición no superior a treinta (30) días) 
Autorización escrita de Junta de Socios o 
Consejo Directivo al Representante Legal 
para suscribir el contrato (En caso de que se 
requiera) 
Certificación expedida por el Revisor Fiscal 
o Representante Legal (Según el caso) en la 
que conste el pago de los aportes al 
Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales, durante los últimos seis (06) 
meses. (persona jurídica) o Soportes de 

Sistema de gestión de Calidad RETEN~ ION 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AGJAC CT 1 MT 1 E j S 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

' . e agma p 26 d 62 

PROCEDIMIENTO 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total ; E= Eliminación; 1 

RETENCION EN ANOS: 
S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ FIRMA~ 
FIRMA~~ NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal 111311 
www.serviciocivil.gov.co 
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IJ MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código : A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión : 3.0 

AlCAUlfA MA'I~ 
!)( OOGQTA ttC. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 

~n~~* 

~~·~--~"QIIO Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL . . 

e ag1na p 27 d 62 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 

- Declaración de bienes y rentas (personas 
naturales) 

- Fotocopia del Registro Único Tributario -
RUT 

- Fotocopia del RIT (Registro de Identificación 
Tributaria) 

- Certificado del sistema de información y 
registro de sanciones y causas de invalidad 
- SIR! vigente, expedido por la Procuraduría 
General de la Nación, de la persona jurídica 
y de su representante legal o de la persona 
natural, según el caso 

- Certificado de responsabilidad fiscal emitido 
por la Contraloría General de la Republica, 
de la persona jurídica y de su representante 
legal o de la persona natural, según el caso 

CODIGO: DISPOSICION FINAL : RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección ; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90 , 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal : 111311 
www.serviciocivil .qov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Al..CAUlfA MAYOR 
01! SOOOTA ti.C. 

Ef'Ptómn:l TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

Certificado de Antecedentes Disciplinarios, 
expedido por la Personería de Bogotá D. C. , 
del representante legal de la persona 
jurídica o de la persona natural, según el 
caso 
Certificado de Antecedentes Judiciales del 
representante legal de la persona jurídica o 
de la persona natural, según el caso, 
emitido por la Policía Nacional 
Formato de Información Financiera y 
Certificación Bancaria 

ETAPA DE CONTRATACIÓN 

Contrato o Convenio 
Solicitud registro presupuesta! (Si aplica) 
Certificado de Registro Presupuesta! y 
memorando de remisión (Si aplica) 
Garantías (Si aplican) 

Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

Código : A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

PáQina 28 de 62 

PROCEDIMIENTO 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total ; E= Eliminación; 1 

RETENCION EN ANOS: 
S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ _ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ FIRMA ~vÜ 
FIRMA_~~~~-~~~~-~~~-~~L_ _______ _ NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde : Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en e/ repositorio de 
documentos S/G del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111 311 
www.serviciocivil .qov.co 
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IJ MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
ALC!l.t..DIA MAYOR 
OE I!OOOTA tU:, 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL ~WSf!~· 
~~loolho$,_....,..'::Hl 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Ofici na Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

O 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

Acta por medio de la cual se aprueba la 
Garantía (Si aplican) 
Designación de Supervisión 
Publicación de los documentos el 
Contratación en SECOP 

ETAPA DE EJECUCIÓN 

Acta de Inicio (si aplica) 
Solicitud de modificación del contrato (Si 
aplica) 
Modificación del Contrato (Si aplica) 
Publicación de la modificación del contrato 
en SECOP 
Modificación de las Garantías (Si aplica) 
Acta por medio de la cual se aprueba la 
modificación de la Garantía (Si aplica) 
Informes del Supervisor y certificación de 
cumplimiento 

Sistema de gestión de Calidad RETENC/ON 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 
1 

Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. 
ag1na e p 29 d 62 

PROCEDIMIENTO 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; 1 

RETENCION EN ANOS: 
S= Selección ; MT=Medio Tecnológico AG = Arch ivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS _____ _ 
FIRMA ~~0 
FIRMA_~+,~~---~'------~~---------NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 11 1311 
www.serviciocivil .gov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
AlCAU)fA MAYOR 
OE I!OGOTA CtC. 

fi:!il~fohtw:·• TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

Informes del contratista (mensuales o por 
productos de conformidad a lo establecido 
en el contrato) acompañado de sus soportes 
físicos y magnéticos 
Certificación expedida por el Revisor Fiscal 
o Representante Legal (Según el caso) en la 
que conste el pago de los aportes al 
Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales (persona jurídica) o Soportes 
de afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 
Cuenta de Cobro o factura (Si aplica) 
Orden de pago 
Acta de Recibo Final 
Acta de Liquidación del Contrato (Si aplica) 
Publicación del Acta de liquidación en 
SECOP 
Cierre del expediente contractual 

Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG IAC CTIMT I E 1 S 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

. . 
e agma p 30 d 62 

PROCEDIMIENTO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111 311 
www.serviciocivil.qov.co 
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ALC~l.,OIA loi~YOA 
O~BOGOTA()..C.. 
31!5!®.:• 

Nombre de la Entidad 
Unidad Adm inistrativa 
Oficina Productora 

CODIGO 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 
SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

RETEN_CION Sistema de gestión de Calidad 
SERIES DOCUMENTALES 

ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Proceso _l Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

200 11 4 Contratos por Míníma Cuantía A-CON-CP-001 A-CON-PR-006 5 15 X 
GESTIÓN PROCEDIMIENTO DE 

ETAPA DE PLANEACIÓN 
CONTRACTUAL SELECCIÓN ABREVIADA 

DE MENOR CUANTIA 

- Solicitud de autorización de desarrollar el 
proceso de contratación 

- Solicitud Certificado de Disponibilidad 
Presupuesta! 

- Certificado de Disponibilidad Presupuesta! 
(CDP) 

- Estudios y Documentos Previos 
- Anál isis del Sector 
- Matriz de Riesgos 
- Estudio de mercado 
- Solicitud de Cotización (Excepto cuando 

anexe soportes de SECOP) 
- Cotizaciones u ofertas soporte del estudio 

de mercado 
- Viabilidad técnica (oficina asesora de 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. e ag1na p 31 d 62 

PROCEDIMIENTO 

Subserie documental de valor administrativo, legal y 
jurídico. Finalizado el tiempo de retención en el 
Archivo Central se selecciona el 5% del total de la 
producción anual para conservación total. La selección 
debe corresponder a los contratos que tengan mayor 
cuantía dentro del periodo anual. La demás 
documentación se elimina a través del método de 
picado. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016 

CODIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; 1 

RETENCION EN ANOS: 
S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ FIRMA~ 
FIRMA ~ NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto. se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DA SCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal 11 1311 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
At.CAii.CIA MAVtm 
Ot IIOGOTA O.C. 
"·*"'~ f'Übf,.:·• TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

planeación en caso de que los recursos 
comprometidos sean de inversión) 

ETAPA DE SELECCIÓN 

- Publicación Invitación Pública y sus anexos 
en Contratación en SECOP 

- Designación del Comité Asesor 
- Invitación Pública con sus respectivas 

respuestas y publicación en contratación en 
SECOP (si aplica) 

- Acta de Visita Técnica. (Si aplica) 
- Adendas, con su respectiva publicación en 

contratación en SECOP (Si aplica) 
- Acta de diligencia de cierre y recepción de 

ofertas e impresión de la Hora legal 
Colombiana, con su respectiva publicación 
en contratación en SECOP. (Si es del caso) 

- Propuestas presentadas (Si es del caso) 

Sistema de gestión de Calidad RETEN~ ION 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CTIMT I E 1 S 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

. . 
ag1na e p 32 d 62 

PROCEDIMIENTO 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: J RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Arch ivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111 311 
www.serviciocivil .qov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
AlCAI.W MAYOR 
oe &OGOTA o.<::-. 

t:ioli! 'mrtryett:·• TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

Verificación de Requisitos Habilitantes, con 
su respectiva publicación en contratación en 
SECOP (Si es del Caso) 
Documentos subsanados (si es del caso) 
Informe definitivo (si es del caso) 
Recomendación adjudicación, con su 
respectiva publicación en contratación en 
SECOP (Si es del caso) 
Acto de declaratoria Desierto, con su 
respectiva publicación en contratación en 
SECOP (Si es del Caso) 
Fotocopia de cédula de ciudadanía 
(Cuando se trata de personas jurídicas el 
documento del representante legal) 
Fotocopia de la libreta militar (cuando 
aplique) 
Ta~eta profesional (en los casos 
reglamentados por la ley) (Si aplica) 
Hoja de vida única de persona natural o 

Sistema de gestión de Calidad RETENCION 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CTIMT I E 1 S 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total ; E= Eliminación; S= Selección ; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión 
APROBACIQN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

' . e ag1na p 33 d 62 

PROCEDIMIENTO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25-90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 
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IJ MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
At.CM.OIA MAYOR 
DE e®OTA !).C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL ss;•'DSh-:t!!!l~· 
~~.-~cw 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

O 1 S 1 SB 

C DIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

jurídica. 
Antecedentes de la hoja de vida (deben 
constar todas las señaladas en la hoja de 
vida) (Debe contener los certificados de 
estudio y laborales en caso de Personas 
Naturales o las certificaciones de los 
contratos celebrados en caso de Personas 
Jurídicas, de conformidad a los solicitados 
en la invitación Pública) 
Certificado Existencia y Representación 
legal (Personas Jurídicas) (con fecha de 
expedición no superior a treinta (30) días) 
Autorización escrita de Junta de Socios o 
Consejo Directivo al Representante Legal 
para suscribir el contrato (En caso de que se 
requiera) 
Certificación expedida por el Revisor Fiscal 
o Representante Legal (Según el caso) en la 
que conste el pago de los aportes al 

DISPOSICION FINAL: 

Sistema de gestión de Calidad RETEN.CION 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG IAC CT 1 MT 1 E 1 S 

RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS-_ ___ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código : A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. 
e agma p 34 d 62 

PROCEDIMIENTO 

rch ivo Central 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos S!G del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90 , 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
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IJ MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código : A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 3.0 

Al.CALOfA MAYOR 
OE SOOOTA P.C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 

!W;lf:"~f"U~i:· 
~~ .... ~~ Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

PáQina 5 e 3 d 62 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 

1 

Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales, durante los últimos seis (06) 
meses. (persona jurídica) o Soportes de 
afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 

- Declaración de bienes y rentas (personas 
naturales) 

- Fotocopia del Registro Único Tributario -
RUT 

- Fotocopia del RIT (Registro de Identificación 
Tributaria) 

- Certificado del sistema de información y 
registro de sanciones y causas de invalidad 
- SIRI vigente, expedido por la Procuraduría 
General de la Nación, de la persona jurídica 
y de su representante legal o de la persona 
natural, según el caso 

- Certificado de responsabilidad fiscal emitido 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total ; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS _____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111 311 
www.serviciocivil .qov.co 

rel ~.:)·N. et 

~~ 
Página 35 de 62 



MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Al CAUliA MIIY'OR 
l)l( &OGOTA Ci.C. 

0«•!'2=f:1i!ttie• TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

por la Contraloría General de la Republica, 
de la persona jurídica y de su representante 
legal o de la persona natural, según el caso 
Certificado de Antecedentes Disciplinarios, 
expedido por la Personería de Bogotá D. C., 
del representante legal de la persona 
jurídica o de la persona natural, según el 
caso 
Certificado de Antecedentes Judiciales del 
representante legal de la persona jurídica o 
de la persona natural, según el caso, 
emitido por la Policía Nacional 
Formato de Información Financiera y 
Certificación Bancaria 

ETAPA DE CONTRATACIÓN 

Contrato o Convenio 
Solicitud registro presupuesta! (Si aplica) 

Sistema de gestión de Calidad RETENCION 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

. . e ag1na p 36 d 62 

PROCEDIMIENTO 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

FIRMA~~ 
FIRMA __ ~~--~--~~~~~~~-----------------~~--------------

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA ___ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS __________ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Orienta l. 
Tel : 3 68 00 38 
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IJ MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Al.CA!LOIA lo! A Y(m 
OE: OOGOTA o.c.. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Oi;t~~w:· 

~~~-fW.'""~·o.¡ 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

Certificado Registro Presupuesta! y 
memorando de remisión (Si aplica) 
Garantías (Si aplican) 
Acta por medio de la cual se aprueba la 
Garantía (Si aplican) 
Designación de Supervisión 
Publicación de los documentos el 
Contratación SECOP 

ETAPA EJECUCIÓN 

Acta de Inicio (si aplica) 
Solicitud de modificación del contrato (Si 
aplica) 
Modificación del Contrato o Convenio (Si 
aplica) 
Publicación de la modificación del contrato 
en Contratación y en SECOP 
Modificación de las Garantías (Si aplica) 

DISPOSICION FINAL: 

Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG IAC CT 1 MT 1 E 1 S 

RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMi ELIFELET OJEDA SALINAS _ ___ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. 
ag1na e p 37 d 62 

PROCEDIMIENTO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25-90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111 311 
www.serviciocivil.qov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Al.CM,OIA liiAYOR 
Of: !IOGOTA O.C.. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Silft'r.JÓNH*-áe• 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

- Acta por medio de la cual se aprueba la 
modificación de la Garantía (Si aplica) 

- Informes del Supervisor y certificación de 
cumplimiento 

- Informes del contratista (mensuales o por 
productos de conformidad a lo establecido 
en el contrato) acompañado de sus soportes 
físicos y magnéticos 

- Certificación expedida por el Revisor Fiscal 
o Representante Legal (Según el caso) en la 
que conste el pago de los aportes al 
Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales (persona . jurídica) o Soportes 
de afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 

- Cuenta de Cobro o factura (Si aplica) 
- Orden de pago 
- Acta de Recibo Final 

CODIGO: 

Código : A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. 
e ag~na p 38 d 62 

PROCEDIMIENTO 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= El iminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ ::::~ NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25-90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
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www.serviciocivil.gov.co 

~~ .. ::.:;Net -

~~ 
Página 38 de 62 



AlCMtliA ll!AYOR 
011 !!®QTA ttC. 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 

200 11 5 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

- Acta de Liquidación del Contrato (Si aplica) 
- Cierre del expediente contractual 
- Publicación del Acta de liquidación en 

SECOP 
Contratos por Selección Abreviada 

ETAPA DE PLANEACIÓN 

Solicitud de autorización de desarrollar el 
proceso de contratación 

- Solicitud Certificado de Disponibilidad 
Presupuesta! 
Certificado de Disponibilidad Presupuesta! 
(CDP) y formato de solicitud . 
Estudios y Documentos Previos 
Análisis del Sector 
Matriz de Riesgos 
Estudio de mercado 
Solicitud de Cotización (Excepto cuando 

Sistema de gestión de Calidad 

Proceso 1 Procedimiento 

A-CON-CP-001 A-CON-PR-004 
GESTION PROCEDIMIENTO DE 
CONTRACTUAL SELECCION ABREVIADA 

DE MENOR CUANTÍA 

A-CON-PR-005 
PROCEDIMIENTO 
SELECCION ABREVIADA 
DE ADQUISICION DE 
BIENES Y SERVICIOS DE 
CARACTERÍSTICAS 
TÉCNICAS UNIFORMES 

RETEN.CION 
EN ANOS 

AG 1 AC 

5 15 

.. 
e ag1na p 39 d 62 

DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
CT 1 MT 1 E 1 S 

X Subserie documental de valor administrativo, legal y 
jurídico. Finalizado el tiempo de retención en el 
Archivo Central se selecciona el 5% del total de la 
producción anual para conservación total. La selección 
debe corresponder a los contratos que tengan mayor 
cuantía dentro del periodo anual. La demás 
documentación se elimina a través del método de 
picado. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, así como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; 1 

RETENCION EN ANOS: 
S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS _____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde : Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DA SCD. 

Carrera 30 No 25 - 90 , 
Piso 9 Costado Oriental. 
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Código Postal: 11 1311 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
AlCAI.tlfA MI\ Y:OR 
0~ SOG()TA Cl.C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL ft!ta•-=·c 
~~ ... <W;~(:hol 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S j SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

anexe soportes de SECOP ) 
- Cotizaciones u ofertas soporte del estudio 

de mercado 
- Publicación de los estudios previos y sus 

anexos en SECOP 
- Viabilidad técnica (oficina asesora de 

planeación en caso de que los recursos 
comprometidos sean de inversión) 

ETAPA DE SELECCIÓN 

- Aviso convocatoria publica 
- Proyecto de Pliego de Condiciones y 

anexos, con su respectiva publicación en 
SECOP 

- Designación del Comité Asesor 
- Pliego de Condiciones con sus respectivas 

respuestas con su respectiva publicación en 
SECOP 

Sistema de gestión de Calidad RETEN_CKlN 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG IAC CT 1 MT 1 E 1 S 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. 
agma e p 40 d 62 

PROCEDIMIENTO 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCO. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
At.CALOIA MAY~ 
Ot SOGOTA O. C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Un idad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

Acta de Visita Técnica. (Si aplica) 
Manifestación de interés y solicitud de 
Limitación del Proceso a Mipymes, con su 
respectiva publicación en SECOP (Si aplica) 
Estudio de limitación de la convocatoria a 
Mipymes, con su respectiva publicación en 
SECOP (Si aplica) 
Acto de Apertura del Proceso con su 
respectiva publicación en SECOP 
Pliego de Condiciones Definitivo y sus 
anexos, con su respectiva publicación en 
SECOP 
Pliego de Condiciones Definitivo, con sus 
respectivas respuestas con su respectiva 
publicación en SECOP 
Adendas, con su respectiva publicación en 
SECOP (Si aplica) 
Acta de diligencia de cierre y recepción de 
ofertas e impresión de la Hora legal 

Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 
1 

Procedimiento AGIAC CT 1 MT 1 E 1 S 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJf DA SALINAS. _____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. 
e agtna p 41 d 62 

PROCEDIMIENTO 

Recuerde : Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tan to, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 11 131 1 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
J\.I.CII.Ul/A MAYOR 
0«1 SOGQTA !)..(:, 

f1t1-"~'Yfttíi"li TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

Colombiana, con su respectiva publicación 
en SECOP. (Si es del caso) 

- Propuestas presentadas (Si es del caso) 
- Verificación de Requisitos Habilitantes o 

Evaluación de las propuestas y/o 
ponderación de las propuestas, con su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
Caso) 

- Documentos subsanados (si es del caso) 
- Informe de evaluación (si es del caso) 
- publicación en SECOP (si es del caso) 
- Citación Audiencia (si es del caso) 
- Informe de Evaluación definitivo y 

recomendación adjudicación, con su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
caso) 

- Acta de Audiencia, con su respectiva 
publicación en SECOP (Si es del caso) 

- Acto Administrativo de Adjudicación, con su 

Sistema de gestión de Calidad RETEN,CION 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

' . e ag1na p 42 d 62 

PROCEDIMIENTO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25-90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.qov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Al..CAUlfA MAVO~ 
O!! I!OGOTA Q.C. 
er•~..ura.~• TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

respectiva publicación en SECOP (Si es del 
caso) 
Acto de declaratoria Desierto, con su 
respectiva publicación en SECOP (Si es del 
Caso) 
Fotocopia de cédula de ciudadanía 
(Cuando se trata de personas jurídicas el 
documento del representante legal) 
Fotocopia de la libreta militar (cuando 
aplique) 
Ta~eta profesional (en los casos 
reglamentados por la ley) (Si aplica) 
Hoja de vida única de persona natural o 
jurídica. 
Antecedentes de la hoja de vida (deben 
constar todas las señaladas en la hoja de 
vida) (Debe contener los certificados de 
estudio y laborales en caso de Personas 
Naturales o las certificaciones de los 

Sistema de gestión de Calidad RETENCION 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= El iminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ _ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS _____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

. . e agma p 43 d 62 

PROCEDIMIENTO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 11 1311 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
AlCAI.tlfA loiAYOR 
oe OOGOTA CI.C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL OU'f'S'tf:fJ!t!:A 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D .J S j SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

contratos celebrados en caso de Personas 
Jurídicas, de conformidad a los solicitados 
en la invitación Pública) 
Certificado Existencia y Representación 
legal (Personas Jurídicas) (con fecha de 
expedición no superior a treinta (30) días) 
Autorización escrita de Junta de Socios o 
Consejo Directivo al Representante Legal 
para suscribir el contrato (En caso de que se 
requiera) 
Certificación expedida por el Revisor Fiscal 
o Representante Legal (Según el caso) en la 
que conste el pago de los aportes al 
Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales, durante los últimos seis (06) 
meses. (persona jurídica) o Soportes de 
afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 

Sistema de gestión de Calidad RETENCION 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso j Procedimiento AG jAC CT j MT 1 E 1 S 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. 
e ag1na p 44 d 62 

PROCEDIMIENTO 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= El iminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ ::::=~~==· ~=~=~=· = NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DA SCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 11 1311 
www.serviciocivil.qov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
A!.C:AlOfA MAYOR 
OE BOGOTÁ O.C. 

.;.f.;•--mwe . ..:• TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

Declaración de bienes y rentas (personas 
naturales) 
Fotocopia del Registro Único Tributario -
RUT 
Fotocopia del RIT (Registro de Identificación 
Tributaria) 
Certificado del sistema de información y 
registro de sanciones y causas de invalidad 
- SIR! vigente, expedido por la Procuraduría 
General de la Nación , de la persona jurídica 
y de su representante legal o de la persona 
natural, según el caso 
Certificado de responsabilidad fiscal emitido 
por la Contraloria General de la Republica, 
de la persona jurídica y de su representante 
legal o de la persona natural, según el caso 
Certificado de Antecedentes Disciplinarios, 
expedido por la Personería de Bogotá D. C., 
del representante legal de la persona 

Sistema de gestión de Calidad RETENCION 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 
1 

Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= El iminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ___ __ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

' . e ag1na p 45 d 62 

PROCEDIMIENTO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 
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iJ MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
AI..CAt.DIA loiAYOR 
DE SOOOTA O .. C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL e.t!I""'!:2!ii"'• 
~""""""'~ .............. Qot' 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

O 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

jurídica o de la persona natural, según el 
caso 
Certificado de Antecedentes Judiciales del 
representante legal de la persona jurídica o 
de la persona natural, según el caso, 
emitido por la Policía Nacional 
Formato de Información Financiera y 
Certificación Bancaria 

ETAPA DE CONTRATACIÓN 

Contrato 
Solicitud registro presupuesta! (Si aplica) 
Certificado Registro Presupuesta! y 
memorando de remisión (Si aplica) 
Garantías (Si aplican) 
Acta por medio de la cual se aprueba la 
Garantía (Si aplican) 
Designación de Supervisión 

Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

Código : A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

' . e ag1na p 46 d 62 

PROCEDIMIENTO 

O= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; 1 

RETENCION EN ANOS: 
S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS _ _ __ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Orienta l. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111 311 
www.serviciocivil .qov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
AlC.AUliA ii!AVOA 
OE llOGOTA 0,~ 

!iCI~f!:OfJ!.,i:• TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Admi nistrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

ETAPA EJECUCION 

Acta de Inicio (si aplica) 
Solicitud de modificación del contrato (Si 
aplica) 
Modificación del Contrato o Convenio (Si 
aplica) 
Publicación de la modificación del contrato 
en Contratación y en SECOP 
Modificación de las Garantías (Si aplica) 
Acta por medio de la cual se aprueba la 
modificación de la Garantía (Si aplica) 
Informes del Supervisor y certificación de 
cumplimiento 
Informes del contratista (mensuales o por 
productos de conformidad a lo establecido 
en el contrato) acompañado de sus soportes 
físicos y magnéticos 
Certificación expedida por el Revisor Fiscal 

Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 
1 

Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS : 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnoló ico AG = Archivo de gestión 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS. _____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código : A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. 
e ag1na p 47 d 62 

PROCEDIMIENTO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil,gov.co 
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AlCAl.nlil liiAVO~ 
OS BOGOTA D.C.. 
9U~Hiai-í::C 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 
Oficina Productora 

CODIGO 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 
SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

RETEN~ ION Sistema de gestión de Calidad 
SERIES DOCUMENTALES 

ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG IAC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

o Representante Legal (Según el caso) en la 
que conste el pago de los aportes al 
Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales (persona jurídica) o Soportes 
de afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 

- Cuenta de Cobro o factura (Si aplica) 
- Orden de pago 
- Acta de Recibo Final 
- Acta de Liquidación del Contrato (Si aplica) 
- Cierre del expediente contractual 
- Publicación del Acta de liquidación en 

SECOP 
200 11 6 Convenios A-CON-CP-001 A-CON-PR-008 5 15 X 

GESTIÓN PROCEDIMIENTO 

ETAPA DE PLANEACIÓN 
CONTRACTUAL CONTRATACIÓN DIRECTA 

- Solicitud de autorización del celebrar el 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

3g1na e Pá 48 d 62 

PROCEDIMIENTO 

Subserie documental de valor administrativo, legal y 
jurídico. Finalizado el tiempo de retención en el 
Archivo Central se selecciona el 5% del total de la 
producción anual para conservación total. La selección 
debe corresponder a los contratos que tengan mayor 
cuantía dentro del periodo anual. La demás 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total ; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Al..CALO!A MAYOR 
oe OOGO~A etc.. 

fif't'~rtJ!!t~· TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Adm inistrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

contrato o convenio 
- Solicitud de Certificado de Disponibilidad 

Presupuesta! 
- Certificado de Disponibilidad Presupuesta! 

(CDP) 
- Estudios y Documentos Previos 
- Análisis del Sector (Si aplica) 
- Matriz de Riesgos 
- Estudio de mercado (si aplica) 
- Fotocopia de cédula de ciudadanía 

(representante legal) 
- Fotocopia de la libreta militar (cuando 

aplique) 
- T aijeta profesional (en los casos 

reglamentados por la ley) (Si aplica) 
- Hoja de vida única persona jurídica. 
- Antecedentes de la hoja de vida (deben 

constar todas las señaladas en la hoja de 
vida) (Debe contener las certificaciones de 

Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 
1 

Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

Código : A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

.. 
e ag1na p 49 d 62 

PROCEDIMIENTO 

documentación se elimina a través del método de 
picado. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS _____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

los contratos celebrados a Personas 
Jurídicas) 
Certificado de idoneidad y experiencia 
Certificado Existencia y Representación 
legal (Personas Jurídicas) (con fecha de 
expedición no superior a treinta (30) días) 
Autorización escrita de Junta de Socios o 
Consejo Directivo al Representante Legal 
para suscribir el contrato (En caso de que se 
requiera) 
Certificación expedida por el Revisor Fiscal 
o Representante Legal (Según el caso) en la 
que conste el pago de los aportes al 
Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales, durante los últimos seis (06) 
meses. (persona jurídica) o Soportes de 
afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 

Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG IAC CT 1 MT 1 E 1 S 

RETENCION EN ANOS: 
D= De endencia; S= Serie; SB= Subserie S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS _____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código : A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 
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PROCEDIMIENTO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
AtCAiL.OIA MA'i'OA 
OE: e.oGOTA !).(: .. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL ~~~· 
~-----~·llllóoli 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oticina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

O 1 S 1 SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

- Fotocopia del Registro Unico Tributario -
RUT 

- Fotocopia del RIT (Registro de Identificación 
Tributaria) 

- Certificado del sistema de información y 
registro de sanciones y causas de invalidad 
- SIRI vigente, expedido por la Procuraduría 
General de la Nación, de la persona jurídica 
y de su representante legal o de la persona 
natural, según el caso 

- Certificado de responsabilidad fiscal emitido 
por la Contraloría General de la Republica, 
de la persona jurídica y de su representante 
legal o de la persona natural, según el caso 

- Certificado de Antecedentes Disciplinarios, 
expedido por la Personería de Bogotá D. C. , 
del representante legal de la persona 
jurídica o de la persona natural, según el 
caso 

Sistema de gestión de Calidad RETENCION 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total ; E= Eliminación; S= Selección ; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 
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PROCEDIMIENTO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 
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Tel : 3 68 00 38 
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fl MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Al.CAlOIA MAYOR 
Of: I:IOGOTA !).C, 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL allf'~~.e· 
~~ ... ,.~e:.! 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

O 1 S 1 SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

Certi ficado de Antecedentes Judiciales del 
representante legal de la persona jurídica o 
de la persona natural, según el caso, 
emitido por la Policía Nacional 
Acto de Justificación de Contratación 
Directa (Si aplica) 
Formato de Información Financiera y 
Certificación Bancaria 

ETAPA DE CONTRATACIÓN 

Convenio 
Solicitud registro presupuesta! (Si aplica) 
Certificado Reg istro Presupuesta! y 
memorando de remisión (Si aplica) 
Garantías (Si aplican) 
Acta por medio de la cual se aprueba la 
Garantía (Si aplican) 
Designación de Supervisión 

Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= El iminación; S= Selección; MT=Medio Tecnoló ico AG = Archivo de gestión 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS _ _ _ _ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 
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PROCEDIMIENTO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCO. 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Al.C.:Al.I)IA MAV~ 
PE I!QGOTA P.C. 

tlü'r5'rAA!W'!A TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

Publicación de los documentos el 
Contratación en SECOP 

ETAPA EJECUCIÓN 

Acta de Inicio (si aplica) 
Solicitud de modificación del contrato (Si 
aplica) 
Modificación del Contrato o Convenio (Si 
aplica) 
Publicación de la modificación del contrato 
en Contratación y en SECOP 
Modificación de las Garantías (Si apl ica) 
Acta por medio de la cual se aprueba la 
modificación de la Garantía (Si aplica) 
Informes del Supervisor y certificación de 
cumplimiento 
Informes del contratista (mensuales o por 
productos de conformidad a lo establecido 

Sistema de gestión de Calidad RETENS:ION 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MTI E 1 S 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección ; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 
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Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
At..CAl..ofA lilAYOR 
OE IIOGOTA D.C.. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL ~ZCI-mw!:2!f¡ii:A 

~~~~~~ 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO 

D / S / SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

en el contrato) acompañado de sus soportes 
físicos y magnéticos 
Certificación expedida por el Revisor Fiscal 
o Representante Legal (Según el caso) en la 
que conste el pago de los aportes al 
Sistema de Seguridad Social Integral y de 
parafiscales (persona jurídica) o Soportes 
de afiliación y pago al Sistema de Seguridad 
Social (Pensiones - salud) y ARL, en caso 
de Persona Natural 
Cuenta de Cobro o factura (Si aplica) 
Orden de pago 
Acta de Recibo Final 
Acta de Liquidación del Contrato (Si aplica) 
Publicación del Acta de liquidación en 
Contratación en SECOP 
Cierre del expediente contractual 

Sistema de gestión de Calidad RETEN~ION 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL 

Proceso / Procedimiento AG / AC CT/MT / E / S 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
O= De endencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 
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Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 
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MACROPROCÉSO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 

1 

Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

200 14 3 Estudios Técnico Jurídicos en Materia de N.A N.A 4 4 X 
Gestión Pública 
- Diagnóstico 
- Estudio 
- Informe 

200 17 INFORMES 
200 17 1 Informes a entidades de Control y N.A N.A 2 8 X 

Vigilancia 
- Informe 
- Comunicaciones 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 
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PROCEDIMIENTO 

Serie documental de carácter misional, Se conserva en forma 
permanente para dar cumpl imiento a la Circular externa 
No.003 del27 febrero de 2015, AGN. 

Los tiempos se estipularon de acuerdo al análisis realizado 
en la Ficha de Valoración Documental anexas a este 
documento. 

Cumplido su periodo de retención en archivo central se 
transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

La subserie documental hace referencia a los informes 
relacionados con todas las actividades de las dependencias y 
no solo a los relativos al seguimiento a la planeación . 
Cumplido su periodo de retención archivo central se 
transfiere al Archivo del Distrito. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión como 
en Central, asi como su disposición final se adopta teniendo 
en cuenta la "Propuesta de clasificación y valoración para las 
series documentales producidas en los procesos 
transversales de las entidades del Distrito, versión 2016 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total ; E= Eliminación; S= Selección ; MT=Medio Tecnoló ico AG = Archivo de gestión 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS. _____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 
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MACROPROCESÓ DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Adm inistrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN~ION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CTIMT I E 1 s • Tipo Documental 

200 17 2 Informes a otros Organismos N.A N.A 2 8 X 
- Informe 
- Comunicaciones 
- Certificado de publicación 

200 32 PLANES A-CON-CP-001- A-CON-PR-001- 4 4 X 
200 32 2 Planes Anuales de Adquisiciones 

GEST/ON PROCEDIMIENTO DE 
CONTRACTUAL PLANEACIÓN 

- Plan anual de adquisición CONTRACTUAL 

- Acta de entrega de bienes a entidades 

Código : A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 
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PROCEDIMIENTO 

La subserie documental hace referencia a los informes 
relacionados con las actividades de la entidad generados a 
organismos diferentes a organismos de control y vigilancia. 
Cumplido su periodo de retención en archivo central se 
transfiere al Archivo Distrital. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión como 
en Central, asi como su disposición final se adopta teniendo 
en cuenta la 'Propuesta de clasificación y valoración para las 
series documentales producidas en los procesos 
transversales de las entidades del Distrito, versión 2016. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la Circular 
externa No 003 de/27 febrero de 2015, AGN. 

Subserie documental que constituye parte del patrimonio 
documental de la administración, se conservan totalmente 
debido a que evidencian la planeación que hizo el DASCD 
para realizar su gestión administrativa en aspectos 
relacionados con la adquisición de los diferentes recursos 
fisicos. Cumplido su periodo de retención en archivo central 
se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

CODIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; 1 

RETENCION EN ANOS: 
S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACIQN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO :::~ 
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documentos SIG del DASCO. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Te/ : 3 68 00 38 
Código Postal: 111 311 
www.serviciocivil.gov.co 

~o 
~~ 

Página 56 de 62 



11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión : 3.0 

Al.CAUlfA iioiAVOR 
oe SQGOTA o.c.. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
::s·!5!~· 
~~- ......... -ao.o Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

Página 58 de 62 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

200 34 2 Procesos Civiles 
Notificación A-J UR-CP-001 A-JUR-PR-001 5 15 X La subserie documental es una copia conservada por - GESTIÓN PROCEDIMIENTO DE la entidad de los expedientes que reposan en las 

- Constancia publicación SIPROJ JURÍDICA DEFENSA JUDICIAL instancias judiciales correspondientes que son los que - Demanda realmente poseen valor legal. Cumplido su periodo de 
- Respuesta retención en archivo central se selecciona una 
- Fallo muestra del 5% de los procesos que se generen 

durante cada año, escogiendo aquellos expedientes 
que denoten asuntos relacionados con carrera 
administrativa y administración de personal. 

La documentación que no sea seleccionada se 
eliminará mediante el método de picado. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnoló ico AG = Archivo de gestión 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS. _____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25-90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111 31 1 
www.serviciocivil .qov.co 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión : 3.0 

Al.C::Attli'A MAYOR 
0!1: OOGOTA O.C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 

tillt.&=CIIfeti• 
~~~-o\¡ol) ... ~éW Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad A dministrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

ág1na 57 e p d 62 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_GION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 

1 
Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión como 
en Centra l, así como su disposición final se adopta teniendo 
en cuenta la 'Propuesta de clasificación y valoración para las 
series documentales producidas en los procesos 
transversales de las entidades del Distrito, versión 2016. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN. 

200 34 PROCESOS JUDICIALES A-JUR-CP-001 A-JUR-PR-001 5 15 X La subserie documental es una copia conservada por 

200 34 1 Procesos ante el Tribunal de 
GESTION PROCEDIMIENTO DE la entidad de los expedientes que reposan en las 
JURÍDICA DEFENSA JUDICIAL 

Arbitramento 
instancias judiciales correspondientes que son los que 
realmente poseen valor legal. Cumpl ido su periodo de 

- Notificación retención en archivo central se selecciona una 
- Constancia publicación SIPROJ muestra del 5% de los procesos que se generen 
- Demanda durante cada año, escogiendo aquellos expedientes 
- Respuesta que denoten asuntos relacionados con carrera 
- Fallo administrativa y administración de personal. 

La documentación que no sea seleccionada se 
eliminará mediante el método de picado. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS _____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25-90, ~ ~ 
Piso 9 Costado Oriental. '-~' 

6~di;~~~~t;l~ 111 3 11 ~ 
www.serviciocivil.qov.co 
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.Aí.CAI..OIA MA\'OR 
011 SOGOTA C:tC, 
QtS:T<~Mm~~·· 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrati va 
Ofici na Productora 

CODIGO 

MACROPROCESO DE APOYO A LA. GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 
SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

RETEN_CION Sistema de gestión de Calidad 
SERIES DOCUMENTALES 

ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 

1 
Procedimiento AG l AC CTl MTl E j S • 

200 34 3 Procesos Contenciosos Administrativos A-JUR-CP-001 A-JUR-PR-001 5 15 X 
Notificación GESTIÓN PROCEDIMIENTO DE - JURÍDICA DEFENSA JUDI CIAL - Constancia publicación SIPROJ 

- Demanda 
- Respuesta 
- Fallo 

Código : A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

áQina e p 59 d 62 

PROCEDIMIENTO 

como en Central, así como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la 'Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

La subseríe documental es una copia conservada por 
la entidad de los expedientes que reposan en las 
instancias judiciales correspondientes que son los que 
realmente poseen valor legal. Cumplido su periodo de 
retención en archivo central se selecciona una 
muestra del 5% de los procesos que se generen 
durante cada año, escogiendo aquellos expedientes 
que denoten asuntos relacionados con carrera 
administrativa y administración de personal. 

La documentación que no sea seleccionada se 
eliminará mediante el método de picado. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS : 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= El iminación; S= Selección; MT=Medio Tecnoló ico AG = Archivo de gestión 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCO. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal 111 311 
www.serviciocivil .qov.co 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 3.0 

At.CA.I..OIA MA VOR 
Ot S.OOOTA t:tc.. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 

e5!ts:t:l!!o~· 
~~ ..... ~a... Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Un idad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

1g1na e Pá 60 d 62 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN~ION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distr~o. versión 2016. 

200 34 4 Procesos Laborales A-JUR-CP-001 A-JUR-PR-001 5 15 X La subserie documental es una copia conservada por 

Notificación GESTION PROCEDIMIENTO DE la entidad de los expedientes que reposan en las - JURÍDICA DEFENSA JUDICIAL instancias judiciales correspondientes que son los que - Constancia publicación SIPROJ 
realmente poseen valor legal. Cumplido su periodo de 

- Demanda 
Respuesta 

retención en archivo central se selecciona una 
- muestra del 5% de los procesos que se generen 
- Fallo durante cada año, escogiendo aquellos expedientes 

que denoten asuntos relacionados con carrera 
administrativa y administración de personal. 

La documentación que no sea seleccionada se 
eliminará mediante el método de picado. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, as i como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión 
APROBACIÓN 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS. _____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos S/G del DASCD. 

Carrera 30 No 25-90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www. serviciocivil.gov. co 

~o 
~'a 

Página 60 de 62 



MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
AlCA.lOiA MAYOR 
OE &OGOTA CI.C. 

frU'l':~ PUDj..~· 

~---- ......... <:W 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL 

D 1 S 1 SB Tipo Documental Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

200 35 PROCESOS MERITOCRÁTICOS N.A N.A 4 4 X 
- Requerimiento de apoyo convocatoria 
- Solicitud de infonmación 
- Designación de funcionario facilitador 
- Acta de concertación para convocatoria 
- Convocatoria 
- Cronograma para la provisión del empleo · 
- Estructura para la provisión del empleo 
- Listado de admitidos y no admitidos 
- Cartilla de prueba 
- Citación prueba escrita 
- Prueba 
- Calificación prueba ' 
- Reclamación prueba escrita · 
- Resultado prueba -

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Código : A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

. . e agma p 61 d 62 

PROCEDIMIENTO 

clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016 

Serie documental de tipo misional, son la razón de ser 
de la entidad, por lo tanto se considera parte del 
patrimonio documental. Se conserva totalmente dando 
cumplimiento a la Circular externa No.003 del 27 
febrero de 2015, AGN. 

Los tiempos se estipularon de acuerdo al análisis 
realizado en la Ficha de Valoración Documental 
anexas a este documento. 

Cumplido su periodo de retención en archivo central 
se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá 

Recuerde : Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada "". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.qov.co 
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11 lliiACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión : 3.0 

At.CALDIA MAYOR 
O! IIOGOTA l).C., 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
f:S!~!:;2!!W:• 
~ ... ;.,~a..~ Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Adm inistrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION TECNICO JURIDICA DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL . . 

e ag~na p 62 d 62 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENS:ION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 
1 

Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

- Citación entrevista 
- listado asistencia entrevista 
- Entrevista 
- Reclamación entrevista . 
- Resultado entrevista 
- Resultado consolidado final 
- Informe del proceso de méritos · 
- Respuestas a reclamaciones 
- Perfil provisión de empleo ' 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: 
D= De endencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= El iminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ NOHEMÍ ELIFELET OJEDA SALINAS ____ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto. se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111 31 1 
www.serviciocivil.gov.co 
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AJ,.CALOIA WAYOR 
OEi I\IOOOTA D. C. 

«tr:p!f.tmw:• 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código : A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION DISTRITAL DE BIENESTAR, DESARROLLO Y DESEMPENO 
Página 1 de 9 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCJON 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT I MT I E 1 S • Tipo Documental 

300 2 ACTAS 

300 2 10 Actas Junta Administradora del Fondo N.A N.A 4 4 X 
Constituyen parte del patrimonio documental de la 
administración, se conservan totalmente debido a que 

Educativo en administración de recursos son soporte de la toma de decisiones administrativas de 
para capacitación educativa de los la Junta administradora del Fondo FRADEC. Cumplido 

empleados públicos del Distrito Capital • su periodo de retención en archivo central se transfiere 

FRADEC 
al Archivo Distrita l de Bogotá. 

- Acta Los tiempos se estipularon de acuerdo al análisis 
- Citación realizado en la Ficha de Valoración Documental anexas 

a este documento. 

Cumplido su periodo de retención en archivo central se 
transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

300 3 ACUERDOS 

300 3 2 Acuerdos Laborales Distritales N.A N.A 4 6 X 
Serie documental de carácter misional, permite 
evidenciar la gestión y seguimiento en relación con el 

- Actas acuerdo laboral. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; AC = Archivo Centra l 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA. ______ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto. se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DA SCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111 31 1 
www.serviciocivil.gov.co 
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AJ..CAL.OfA MAYO~ 
OE I>OGOTA I).C. 

f1Sp'af'QfJtii:A 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrat iva 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION DISTRITAL DE BIENESTAR, DESARROLLO Y DESEMPENO 
' ' e agtna p 2 d 9 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 

1 
Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

- Comunicaciones 
- Matriz de seguimiento al Acuerdo Laboral Los tiempos se estipula ron de acuerdo al análisis 

Distrital realizado en la Ficha de Valoración Documental anexas 
a este documento. 

Cumplido su periodo de retención en archivo central se 
transfiere al Archivo Distrital de Bogotá 

300 14 ESTUDIOS 

300 14 1 Estudios de Gestión del Talento Humano N/ A N/ A 4 4 X Serie documental de caracter misional, Se conserva en 
forma permanente para dar cumplimiento a la Circular 

- Estudio externa No.003 del27 febrero de 2015, AGN. 

- Protocolos 
- Guías 

Los tiempos se estipularon de acuerdo al analisis 
realizado en la Ficha de Valoración Documental anexas 
a este documento. 

Cumplido su periodo de retención en archivo centra l se 
transfiere al Archivo Distrital de Bogotá 

CODIGO: 1 RETENCION EN ANOS: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico J AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA. ______ _ ::::~ufuvt e NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado OrientaL 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 11 13 11 
www. serviciocivil.gov.co 
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IJ MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión : 3.0 

AlCAU)/A liiA'IOR 
l:ll: sooorA o.c.. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
f:S~fl'l)fR,l(!.e. 

~--.-....,._ew Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION DISTRITAL DE BIENESTAR, DESARROLLO Y DESEMPENO 

' . e ag1na p 3d 9 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CIÓN 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

300 17 INFORMES N/ A N/ A 2 8 X Subserie documental de conservación total, se 

300 17 2 Informes a otros organismos 
considera fuente primaria para investigaciones ya que 
refleja y consolida la información del desarrollo y 

- Informe funcionamiento de las entidades distritales. Cumplido su 
periodo de retención en archivo central se transfiere al 
Archivo Distrital de Bogotá. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, así como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN 

300 17 3 Informes de Evaluación de Competencias N/ A NIA 4 8 X X Subserie documental de tipo misional y de carácter 

Comportamentales confidencial, reúne los exámenes comportamentales de 
los funcionarios de más alto rango en cada una de las 

- Solicitud de evaluación competencia entidades del Distrito. Se seleccionará un 3% de 

CODIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; 1 

RETENCION EN ANOS: 
S= Selección ; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA ______ _ :::::_~-~::...· =-=· ::....::.--=----==-~· --=.::....:--...:.--'0...->.e ________ _ NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111 31 1 
www.serviciocivil .gov.co 
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Al.CMntA MAV'~ 
Olt BOGOTA D. C. 
ett~Nfff;.:• 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION DISTRITAL DE BIENESTAR, DESARROLLO Y DESEMPENO 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

comportamental 
Comunicaciones 
Registro y asistencia verificación de 
identidad 
Acta de entrega de resultados de las 
pruebas 

Sistema de gestión de Calidad 

Proceso 
1 

Procedimiento 

RETEN_CION 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

.. 
e ag1na p 4 d 9 

PROCEDIMIENTO 

Informes, sobre el total anual de pruebas aplicadas, 
para dejar evidencia de la manera como se practicaba y 
evaluaba la prueba. 

Teniendo en cuenta que la información contenida en la 
serie, evidencia el desarrollo de la gestión pública y del 
talento humano en el Distrito Capital y debe servir de 
insumo para la toma de decisiones institucionales para 
su mejoramiento continuo; por lo tanto, tiene valor 
administrativo, puesto que los documentos que la 
integran fueron producidos en el marco del 
cumplimiento de una función pública. 

Por lo anterior es oportuno conservar la información de 
la serie por un término de doce ( 12) años, a partir de la 
correspondiente vigencia fiscal, a fin de mantener la 
constancia de las decisiones administrativas adoptadas 
por el Departamento. 

CODIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 
APROBACION 

1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA ______ _ :::::~\Ae NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel 3 68 00 38 
Código Postal : 111311 
www.serviciocivil.gov.co 
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li1 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 3.0 

A~CA.U!IA liiAYOR 
01! tlOOOTA O.C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
ot ~fl'WN.,W:.t 

~~-.. .-...~ Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Un idad Adm inistrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION DISTRITAL DE BIENESTAR, DESARROLLO Y DESEMPENO . . e agma p 5 d 9 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

300 17 4 Informes de gestión N/ A N/ A 2 8 Subserie Documental de conservación total, se 

- Informe 
considera fuente primaria para invesügaciones ya que 
conüene los informes de seguimiento a la planeación y 
refleja el desarrollo de las actividades de la entidad. 
Cumplido su periodo de retención en archivo central se 
transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gesüón 
como en Central, así como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

300 21 INSTRUMENTOS TÉCNICOS DE GESTIÓN N/ A N/ A 4 4 X Subserie documental de tipo misional. Se conserva en 

SOBRE RENDIMIENTO DE LOS forma permanente para dar cumplimiento a la Circular 

EMPLEADOS PÚBLICOS 
externa No.003 del27 febrero de 2015, AGN. Cumplido 
su periodo de retención en archivo central se transfiere 

- Circular 
,. al Archivo Distrital de Bogotá 

- Material didáctico multimedia 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnol · AC = Archivo Central 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA, ______ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia . por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del OASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil .gov.co 
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AlCA.UlfA MAV~ 
l:íf: a®OTA ttC. 

li1jtTt>I1'0WllC• 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código : A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION DISTRITAL DE BIENESTAR, DESARROLLO Y DESEMPENO . . 
ag1na e p 6 d 9 

CODIGO . Sistema de gestión de Calidad RETEN~ION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 
1 

Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

Los periodos de retención en el archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos en 
que prescriben o caducan las acciones administrativas, 
fiscales, contables, disciplinarias y penales. La acción 
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco 
(5) años, Ley 734 de 2002. 

Los tiempos se estipularon de acuerdo al análisis 
realizado en la Ficha de Valoración Documental anexas 
a este documento. 

300 33 PLANES 
300 33 9 Planes Distritales de Bienestar Social e M-DTH-CP-001 M-DCH-PR-003 4 4 X Subserie documental de tipo misional, por lo tanto se 

Incentivos 
GESTIÓN Y EJECUCIÓN DE LAS considera parte del patrimonio documental. Se 

DESARROLLO ACTIVIDADES DE conserva totalmente dando cumplimiento a la Circular 
- Plan DEL CAPITAL BIENESTAR EXTERNAS externa No.003 del27 febrero de 2015, AGN. 
- Lineamientos HUMANO 

- Informes Los tiempos se estipularon de acuerdo al análisis 
- Comunicaciones realizado en la Ficha de Valoración Documental anexas 

a este documento. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= De endencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tec AC = Archivo Central 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA ______ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DA SCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111 311 
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At.CA;LOlA MAYOR 
OE OOGQTA !'l.C. 

CA!tr.~rge;.w:• 

Nombre de la Entidad 
Unidad Adm inistrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION DISTRITAL DE BIENESTAR, DESARROLLO Y DESEMPENO .. 
aQina e p 7 d 9 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

Cumplido su periodo de retención en archivo central se 
transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

300 33 10 Planes Distritales de Seguridad y Salud N/ A N/ A 4 4 X Subserie documental de tipo misional, por lo tanto se 

en el Trabajo considera parte del patrimonio documental. Se 
conserva totalmente dando cumplimiento a la Circular 

- Plan externa No.003 del27 febrero de 2015, AGN. 
- Lineamientos 
- Informes Los tiempos se estipularon de acuerdo al análisis 
- Comunicaciones realizado en la Ficha de Valoración Documental anexas 

a este documento. 

Cumplido su periodo de retención en archivo central se 
transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

300 33 15 Planes Institucionales de Capacitación 
Distrital 

M-DCH-CP-001 M-DCH-PR-003 4 4 X Subserie documental de tipo misional, por lo tanto se 
GESTIÓN Y EJECUCIÓN DE LAS considera parte del patrimonio documental. Se 

- Circular DESARROLLO ACTIVIDADES DE conserva totalmente dando cumplimiento a la Circular 
- Plan Institucional de capacitación (PIC) DEL CAPITAL CAPACITACIÓN 

externa No.003 del27 febrero de 2015, AGN. 

CODIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; 1 

RETENCION EN ANOS: 
S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA. ______ _ 

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde : Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Posta l: 11131 1 
www.serviciocivil.gov.co 
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IJ MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
. Código : A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 3.0 

AI.CA1.01A liiAVOII 
Ol! !).()GOTA O.C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 

2UT!:i:Pilmie• 
~~.e.$ ... ~(:W Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION DISTRITAL DE BIENESTAR, DESARROLLO Y DESEMPENO 

PáQina 8 de 9 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_GION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG IAC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

(Electrónico) HUMANO EXTERNA 
. Formato Planificación Los tiempos se estipularon de acuerdo al análisis 
- Lista de chequeo realizado en la Ficha de Valoración Documental anexas 
. Lista de asistencia a este documento. 
- Comunicaciones 
- Solicitud Cumplido su periodo de retención en archivo central se 
. Lista de asistencia transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 
. Encuesta 
. Cronograma 
. Informe 
- Contenido temático 

300 33 18 Planes Plurianuales de Bienestar y Los tiempos se estipularon de acuerdo al análisis 

Capacitación N.A N.A 4 4 X realizado en la Ficha de Valoración Documental anexas 
a este documento. 

. Diagnostico 
- Plan plurianual de bienestar y capacitación Cumplido su periodo de retención en archivo central se 
. Formato Planificación transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

CODIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; 1 

RETENCION EN ANOS: 
S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA ______ _ :::::~ iJfuAr/ NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCO. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal 111311 
www.serviciocivil .gov.co 
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ALCA.l._oiA MI\ YOR 
O~ e.oGOTA 0-C. 

'!ll'"~!{Jf!f.;:·• 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCÉSO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION DISTRITAL DE BIENESTAR, DESARROLLO Y DESEMPENO 
' . e ag~na p 9 d 9 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

- Lista de chequeo 
- Lista de asistencia 
- Actas 
- Informe 

300 38 REGISTROS DE ALIANZAS CON N/ A N/ A 5 15 X Subserie documental de valor administrativo, legal y 
ENTIDADES Y ORGANISMOS juridico. Finalizado el tiempo de retención en el Archivo 

Formato " de Alianzas Central se selecciona el 5% del total de la producción - suscnpc1on 
estratégicas con entidades públicas o anual para conservación total. La selección debe 
privadas corresponder a los contratos que tengan mayor cuantia 

- Comunicaciones dentro del periodo anual. La demás documentación se 

- Registro de beneficiarios 
elimina a través del método de picado. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 

1 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

CODIGO: 
D= Dependencia; S= Serie ; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total ; E= Eliminación; 1 

RETENCION EN ANOS: 
S= Selección ; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _JOSÉ AGUSTÍN HORTÚA MORA. ______ _ FIRMA~ ~ 
FIRMA ~==rw~f NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCO. 

Carrera 30 No 25-90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111 31 1 
www.serviciocivil .gov.co 
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MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Atención al Ciudadano) 

ag1na e p ' 1 d 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso l Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT j E j S • Tipo Documental 

400 17 INFORMES 
400 17 1 Informes a entidades de Control y N.A N.A 2 8 X Subserie documental de conservación total, se 

Vigilancia 
considera fuente primaria para investigaciones ya que 
refleja y consolida la información del desarrollo y 

- Informe funcionamiento de las entidades distritales. Cumplido 
su periodo de retención en archivo central se transfiere 
al Archivo Distrital de Bogotá. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del27 febrero de 2015, AGN. 

400 17 4 Informes de Gestión N.A N.A 2 3 X La subserie documental hace referencia a los informes 
- Informe relacionados con todas las actividades de las 

dependencias y no solo a los relativos al seguimiento a 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= El iminación; Archivo Central 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos S/G del DASCO. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
W\Vw.servicioc i vi l. go v .co 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 3.0 

Al.CA,t .ofA MI\VOR 
OE: SOGOTA O.C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
:=s·~~· 
~~ .... .,...,...QooJ Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Atención al Ciudadano) . . 

e ag1na p 2 d 53 
CODlGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

la planeación. Cumplido su periodo de retención en 
archivo central se seleccionarán los informes finales 
por cada año para conservación total que será 
transferida al Archivo Distrttal de Bogotá. 

La documentación que no sea seleccionada se 
destruirá mediante el método de picado. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la 'Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

400 31 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS y E-ACI-CP-001 E-ACI-PR-001 2 3 X Cumplido el tiempo de retención en archivo central la 

SUGERENCIAS (PQRS) ATENCIQN PROCEDIMIENTO serie documental será objeto de selección documental, 
AL ATENCIÜN AL CIUDADANO para ello se tomará una muestra aleatoria del 5% de la - Petición, queja, reclamo o sugerencia CIUDADANO QUEJAS Y SOLUCIONES documentación que se produjo durante el año de 

- Respuesta producción, la muestra que se seleccionará permitirá 
- Encuesta evidenciar la percepción y la relación social de la 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto, se considera ' Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DA SCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.servic ioc ivi l. gov.co 

~o 
~'V 

Página 2 de 53 



Al..CAlOIA MAYOR 
l)l! BOGOTA O.C. 

llf,f'U~!!?r!f·;:• 

Nombre de la Entidad 
Unidad Adm inistrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Atención al Ciudadano) .. 
e ag1na p 3d 53 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tigo Documental 
Proceso 

1 

Procedimiento AG j AC CTl MTl E 1 S • 

entidad con la comunidad. La documentación que no 
es objeto de selección se destruye mediante el método 
de picado. 
Los periodos de retención en el archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos en 
que prescriben o caducan las acciones administrativas, 
fiscales, contables, disciplinarias y penales. La acción 
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco 
(5) años, Ley 734 de 2002 

CODIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie _[ 

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; 1 

RETENCION EN ANOS : 
S= Selección ; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel 3 68 00 38 
Código Postal : 111311 
www. servicioci vi l. !.!OV. co 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión : 3.0 

AI.CAUlblliii\Y"OR 
01'; I!OOOTA O.C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
!!!'T.~ ..O..:• 

~~-.L$f#~l)otl Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión de Recursos Físicos y Ambientales) 

PáQina 4 e5 d 3 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN.CION. 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

400 7 COMPROBANTES DE ALMACEN 

400 7 1 Comprobantes de baja de bienes A-RFA-CP- A-RFA-PR-003 2 8 X Subserie documental cuyo periodo de retención tanto 

Comprobante de egreso de elementos 
001 PROCEDIMIENTO en el archivo de Gestión como en Central, asi como su - GESTIÓN DE INGRESO DE BIENES DE disposición final se adopta teniendo en cuenta la 

devolutivos RECURSOS CONSUMO Y PROPIEDAD "Propuesta de clasificación y valoración para las series 
FÍSICOS Y PLANTA Y EQUIPO 
AMBIENTA- documentales producidas en los procesos 

LES A-RFA-PR-007 transversales de las entidades del Distrito, versión 

PROCEDIMIENTO DE 2016. 
EGRESOS Y BAJAS DE 
ALMACÉN Cumplido el periodo de retención en archivo central la 

documentación se destruirá mediante el método de 
picado. 

400 7 2 Comprobantes de Ingreso de Bienes A-RFA-CP- A-RFA-PR-003 2 8 X Subserie documental cuyo periodo de retención tanto 
- Comprobante de ingreso de elementos 001 PROCEDIMIENTO en el archivo de Gestión como en Central, as i como su 

GESTIÓN DE INGRESO DE BIENES DE disposición final se adopta teniendo en cuenta la 
RECURSOS CONSUMO Y PROPIEDAD "Propuesta de clasificación y valoración para las series 
FÍSICOS Y PLANTA Y EQUIPO documentales producidas en los procesos 
AMBIENTA-
LES transversales de las entidades del Distrito, versión 

2016. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111 311 
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ll MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código : A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 3.0 

Al.CAI.OIA lilA V~ 
O~ !IOOOTA O.C.. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 

Qf,!T.Ci'ifi'ÚM.W:A 
~-...,.., .. ~ ............. l:!ool Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión de Recursos Físicos y Ambientales) 

Página 5 de 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

Cumplido el periodo de retención en archivo central la 
documentación se destruirá mediante el método de 
picado. 

400 7 3 Comprobantes de Salida de Bienes A-RFA-CP- A-RFA-PR-003 2 8 X Subserie documental cuyo periodo de retención tanto 
- Comprobante egreso de elementos de 001 PROCEDIMIENTO en el archivo de Gestión como en Central, así como su 

consumo 
GESTION DE INGRESO DE BIENES DE disposición final se adopta teniendo en cuenta la 
RECURSOS CONSUMO Y PROPIEDAD "Propuesta de clasificación y valoración para las series 
FÍSICOS Y PLANTA Y EQUIPO documentales producidas en los procesos 
AMBIENTA- transversales de las entidades del Distrito, versión LES A-RFA-PR-007 2016. 

PROCEDIMIENTO DE 
EGRESOS Y BAJAS DE Cumplido el periodo de retención en archivo central la 
ALMACÉN documentación se destruirá mediante el método de 

picado 

400 7 4 Comprobantes de Traslado de Bienes A-RFA-CP- A-RFA-PR-003 2 8 X Subserie documental cuyos periodos de retención tanto 
Comprobante de Traslado de Bienes 001 PROCEDIMIENTO en el archivo de Gestión como en Central, así como su - INGRESO DE BIENES DE GESTION DE disposición final se adopta teniendo en cuenta la 

RECURSOS CONSUMO Y PROPIEDAD "Propuesta de clasificación y valoración para las series 
FÍSICOS Y PLANTA Y EQUIPO 

documentales producidas en los procesos 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; 58= Subserie . CT= Conservación Total ; E= El iminación; hivo Central 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto. se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCO. 
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AlCAtOIA MAYcm 
01! EK>GQTA I).C. 

fc!'T.!Jitff::o!t_W:* 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión de Recursos Físicos y Ambientales) . . e agma p 6 d 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_C ION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

AMBIENTA- transversales de las entidades del Distrito, versión 
LES A-RFA-PR-006 2016. 

PROCEDIMIENTO DE 
ENTREGA DE BIENES DE 

Cumplido el periodo de retención en archivo central la CONSUMO Y BIENES 
DEVOLUTIVOS documentación se destruirá mediante el método de 

picado. 

400 12 CUENTAS MENSUALES DE ALMACEN A-RFA-CP- A-RFA-PR-003 2 8 X 
Informe cierre contable 001 PROCEDIMIENTO El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión -

GESTIÓN DE INGRESO DE BIENES DE 
RECURSOS CONSUMO Y PROPIEDAD como en Central, asi como su disposición final se 

FiSICOSY PLANTA Y EQUIPO adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 

AMBIENTA- clasificación y valoración para las series documentales 

LES producidas en los procesos transversales de las 
entidades del DistrHo, versión 2016. 

Cumplido el periodo de retención en archivo central la 
documentación se destruirá mediante el método de 
picado. 

400 15 HISTORIALES DE VEHICULOS N/ A N/A 2 8 X El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
- Evidencia servicio de asistencia como en Central, asi como su disposición final se 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnol ' gico 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde : Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DA SCD. 

Carrera 30 No 25- 90 , 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 oo 38 
Código Postal: 111311 
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AI.CAl.DIA liiAVOf;: 
OE SOGOTA O.C. 
9'-'~f'ÜftU::· 

Nombre de la Entidad 
Unidad Adm inistrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión de Recursos Físicos y Ambientales) 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad 
SERIES DOCUMENTALES 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 

1 

Procedimiento 
• 

- Certificación concesionario por garantía 
extendida o de seNicio 

- Póliza de amparo 
- Improntas 
- Formulario único de impuesto sobre 

vehículos automotores 
- Factura de venta del vehículo 
- Acta de entrega del vehículo por el 

concesionario 
- Copia licencia de transito 
- Comunicaciones 
- Formulario de auto declaraciones 
- Reporte siniestros y/o accidentes de transito 
- Informe policial de accidentes de transito 
- Croquis policial accidentes de transito 
- Reporte de daños y lesiones 
- Solicitud de mantenimiento preventivo 
- Acta de entrega vehículo por parte del 

conductor 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
O= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

RETENCION 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

' . e aQ~na p 7 d 53 

PROCEDIMIENTO 

adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

Cumplido el periodo de retención en archivo central la 
documentación se destruirá mediante el método de 
picado. 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111 31 1 
www.serviciocivi l. gov .co 
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IJ MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código : A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 3.0 

AlCII.UlfA MA'o'tlll 
Of: OOGOTA O.C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 

Sf:ll:~f"UaUr::· 
~~ ........ ~t.W Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión de Recursos Físicos y Ambientales) . . 

e agma p 8 d 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN~ ION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

O 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

- Uso parqueadero CAD 
- Comparendos y pagos 

400 17 INFORMES La subserie hace referencia a los informes 

400 17 2 Informes a otros organismos N.A N.A 2 3 X relacionados con las actividades de las dependencias 
generadas a organismos diferentes a organismos de 

- Informe control y vigilancia. 

Subserie documental de conservación total, se 
considera fuente primaria para investigaciones ya que 
refleja y consolida la información del desarrollo y 
funcionamiento de las entidades distritales. Cumplido 
su periodo de retención en archivo central se transfiere 
al Archivo Distrital de Bogotá. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
O= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; Central 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto. se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 11 1311 
www.servicioci vi l. gov.co 
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ll MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código : A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 3.0 

AlCAUlíA 1011\\'0R 
Ofi llOGOTA O.C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 

$Sf~f'f)fll.í:. 

~-- ......... Qol Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión de Recursos Físicos y Ambientales) . . 

e ag1na p 9 d 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN. 

400 23 INVENTARIOS A-RFA-CP- A-RFA-PR-008 2 8 X Cumplido el tiempo de retención en archivo central la 

400 23 1 Inventarios de Bienes Muebles 
001 PROCEDIMIENTO TOMA serie documental será objeto de selección documental, 

GESTIÓN DE DE INVENTARIOS para ello se tomará los inventarios generales del cierre 
- Comunicaciones RECURSOS de cada año, lo que permitirá evidenciar información 
- Inventario FÍSICOS Y relevante respecto de la estructura y recursos fisicos 

Comprobante de traslado 
AMBIENTA- de la entidad. - LES 

- Informe La documentación que no es objeto de selección se 
destruye mediante el método de picado. 
Los periodos de retención en el archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos en 
que prescriben o caducan las acciones administrativas, 
fiscales, contables, disciplinarias y penales. La acción 
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco 
(5) años, Ley 734 de 2002 

400 26 MANUALES A-RFA-CP- A-RFA-PR-004 2 3 X Subserie documental que permite evidenciar las 

400 26 1 Manuales de Gestión Ambiental 001 PROCEDIMIENTO PARA LA politicas y componentes administrativos que tuvo en 
GESTIÓN DE GESTIÓN AMBIENTAL EN cuenta la entidad para determinar acciones para la - Política RECURSOS 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto. se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25-90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 
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AI.C.:AUl!A MAYcm 
oe OOGOTA o.c. 

4Up?tf!9!ftfA 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión de Recursos Físicos y Ambientales) .. 
e agma p 10 d 53 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

O 1 S 1 SB Proceso 
1 

Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

- Acta de Concertación FISICOSY EL DASCD protección del medio ambiente, el periodo de retención 

- Manual AMBIENTA- tanto en el archivo de Gestión como en Central, se 

Matriz de identificación de impactos 
LES A-RFA-PR-005 adopta teniendo en cuenta la serie documental de -

ambientales (PIGA) 
PROCEDIMIENTO MANUALES, establecida en la "Propuesta de 
IDENTIFICACIÓN DE clasificación y valoración para las series documentales - Matriz de normaüvidad ambiental (PIGA) ASPECTOS Y VALORACIÓN producidas en los procesos transversales de las - Matriz de peligrosidad de sustancias DE IMPACTOS entidades del Distrito, versión 2016. Cumplido su 

químicas (PIGA) AMBIENTALES 
periodo de retención en archivo central se transfiere al 

- Reporte de incidente ambiental (PIGA) Archivo Distrital de Bogotá. 

Los periodos de retención en el archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos en 
que prescriben o caducan las acciones administrativas, 
fiscales, contables, disciplinarias y penales. La acción 
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco 
(5) años, Ley 734 de 2002 

400 32 PLANES N.A N.A Constituyen parte del patrimonio documental de la 
400 32 6 Planes de Gestión Integral de Residuos 2 3 X administración, se conservan totalmente debido a que 

- Generación de residuos convencionales evidencian la planeación que hizo el DASCD para 
(PIGA) realizar su gestión administrativa, relacionada con 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecn 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde : Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del OASCD. 

e'""' 30 No 25-90, ~ -
Piso 9 Costado Oriental. ~.-=-:-:-L:.:O Net'-
Tel : 3 68 00 38 "" 'oo' 1l=JJ 
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.U..CA.I.OfA MAYOR 
Ot\ SOOOTA J).C, 
'if!~..Uflt~· 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión de Recursos Físicos y Ambientales) 
aqma e p. 11 d 53 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCJON 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG l AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

- Comunicaciones aspectos del medio ambiente. Cumplido su periodo de 

- Lista de chequeo para vehículos de retención en archivo central se transfiere al Archivo 

transportes de sustancias peligrosas Distrital de Bogotá. 

- Acta de reunión El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
- Resolución Baja de bienes como en Central, así como su disposición final se 
- Certificación (PIGA) adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
- Informe clasificación y valoración para las series documentales 
- Plan Institucional DASCD RESPEL (residuos producidas en los procesos transversales de las 

peligrosos) entidades del Distrito, versión 2016. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del27 febrero de 2015, AGN. 

400 32 Planes Institucionales de Gestión A-RFA-CP- A-RFA-PR-005 2 3 X Constituyen parte del patrimonio documental de la 

400 32 17 Ambiental (PIGA) 001 PROCEDIMIENTO administración, se conservan totalmente debido a que 
GESTIÓN DE IDENTIFICACIÓN DE evidencian la planeación que hizo el DASCD para - Diagnóstico ambiental institucional (PIGA) RECURSOS ASPECTOS Y VALORACIÓN realizar su gestión administrativa, relacionada con 

- Plan Institucional de Gestión Ambiental FÍSICOS Y DE IMPACTOS aspectos del medio ambiente. Cumplido su periodo de 
- Comunicaciones AMBIENTA- AMBIENTALES retención en archivo central se transfiere al Archivo 
- Listado de asistencia LES 

Distrital de Bogotá. 
- Encuesta 
- Estado de puntos hidrosanitarios y de El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; Archivo Central 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel3 68 00 38 
Código Postal 111 311 
www.servicioci vi l. gov.co 
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AlCAUliA WAVOR 
01! e.oGOTA D-C. 

Olt.t~floüttue· 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 3.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión de Recursos Físicos y Ambientales) 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 
SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

enchufes, tomas eléctricas y equipos 
electrónicos 
Inventario de luminarias y puntos 
hidrosanitarios (PIGA) 
Verificación del cumplimiento de 
inspecciones (PIGA) 
Inspección kit ambiental (PIGA) 
Inspección comportamental de consumo de 
energía y separación en la fuente de 
residuos 
Acta de reunión 
Control de asistencia en bicicleta DASCD 

- Evaluación del aprendizaje posterior a la 
capacitación. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 

Sistema de gestión de Calidad 

Proceso 1 Procedimiento 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

RETEN_CION 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

agma e p · 12 d 53 

PROCEDIMIENTO 

como en Central, así como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del27 febrero de 2015, AGN. 

Recuerde : Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111 311 
www.serviciocivil.gov.co 
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IJ MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código : A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 3.0 

Al..CAiL.IlfA liiAY(m 
OE OOGOTA Cí.C.. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
a#$f~fiír!;!¡II:A 

~~--$oo0of> .. Oooll Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Adm inistrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Documental) 

aQina e p . 13 d 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 1 Procedimiento AG j AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

400 10 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES A-GDO-CP- A-GDO-PR-002 2 3 X Son documentos que al culminar su gestión y trámite 

OFICIALES 001 PROCEDIMIENTO PARA LA administrativo no son fuente de consulta para la 
GESTIÓN ADMINISTRACIÓN DE 

- Consecutivo comunicaciones oficiales DOCUMEN- CORRESPONDENCIA 
administración ni para la ciudadan ia, además, no se 

TAL 
consideran piezas documentales que pudieren requerir 
los organismos de control en caso de llegar a existir 
procesos disciplinarios o judiciales. La documentación 
se destruye a través del método de picado. De otra 
parte, la serie documental queda consignada en la 
herramienta informática que administra los procesos de 
correspondencia de la entidad. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

400 17 INFORMES N.A N.A 2 8 X Subserie documenta l de conservación total, se 

400 17 2 Informes a Otros organismos considera fuente primaria para investigaciones ya que 

- Informe refleja y consolida la información del desarrollo y 
funcionamiento de las entidades distritales. Cumplido 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS : 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; ivo Central 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25-90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal 111311 
www.servic iocivil.gov.co 
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Ai.C~tU'l!A MAYOft 
01\': SOOOTA !).C. 

5:!t''1ittrg&lCA 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Documental) 
1g1na e Pá 14 d 53 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

- Comunicaciones su periodo de retención en archivo central se transfiere 
al Archivo Distrital de Bogotá. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la 'Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del27 febrero de 2015, AGN. 

400 18 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS N/ A N/ A 2 3 X El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 

400 18 1 Bancos Terminológicos como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de - Banco terminológico clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. Cumplido su 
periodo de retención en archivo central se transfiere al 
Archivo Distrital de Bogotá. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto. se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25-90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivi l. gov .co 
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AI.CAlt'lfA lilA 'IOR 
0!1: I!OOOTA ().C. 
ssn-~PU-.t:A 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Documental) .. e agma p 15 d 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN~ION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso _j Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

400 18 2 Instrumentos de descripción de archivos A-GDO-CP- A-GDO-PR-001 2 3 X El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 

Inventario Documental (FU ID) 
001 ORGANIZACIÓN DE como en Central, asi como su disposición final se - GESTIÓN DOCUMENTOS adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
DOCUMEN- clasificación y valoración para las series documentales 
TAL A-GDO-PR-003 

PROCEDIMIENTO producidas en los procesos transversales de las 

PRÉSTAMO Y CONSULTA entidades del Distrito, versión 2016. 
DE DOCUMENTOS 

La selección corresponderá a los inventarios finales de 
cada periodo anual; los documentos seleccionados se 
transferirán al Archivo Distrital de Bogotá. 

La documentación que no se seleccione se destruye a 
través del método de picado. 

400 18 3 Tablas de Retención Documental A-GDO-CP- AG-GDO-PR-001 2 3 X El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 

Cuadros de Clasificación Documental 
001 ORGANIZACIÓN DE como en Central, asi como su disposición final se - GESTIÓN DOCUMENTOS adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de - Cuadros de Caracterización Documental DOCUMEN- clasificación y valoración para las series documentales - Tablas de Retención Documental TAL producidas en los procesos transversales de las 

- Fichas de Valoración Documental entidades del Distrito, versión 2016. Cumplido su 
- Comunicaciones periodo de retención en archivo central se transfiere al 

Archivo Distrital de Bogotá. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
O= Dependencia; S= Serie; SS= Subserie CT= Conservación Total ; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se enwentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCO. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 oo 38 
Código Postal: 111 31 1 
www. serviciocivi l. g,ov. e o 
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AlCAUliA MAVOA 
OE IIOGOTA ClC.. 

9!1T:!f;!tr\J!'!t.:·• 

Nombre de la Entidad 
Un idad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Documental) 
agma e p 16 d 53 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D j S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

400 18 4 Tablas de Valoración Documental A-GDO-CP- AG-GDO-PR-001 2 3 X 
Inventario Documental (FU ID) 001 ORGANIZACIÓN DE El periodo de retención tanto en el archivo de Gesüón - GESTIÓN DOCUMENTOS como en Central, as i como su disposición final se - Cuadros de Clasificación Documental DOCUMEN- adopta teniendo en cuenta la 'Propuesta de 

- Fichas de valoración documental TAL clasificación y valoración para las series documentales 
- Tablas de Valoración Documental producidas en los procesos transversales de las 
- Comunicaciones entidades del Distrito, versión 2016. Cumplido su 

periodo de retención en archivo central se transfiere al 
Archivo Distrital de Bogotá. 

400 19 INSTRUMENTOS DE CONTROL y A-GDO-CP- A-GDO-PR -03 2 3 X Culminado el tiempo de retención en el archivo central 

SEGUIMIENTO 001 PROCEDIMIENTO la serie documental se elimina teniendo en cuenta que 
GESTIÓN PRÉSTAMO Y CONSULTA pierde los valores primarios (administrativos), y no 400 19 1 Instrumentos de Control y seguimiento de DOCUMEN- DE DOCUMENTOS adquiere valores secundarios. 

Préstamos de Material Documental TAL 

- Planilla de préstamo Son documentos que al culminar su gestión y trámite 
administrativo no son fuente de consulta para la 
administración ni para la ciudadanía, además, no se 
consideran piezas documentales que pudieren requerir 
los organismos de control en caso de llegar a existir 
procesos disciplinarios o judiciales. La documentación 
se destruye a través del método de picado. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; Archivo Central 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera ' Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Posta l: 111311 
www.servicioci vi l. gov.co 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 3.0 

AI.CA.Ul!A MAYOR 
OE: llOGOTA !)_C., 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 

:!:!~fi'Offi.W:..t 
Febrero de 2019 ~~-~"(..Jooil 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Documental) . . 

e ag1na p 17 d 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 
1 

Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

Los periodos de retención en el archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos en 
que prescriben o caducan las acciones administrativas, 
fiscales, contables, disciplinarias y penales . La acción 
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco 
(5) años, Ley 734 de 2002 

400 32 PLANES N.A N.A 2 3 X El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 

400 32 14 Planes Institucionales de Archivo como en Central, asi como su disposición final se 

Diagnóstico Documental 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de - clasificación y valoración para las series documentales - Plan Institucional de Archivo {PINAR) producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. Cumplido su 
periodo de retención en archivo central se transfiere al 
Archivo Distrital de Bogotá. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del27 febrero de 2015, AGN. 

400 36 PROGRAMAS N.A N.A 2 3 X El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
400 36 2 Programas de Gestión Documental como en Central, as i como su disposición final se 

Programa de Gestión Documental adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde : Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos S/G del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil .gov.co 
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--------------~--

AlCA\.OfA MAYOR 
!)fi: SOGOTA O.C. 

U!'mNfoUft&.lrS• 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Documental) .. 
e ag1na p 18 d 53 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

Informes clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. Cumplido su 
periodo de retención en archivo central se transfiere al 
Archivo Distrital de Bogotá. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN. 

400 41 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES A-GDO-CP- AG-GDO-PR-004 2 3 X Serie documental de valor admin istrativo, se conserva 

Cronograma de transferencias documentales 001 PROCEDIMIENTO totalmente, dando cumplimiento a la Circular' externa - GESTION DISPOSICION FINAL 
- Inventario Documental (FUID} DOCUMEN-

No.003 del 27 febrero de 2015, AGN. 

- Acta de transferencia TAL AG-GDO-PR-006 
Los periodos de retención en el archivo de gestión y "TRANSFERENCIAS 

PRIMARIAS central se asignan en concordancia con los términos en 
que prescriben o caducan las acciones administrativas, 
fiscales, contables, disciplinarias y penales . La acción 
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco 
(5) años, Ley 734 de 2002 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; rchivo Central 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 3.0 

ALCAl.nfA liiAY(m 
Olf: SOOOTA ().C.. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
:=s;t'f"~flüff¡W:.t 
~~ ...... ........... ¡::¡¡,r Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oticina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 

' . e ag1na p 19 d 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

O 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 

1 
Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

400 2 ACTAS 

400 2 9 Actas del Comité Técnico de 
MIN-CP..Q01 A-FIN-PR-005 4 4 X Constituyen parte del patrimonio documental de la 
GESTIÓN PROCEDIMIENTO DE 

Sostenibilidad del Sistema Contable FINANCIERA REGISTROS 
administración, se conservan totalmente debido a que 
son soporte de la toma de decisiones administrativas 

- Citación CONTABLES 
de carácter contable de la entidad. Cumplido su 

- Acta del Comité A-FIN-PR-006 periodo de retención en archivo central se transfiere al 

PROCEDIMIENTO Archivo Distrital de Bogotá. 
CONCILIACIÓN 
CUENTAS RECÍPROCAS Los tiempos se estipularon de acuerdo al análisis 
ENTRE LA SECRETARÍA real izado en la Ficha de Valoración Documental 
DE HACIENDA anexas a este documento. 
DISTRITAL Y EL DASCD-
MECANISMO CUD Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 

A-FIN-PR-007 Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN. 

PROCEDIMIENTO DE 
REPORTES DE 
ESTADOS FINANCIEROS 
E INFORMES 
CONTABLES 

A-FIN-PR-008 
PROCEDIMIENTO 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; 58= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; C = Arch ivo Central 
APROBACI N 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ----- -

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia . por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 3.0 

AJ..CM.OIAMA~ 
oe eoooTA o.c. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
itf'r~ Mtatw::• 

~~.-..~~()M Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Un idad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 

agma e p . 20 d 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso J Procedimiento AG 1 AC CTIMT I E 1 s • Tipo Documental 

CONCILIACION 
CUENTAS DE 
OPERACIONES 
RECÍPROCAS 

400 6 COMPROBANTES CONTABLES Culminado el tiempo de retención en el archivo central 
400 6 1 Comprobantes de Diario 

A-FIN-CP-001 A-FIN-PR-005 2 8 X GESTION PROCEDIMIENTO DE la subserie documental se elimina por carecer de 
- Causación y giro contable de las órdenes FINANCIERA REGISTROS valores administrativos, fiscales. Legales e históricos, y 

de pago del mes CONTABLES no adquiere valores secundarios. 
- Comprobante de ajuste y reclasificación 

Son documentos que al culminar su gestión y trámite 
- Comprobante de almacén administrativo no son fuente de consulta para la 
- Comprobante de amortizaciones de gastos administración ni para la ciudadanía, además, no se 

pagados por anticipado consideran piezas documentales que pudieren requerir 
- Comprobante de nómina los organismos de control en caso de llegar a existir 
- Comprobante de registros presupuestales procesos disciplinarios o judiciales. La documentación 

- Reporte de cierre de almacén se destruye a través del método de picado. 

Los periodos de retención en el archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos 
en que prescriben o caducan las acciones 
administrativas, fiscales, contables, disciplinarias y 
penales. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tec rchivo Central 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCO. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.servicioci vi l. gov.co 

~O. et
~~ 

Página 20 de 53 



Al. CALillA Mil V~ 
01! BOGOTA 0-C.. 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 

400 9 

CODIGO: 

Sistema de gestión de Calidad 
SERIES DOCUMENTALES 

Tipo Documental Proceso 1 • 

CONCILIACIONES CONTABLES A-FIN-CP-001 
GESTION 

Conciliación de operaciones reciprocas con FINANCIERA 
entidades publicas 
Conciliaciones internas 

Procedimiento 

A-FIN-PR-005 
PROCEDIMIENTO DE 
REGISTROS 
CONTABLES 

RETENCION 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

Página 21 de 53 

PROCEDIMIENTO 

Prescripción: La Ley 962 de 2005, por la cual se dictan 
disposiciones sobre racionalización de trámites y 
procedimientos administrativos de los organismos y 
entidades del Estado y de los particulares que ejercen 
funciones públicas o prestan servicios públicos, 
consagró en su articulo 28 una previsión referida a la 
racionalización de la conservación de libros de 
comercio, prescribiendo que "los libros y papeles del 
comerciante deberán ser conservados por un periodo 
de diez (10) años contados a partir de la fecha del 
último asiento, documento o comprobante, pudiendo 
utilizar para el efecto, a elección del comerciante, su 
conservación en papel o en cualquier medio técnico, 
magnético o electrónico que garantice su reproducción 
exacta". 

Culminado el tiempo de retención en el archivo central 
la subserie documental se elimina por carecer de 
valores administrativos, fiScales. Legales e históricos, y 
no adquiere valores secundarios. 

D= Dependencia; S= Serie ; 58= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; 1 

RETENCION EN ANOS: 
S= Selección ; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto. se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCO. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Posta l: 111311 
www.servicioci vi l. gov.co 
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lil MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión : 3.0 

AA.CALOIA MAYOfl 
0!': BOGOTA I).C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
f.ll~~ii:·• 

~~-~¡::,. Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Adm inistrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 

- . e agma p 22 d 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 

1 
Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

- Conciliación de enlace con Tesorería A-FIN-PR-006 

Distrital PROCEDIMIENTO Son documentos que al culminar su gestión y trámite 

Acta 
CONCILIACIÓN administrativo no son fuente de consulta para la - CUENTAS RECÍPROCAS 
ENTRE LA SECRETARIA 

administración ni para la ciudadanía, además, no se 

DE HACIENDA 
consideran piezas documentales que pudieren requerir 

DISTRIT AL Y EL DASCD- los organismos de control en caso de llegar a existir 

MECANISMO CUD procesos disciplinarios o judiciales. La documentación 
se destruye a través del método de picado. 

A-FIN-PR-007 
PROCEDIMIENTO DE Los periodos de retención en el archivo de gestión y 
REPORTES DE central se asignan en concordancia con los términos 
ESTADOS FINANCIEROS en que prescriben o caducan las acciones 
E INFORMES administrativas, fiscales, contables, disciplinarias y 
CONTABLES penales. 

A-FIN-PR-008 
Prescripción: La Ley 962 de 2005, por la cual se dictan PROCEDIMIENTO 

CONCILIACIÓN disposiciones sobre racionalización de trámites y 
CUENTAS DE procedimientos administrativos de los organismos y 
OPERACIONES entidades del Estado y de los particulares que ejercen 
RECÍPROCAS funciones públicas o prestan servicios públicos, 

consagró en su articulo 28 una previsión referida a la 
racionalización de la conservación de libros de 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= El iminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto. se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DA SCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivi l. gov.co 

rel o _H Net-

~'0 
Página 22 de 53 



AlCALDíA loiAVM 
O!! !).()GOTA 0-C. 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 
- . e ag1na p 23 d 53 

CODlGO Sistema de gestión de Calidad RETEN~ION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

comercio, prescribiendo que ' los libros y papeles del 
comerciante deberán ser conservados por un periodo 
de diez (10) años contados a partir de la fecha del 
último asiento, documento o comprobante, pudiendo 
utilizar para el efecto, a elección del comerciante, su 
conservación en papel o en cualquier medio técnico, 
magnético o electrónico que garantice su reproducción 
exacta' . 

400 13 ESTADOS CONTABLES E INFORMES A-FIN-CP-001 A-FIN-PR-007 2 8 X Serie documental de conservación tiene valores 

COMPLEMENTARIOS GESTIÓN PROCEDIMIENTO DE administrativo, legal, jurídico, contable y fiscal. Se 
FINANCIERA ESTADOS, INFORMES Y conserva totalmente porque su contenido informativo 

- Estados básicos REPORTES CONTABLES es de interés para la investigación histórica. Culminado 
- Informes complementarios su periodo de retención en archivo central la serie 
- Notas a los estados contables documental se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá 

Los periodos de retención en el archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos 
en que prescriben o caducan las acciones 
administrativas, fiscales, contables, disciplinarias y 
penales. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal 111311 
www.servicioci vi l. gov. e o 
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AlCAlOIA MAYOili 
oe e:oGOTA etc. 
Sfff:~f>OOtW:A 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Ofi cina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad 
SERIES DOCUMENTALES 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 1 Procedimiento 

• 

400 17 INFORMES 
400 17 2 Informes a otros organismos 

N.A N.A 

- Informe 
- Comunicaciones 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total ; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111 311 
www.serviciocivil .gov.co 

RETEN_CION 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

AG IAC CT 1 MT 1 E 1 S 

2 3 X 

.. 
e ag1na p 24 d 53 

PROCEDIMIENTO 

Prescripción: La Ley 962 de 2005, por la cual se dictan 
disposiciones sobre racionalización de trámites y 
procedimientos administrativos de los organismos y 
entidades del Estado y de los particulares que ejercen 
funciones públicas o prestan servicios públicos, 
consagró en su articulo 28 una previsión referida a la 
racionalización de la conservación de libros de 
comercio, prescribiendo que 'los libros y papeles del 
comerciante deberán ser conservados por un periodo 
de diez ( 1 O) años contados a partir de la fecha del 
último asiento, documento o comprobante, pudiendo 
utilizar para el efecto, a elección del comerciante, su 
conservación en papel o en cualquier medio técnico, 
magnético o electrónico que garantice su reproducción 
exacta' . 

La subserie hace referencia a los informes 
relacionados con las actividades de las dependencias 
generadas a organismos diferentes a organismos de 
control y vigilancia. 

Página 24 de 53 



iJ MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión : 3.0 

AlCALOíA MAY~ 
OE I!OOOTA O..C.. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
~ .. ll'~t\Jif~i(-· 

~.,._. __ ..,_o:.-
Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 

aQma e p . 25 d 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCIÓN 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 

1 
Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

Subserie documental de conservación total, se 
considera fuente primaria para investigaciones ya que 
refteja y consolida la información del desarrollo y 
funcionamiento de las entidades distritales. Cumplido 
su periodo de retención en archivo central se transfiere 
al Archivo Distrital de Bogotá. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, así como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN. 

400 17 4 Informes de Gestión A-FIN-CP-001 

- Informe GESTIÓN A-FIN-PR-007 2 3 X 
La subserie documental hace referencia a los informes 

FINANCIERA PROCEDIMIENTO DE relacionados con todas las actividades de las 
ESTADOS, INFORMES Y dependencias y no solo a los relativos al seguimiento a 
REPORTES CONTABLES la planeación . Esta serie incluye los ESTADOS 

CODIGO: 
D= Dependencia; S= Serie ; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 1 RETENCION EN ANOS: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia . por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25-90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 
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ll MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 3.0 

AlCM.OIA t.IAVOR 
l)f!" fl.QGOTA CI.C.. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
rl.tT~~· 

~~IIIM~ ......... -e'W Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) . . 

e agma p 26 d 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 
1 

Procedimiento AG IAC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

INFORMES y REPORTES CONTABLES, se 
seleccionarán los informes de los meses de junio y 
diciembre de cada año de producción. Cumplido su 
periodo de retención documental en el archivo de 
central y realizada la selección, los documentos que no 
sean seleccionados se eliminarán mediante el método 
de picado, la documentación seleccionada para 
conservación total será transferida al Archivo Distrital 
de Bogotá. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

400 24 LIBROS AUXILIARES DE CAJA MENOR A-FIN-CP-001 2 8 X 
Gastos mensuales por rubro 

GESTIÓN A-FIN-PR-004 El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
- FINANCIERA PROCEDIMIENTO como en Central, asi como su disposición final de la 
- Comprobante de egreso bancos ADMINISTRACIÓN serie documental se adopta teniendo en cuenta la 
- Comunicaciones DE CAJA MENOR "Propuesta de clasificación y valoración para las series 
- Certificado de Disponibilidad Presupuesta! documentales producidas en los procesos 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivi l.gov.co 

~o 
~~ 

Pagina 26 de 53 



AlCAln!A MAVOA 
oe &aGOTA o.c.. 
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Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Ofi cina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 
' . e agtna p 27 d 53 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 

1 

Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

- COP transversales de las entidades del Distrito, vers ión 
- Solicitud de CDP 2016. 

- Resolución 
- Acta de apertura libro Cumplido el periodo de retención en archivo central/a 

Libro diario de caja menor documentación se destruirá mediante el método de - picado. - Comprobante de egreso 
- Conciliación bancaria 
- Extractos bancarios 
- Solicitud de gasto de caja menor 
- Solicitud de reembolso 

400 25 LIBROS CONTABLES A-FIN-CP-001 A-FIN-PR-005 2 8 X El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 

400 25 1 Libros Auxiliares 
GESTION PROCEDIMIENTO DE como en Central, así como su disposición final se 
FINANCIERA REGISTROS adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 

- Libro contable CONTABLES clasificación y valoración para las series documentales 

A-FIN-PR-007 
producidas en los procesos transversales de las 

PROCEDIMIENTO DE 
entidades del Distrito, versión 2016. 

ESTADOS, INFORMES Y 
Cumplido el periodo de retención en archivo central la REPORTES CONTABLES 
documentación se destruirá mediante el método de 
picado. 

CODIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 1 

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservación Total; E= Eliminación; 1 

RETENCION EN ANOS: 
S= Selección; MT=Medio Tecnológico AG = Archivo de gestión AC = Archivo Central 

APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ _ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Orienta l. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 11131 1 
www.serviciocivil. gov.co 
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i1 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 3.0 

AlC.AUlíA MIWOQ 
DE I\OGOTA D.C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
:?:l!l'2f,~-=· 

~"""""""~"",..¡."""~~ Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Admini strativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 

Páqina 28 de 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN~ION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CTIMT I E 1 S • Tipo Documental 

400 25 2 Libros de diario A-FIN-CP-001 A-FIN-PR-005 2 8 X El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 

Libro contable 
GESTIÓN PROCEDIMIENTO DE como en Central, así como su disposición final se - REGISTROS FINANCIERA adopta teniendo en cuenta la 'Propuesta de - Acta de apertura libro CONTABLES clasificación y valoración para las series documentales 

A-FIN-PR-007 producidas en los procesos transversales de las 

PROCEDIMIENTO DE entidades del Distrito, versión 2016. 
ESTADOS, INFORMES Y 
REPORTES CONTABLES Cumplido el periodo de retención en archivo central la 

documentación se destruirá mediante el método de 
picado. 

400 25 3 Libros Mayores A-FIN-CP-001 A-FIN-PR-005 2 8 X Subserie Documental que se conserva totalmente por 
GESTIÓN PROCEDIMIENTO DE su contenido informativo el cual es de interés para la - Libro contable REGISTROS FINANCIERA investigación histórica. - Acta de apertura libro CONTABLES 

A-FIN-PR-007 El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
PROCEDIMIENTO DE como en Central, asi como su disposición final se 
ESTADOS, INFORMES Y adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
REPORTES CONTABLES clasificación y valoración para las series documentales 

producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACI N 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.servicioci vi l. gov .e o 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión : 3.0 

AlCAUliA li!AYOR 
O!! Q.OGOTA O.C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
"'i'~~· 

~~----..,..~(;N> Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) .. 

e agma p 29 d 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

O 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

Cumplido su periodo de retención en archivo central se 
transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

400 28 MODIFICACIONES PRESUPUEST ALES A-FIN-CP-001 A-FIN-PR-003 2 3 X El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 

400 28 1 Cierres Presupuestales GESTIÓN PROCEDIMIENTO como en Central, asi como su disposición final se 
FINANCIERA TRÁMITE DE EJECUCIÓN adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 

Circular PRESUPUESTAL clasificación y valoración para las series documentales Informes 
Listado cuentas por pagar producidas en los procesos transversales de las 

Justificación de la reserva entidades del Distrito, versión 2016. 
Acta de cancelación o anulación de las 
reservas presupuestales Cumplido su periodo de retención la documentación se 
Comunicaciones destruye mediante el método de picado. 

400 28 2 Ejecuciones Presupuestales A-FIN-CP-001 A-FIN-PR-003 2 3 X El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
GESTIÓN PROCEDIMIENTO como en Central, asi como su disposición final se - Informe de ejecución del presupuesto de FINANCIERA TRÁMITE DE EJECUCIÓN adopta teniendo cuenta la "Propuesta de en gastos e inversión PRESUPUESTAL clasificación y valoración para las series documentales 

producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

Cumplido su periodo de retención en archivo centra l la 
documentación se destruye mediante el método de 
picado. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; Archivo Central 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del OASCO. 
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At.CM.OIA liiAYOR 
01! BOGOTA O,C. 
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Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 
PáQma 30 d 53 e 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN,CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 

1 

Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

400 28 3 Traslados Presupuestales A,FIN,CP,Q01 A,FIN,PR,003 2 3 X El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 

Resolución GESTIÓN PROCEDIMIENTO como en Central, así como su disposición final se - FINANCIERA TRÁMITE DE EJECUCIÓN adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
- Concepto de traslado presupuesta! PRESUPUESTAL clasificación y valoración para las series documentales 
- Oficio remisorio producidas en los procesos transversales de las 
- Proyecto de resolución por la cual se entidades del Distrito, versión 2016. 

efectúa una modificación en el presupuesto 
- Justificación económica Cumplido su periodo de retención en archivo central la 
- Modificación presupuesta! documentación se destruye mediante el método de 
- Certificado de disponibilidad presupuesta! - picado. 

CDP 
- Solicitud Certificado Disponibilidad 

Presupuesta! 
- Relación de las vacaciones en dinero 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; rchivo Central 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión : 3.0 

At.CAL.DIA MAYOR 
0( llOOOTA D.C.. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 

2!:!1.'~~11!· 
Febrero de 2019 ~~ ............... tw 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS 

D 1 S 1 SB Proceso 
1 

Procedimiento AG 1 AC • Tipo Documental 

400 30 ORDENES DE PAGO A-FIN-CP-001 
GESTIÓN 
FINANCIERA 

A-FIN-PR-009 2 8 
Orden 

CODIGO: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 
APROBACION 

DISPOSICION FINAL: 

PROCEDIMIENTO PAGO 
A CONTRATISTAS, 
PROVEEDORES, 
SERVICIOS PÚBLICOS Y 
PASIVOS EXIGIBLES 

CT= Conservación Total; E= Eliminación; 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ _ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

DISPOSICIÓN FINAL 

CT 1 MT 1 E 1 S 

X 

. . 
e agrna p 31 d 53 

PROCEDIMIENTO 

Subserie documental que pierde su valor 
administrativo una vez culmina su periodo de retención 
en el archivo central y no adquiere valores 
secundarios. Se elimina porque existen copias en los 
expedientes de los contratos que conforma la entidad. 

Una vez culmine su periodo de retención en archivo 
central la documentación se destruye mediante el 
método de picado. 

Los periodos de retención en el archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos 
en que prescriben o caducan las acciones 
administrativas, fiscales, contables, disciplinarias y 
penales. 

Prescripción: La Ley 962 de 2005, por la cual se dictan 
disposiciones sobre racionalización de trámites y 
procedimientos administrativos de los organismos y 
entidades del Estado y de los particulares que ejercen 
funciones públicas o prestan servicios públicos, 
consagró en su articulo 28 una previsión referida a la 
racionalización de la conservación de libros de 

rchivo Central 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
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At.CAUlfA MAYOR 
OEI &OGOTA D-~ 
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Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión Financiera) 
!Qtna e5 Pá 32 d 3 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CTI MT j E 1 S • Tipo Documental 

comercio, prescribiendo que ' los libros y papeles del 
comerciante deberán ser conservados por un período 
de diez (10) años contados a partir de la fecha del 
último asiento, documento o comprobante, pudiendo 
utilizar para el efecto, a elección del comerciante, su 
conservación en papel o en cualquier medio técnico, 
magnético o electrónico que garantice su reproducción 
exacta'. 

400 36 PROGRAMAS El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 

400 36 1 como en Central, asi como su disposición final se 
A-F IN-CP-001 A-FIN-PR-002 adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de Programas Anuales Mensual izados de GESTION PROCEDIMIENTO 2 3 X clasificación y valoración para las series documentales 

Caja (PAC) FINANCIERA PROGRAMA ANUAL producidas en los procesos transversales de las 
MENSUALIZADO DE 
CAJA entidades del Distrito, versión 2016. 

- Proyección PAC 
- Circulares Cumplido su periodo de retención en archivo central la 
- Programación anual mensualizada de caja - documentación se destruye mediante el método de 

PAC picado. 
- Cuadro consolidado 

Certificación de incorporación al SISPAC 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto. se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
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Al.C.AUl/,4 MAYOR 
oesoooTA r>..c. 

Nombre de la Entidad 
Unidad Admin istrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) .. 
e ag1na p 33 d 53 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

400 2 ACTAS Constituyen parte del patrimonio documental de la 

400 2 1 Actas de la Comisión de Personal N.A N.A 4 4 X administración, se conservan totalmente debido a que 
son soporte de la toma de decisiones administrativas de - Citación la entidad. Cumplido su periodo de retención en archivo 

- Acta de Comité central se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

Los tiempos se estipularon de acuerdo al análisis 
realizado en la Ficha de Valoración Documental anexas 
a este documento. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del27 febrero de 2015, AGN 

400 2 5 Actas del Comité de Convivencia Laboral N.A N.A 4 4 X Constituyen parte del patrimonio documental de la 

- Citación administración, se conservan totalmente debido a que 
son soporte de la toma de decisiones administrativas de 

- Acta de Comité la entidad. Cumplido su periodo de retención en archivo 
central se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

Los tiempos se estipularon de acuerdo al análisis 
realizado en la Ficha de Valoración Documental anexas 
a este documento. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie ; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; Archivo Central 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25-90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
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Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3 .0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC • Tipo Documental 

400 2 8 Actas del Comité Paritario de Seguridad y N.A N.A 4 4 
Salud en el Trabajo 
- Citación 
- Acta de Comité 

400 14 ESTUDIOS 
400 14 4 ESTUDIOS TÉCNICOS PARA 

MODIFICACIONES DE ESTRUCTURA, N.A N.A 2 3 
MANUAL Y PLANTA DE PERSONAL 
- Estudio técnico 
- Solicitud concepto técnico 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tec 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO -----

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

' . e ag1na p 34 d 53 

DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
CT 1 MT 1 E 1 S 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN 

X Constituyen parte del patrimonio documental de la 
administración, se conservan totalmente debido a que 
son soporte de la toma de decisiones administrativas de 
la entidad. Cumplido su periodo de retención en archivo 
central se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 

Los tiempos se estipularon de acuerdo al análisis 
realizado en la Ficha de Valoración Documental anexas 
a este documento. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015 , AGN. 

Subserie documental que constttuye parte del 
patrimonio documental de la administración, se 

X conservan totalmente debido a que son la evidencia de 
las evaluaciones previas y argumentaciones de tipo 
técnico y administrativo para la toma de decis ión y 
cristalización de los cambios organizacionales de la 
entidad. Cumplido su periodo de retención en archivo 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. por lo tanto. se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 
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ll MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión : 3.0 

ALCAt..OfA liii\YOR 
0 1!': SOOOTA O.C.. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 

~tr..:Wfl'l.ialw!A 

~---....-~ Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) 

Página 35 de 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN~ION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 

1 

Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

-Concepto Técnico Jurídico central se transfiere al Archivo Distrital de Bogotá. 
- Solicitud viabilidad presupuesta! 

Los periodos de retención en el archivo de gestión y 
- Viabilidad presupuesta! central se asignan en concordancia con los términos en 
-Decreto que prescriben o caducan las acciones administrativas, 
- Resolución fiscales, contables, disciplinarias y penales. La acción 

disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco 
(5) años, Ley 734 de 2002 

400 14 5 ESTUDIOS TECNICOS PARA A-GTH- CP- A-GTH-PR-001 2 3 X 
PROVISIONES DE EMPLEOS 001 PROCEDIMIENTO DE Subserie documental que constttuye parte del 

GESTIÓN VINCULACIÓN, patrimonio documental de la administración, se 
PERMANENTES Y TEMPORALES DEL PERMANENCIA Y conservan totalmente debido a que registran el proceso 

DESVINCULACIÓN DE TALENTO SERVIDORES PÚBLICOS de provisión de empleos permanentes y temporales de 
- Hoja de vida HUMANO DEL DASCD la entidad en el transcurso del tiempo. Cumplido su 
- Pruebas aplicadas periodo de retención en archivo central se transfiere al 
- Consolidado Archivo Distrital de Bogotá. 
- Listado de asistencia 
- Comunicación CNCS Los periodos de retención en el archivo de gestión y 

-Certificación de cumplimiento de requisitos 
central se asignan en concordancia con los términos en 
que prescriben o caducan las acciones administrativas, 

- Estudio de verificación de cumplimiento de fiscales, contables, disciplinarias y penales. La acción 
requisitos disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= El iminación; rchivo Central 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DA SCD. 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LÁ GESTIÓN Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 3.0 

ALCM.OIA MAYOR 
DE eoGOTA CI.C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
~'!S!!""*ie• 

~~ ............. ,.~~ Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) 

ág1na e5 p 36 d 3 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CTjMTj E l S • 

- Protocolo (5) años, Ley 734 de 2002 
- Publicación página 
- Listados de aspirantes 
- Resultado de las pruebas 
- Reclamaciones 
- Respuestas reclamaciones 

400 16 HISTORIAS LABORALES A-GTH-CP- A-GTH-PR-001 2 78 X X Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se 

Fotocopia de la cédula de ciudania 001 PROCEDIMIENTO DE hará una selección de la producción documental de 

- Fotocopia de la libreta militar (cuando aplique) GESTIÓN VINCULACIÓN, cada 5 años de aquellas historias laborales que se 

- Hoja de vida única de personal natural DEL PERMANENCIA Y relacionen con los diferentes niveles asi: 

- Certificados de estudios TALENTO DESVINCULACIÓN DE 

Certificados de experiencia HUMANO SERVIDORES • Directivos: 2 historias laborales por cada -
PÚBLI COS DEL DASCD Fotocopia de la tarjeta profesional (cuando 

cargo directivo 

apl ique) • Asesores: 5% 

- Certificación cumplimiento de requisitos A-GTH-PR-002 • Profesionales Especializados: 5% 

Resolución de nombramiento PROCEDIMIENTO • Profesionales universitarios: 5% -
GESTIÓN DE NÓM INA Y 

Aceptación del nombramiento • Auxiliares Administrativos: 5%. - APOYO 
- Certificados expedido por la policía nacional de ADMINISTRATIVO Las Historias Laborales seleccionadas se transferirán al 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 
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Aí.CAin!A liii\VOR 
oe St>GOTA o.c.. 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

antecedentes judiciales 
Certificado de antecedentes judiciales 
Certificado de antecedentes disciplinarios 
Procuraduría 
Certificado de antecedentes de responsabilidad 
fiscal 
Certificado de antecedentes disciplinarios 
Personería de Bogotá 
Constancias sanción disciplinaria - Consejo 
Superior de la Judicatura 
Certificado de vigencia de matricula 
Declaración juramentada 
Formato único declaración juramentada de 
bienes y rentas y actividad económica privada 
Acta de posesión 
Afiliación a EPS 
Afiliación a la administradora de fondo de 
pensiones 
Afiliación caja de compensación familiar 
Afiliación a un fondo de ces antias 
Afiliación ARL 

DISPOSICION FINAL: 

Sistema de gestión de Calidad 

Proceso 1 Procedimiento 

A-GTH-PR-003 
PROCEDIMIENTO 
EVALUACIÓN DE LA 
GESTIÓN DE LOS 
SERVIDORES 
PÚBLICOS 

A-GTH-PR-004 
PROCESO DE GESTIÓN 

DEL TALENTO HUMANO 
PROCEDIMIENTO 
GERENCIA DE LA 
CAPACITACI ÓN 
INSTITUCIONAL 

A-GTH-PR-005 
PROCEDIMIENTO DEL 
PROGRAMA DE 
BIENESTAR SOCIAL, 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

RETENCION 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL 

AGT AC CT 1 MT 1 E 1 S 

.. 
e ag1na p 37 d 53 

PROCEDIMIENTO 

Las Historias Laborales seleccionadas se transferirán al 
Archivo Distrital y serán digitalizadas en formato pdf/a. 

Las Historias laborales que no se seleccionen se 
eliminarán mediante el método de picado. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra pub licada en el repositorio de 
documentos SIG del OASCO. 

Carrera 30 No 25- 90 , 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 11 13 11 
www.serviciocivil.gov.co 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión : 3.0 

Al..CAI..oiA UA VOR 
llf: SOGOTA o.e. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
!":!'""-.:..0~11!· 

~~.6oi.,~"*"-' Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Adm inistrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) 

PáQina 38 de 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

- Certificación bancaria A-GTH-PR-006 
Remisión de documentos de ingreso PROCEDIMIENTO DE 

- Acta de inducción NOTIFICACIÓN DE 
- Certificado laboral INCIDENTES Y 
- Acuerdo de gestión REPORTE ACCIDENTES 
- Certificación médica, examen médico de ingreso LABORALES 

o egreso 
- Certificado de invalidez 
- Evaluación del desempeño laboral 
- Licencia por maternidad 
- SolicHud reconocimiento y ajuste de la prima 

técnica 
- Resolución reconocimiento y reajuste de la prima 

técnica 
- Comunicación de solicHud de vacaciones 
- Resolución de vacaciones 
- Resolución aplazamiento vacaciones 
- Comunicación aplazamiento de vacaciones 
- Resolución comisión de estudios 
- Informe de la comisión 
- Comisión de estudios 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 3.0 

At.Cf<UliA lilA Y~ 
l)fi: I!OOOTA Cl.C.. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
t;lt~ft\Jkfle4l 

~e_ ...... .,...,....., ... ~ Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

Resolución autorización de comisión de servicios 
Aprobación de una comisión de servicios 
Resolución licencia no remunerada 
Resolución lista de elegibles 
Firmeza de la lista de elegibles 
Renuncia 
Aceptación de renuncia 
Orden judicial para desvinculación del 
funcionario 
Resolución de desvinculación del funcionario por 
decisión judicial 
Resolución terminación nombramiento por 
reconocimiento de pensión de vejez. 
Comunicaciones con el fondo de pensiones 
Reconocimiento de pensión por invalidez 
Resolución de desvinculación por 
reconocimiento de pensión por invalidez 
Resolución para efectuar un encargo 
Resolución de insubsistencia por abandono de 
cargo 
Resolución de insubsistencia de un 

DISPOSICION FINAL: 

Sistema de gestión de Calidad 

Proceso 1 Procedimiento 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

áQina e p 39 d 53 
RETEN_CION 

ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

Archivo Central 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25-90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 

~ o.L:Net:_ 
~~ 

Página 39 de 53 

11'1. .. 



11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 3.0 

At.CM..OIA toiii.VOR 
OE e®OTA O.C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
ilt~~W:>l 
~ ............... llfi ........ '<W Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Adm inistrati va DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) 

CODIGO 

O 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 
• Tipo Documental 

nombramiento 
Resolución reconocimiento incentivos 
Resolución de insubsistencia por calificación no 
satisfactoria en la evaluación de desempeño 
laboral 
Resolución de reconocimiento de la pensión 
Resolución de reconocimiento de prestaciones 
de los herederos 

- Resolución de suspensión 
- Resolución de vacancia definitiva por 

fa llecimiento del titular 
Resolución de prórroga o terminación anticipada 
de la comisión de servicios 
Recurso de apelación 
Resolución que resuelve el recurso de apelación 
Notificación 
Recurso de reposición 
Resolución resolviendo el recurso de reposición 
Solicitud de inscripción y actualización en el 
registro público de carrera administrativa 
Solicitud de licencia por paternidad y/o adopción 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie 
APROBACI N 

Sistema de gestión de Calidad 

Proceso 
1 

Procedimiento 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO --- - --

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

agma 4 e 5 P ' O d 3 
RETEN~ION 

ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

rchivo Central 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión : 3.0 

AI.CAUliA MI\V:~ 
oe; I!OOOTA r>.C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
(#.fl'.Qo¡:f>óm~· 

~~~.foll_~·c...t Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) 

CODIGO 

D 1 S 1 SB 

CODIGO: 

SERIES DOCUMENTALES 

• Tipo Documental 

Solicitud de autorización de comisión para 
desempeñar un empleo de libre nombramiento y 
remoción 
Resolución concesión de comisión de un empleo 
de libre nombramiento y remoción 
Supresión del empleo 
Solicitud de reubicación del funcionario a un 
empleo igual o equivalente 
Aplicación de la sanción 
Comunicación oficial aprobando la forma de 
pago propuesta por el funcionario 
Comunicación oficial de notificación de la 
supresión del cargo 
Comunicación oficial del sancionado autorizando 
la forma de pago 
Comunicación oficial informando la decisión de la 
indemnización o de reubicación 
Notificación Edicto 
Fallo de suspensión provisional 
Fallo ejecutorio de sanción disciplinaría 

DISPOSICION FINAL: 

Sistema de gestión de Calidad 

Proceso 1 Procedimiento 

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO - -----

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Página 4 1 d 3 e5 
RETEN.G!ON 

ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 
AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia . por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 DO 38 
Código Postal: 111311 
www. servic ioci vi l. gov.co 
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At.CALOIA -..AVOR 
OE !!OOOTA ttC, 
'f''t:"~foül!t:WjA 

Nombre de la Entidad 
Unidad Adm inistrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) 
lg1na e Pá 42 d 53 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_<: ION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 
1 

Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

400 17 INFORMES La subserie hace referencia a los informes relacionados 

400 17 1 Informes a Entidades de Control y N.A N.A 2 8 X con todas las actividades de las dependencias 

Vigilancia 
generadas de las dependencias y no solo a los relativos 
al seguimiento a la planeación. 

- Informe 

Subserie documental de conservación total , se 
considera fuente primaria para investigaciones ya que 
refleja y consolida la información del desarrollo y 
funcionamiento de las entidades distritales. Cumplido 
su periodo de retención en archivo central se transfiere 
al Archivo Distrital de Bogotá. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, así como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 
Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del 27 febrero de 2015, AGN. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DA SCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Orienta l. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal 111 311 
www.servicioci vil. gov.co 
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AlCA.UliA liiAYOA 
(1~ IIOOOTA !).C. 
~t'r~!1if!Mi·• 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión : 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) .. 
e ag1na p 43 d 53 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT IMT 1 E l S • Tipo Documental 

400 17 2 Informes a otros organismos N.A N.A 2 3 X La subserie hace referencia a los informes relacionados 

- Informe con las actividades de las dependencias generadas a 
organismos diferentes a organismos de control y 
vigilancia. 

Subserie documental de conservación total, se 
considera fuente primaria para investigaciones ya que 
refleja y consolida la información del desarrollo y 
funcionamiento de las entidades distritales. Cumplido 
su periodo de retención en archivo central se transfiere 
al Archivo Distrital de Bogotá. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

Se conservan totalmente dando cumplimiento a la 
Circular externa No.003 del27 febrero de 2015, AGN. 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecn 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25- 90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel: 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.servicioci vi l. gov.co 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 3.0 

Al CAI.OIA WI\V'OR 
OE !IOOOTA ttC. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 

S!'~!:2!!.~ 
~~ ..... ~~~ Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) .. 

e agma p 44 d 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S l SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

400 17 4 Informes de Gestión N.A N.A 2 3 X La subserie hace referencia a los informes 

Informe relacionados con todas las actividades de las 
dependencias generadas de las dependencias y no 
solo a los relativos al seguimiento a la planeación. 

Culminado si periodo de retención en archivo central, 
se seleccionan los informes del mes junio y diciembre 
de cada año de producción documental. Las unidades 
documentales seleccionadas se transferirán al Archivo 
Distrital. La documentación que no sea objeto de 
selección se destruirá mediante el método de picado. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 
clasificación y valoración para las series documentales 
producidas en los procesos transversales de las 
entidades del Distrito, versión 2016. 

400 29 NOMINAS A-GTH-CP- A-GTH-PR-002 5 75 X 
Nómina 

001 PROCEDIMIENTO GESTIÓN Cumplido el tiempo de retención en el archivo central se 
- GESTIÓN DE NÓMINA Y APOYO hará una selección de aquellas unidades documentales 
- Planilla Integral PILA DEL ADMINISTRATIVO correspondientes a los meses de junio y diciembre de 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; rchivo Central 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25-90, 
Piso 9 Costado Oriental. 
Tel : 3 68 00 38 
Código Postal: 111311 
www.serviciocivil.gov.co 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 3.0 

ALCA\..O{A MAV~ 
OE OOGOTA I),C., 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
2!:''f.:~~W:.4. 

~~~-..>M1""~:..W. to.! Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) 

' . e agtna p 45 d 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D / S / SB Proceso / Procedimiento AG / AC CT / MT / E / S • Tipo Documental 

- Novedades de nómina TALENTO cada año de producción. La muestra seleccionada se 
- Liquidación Fondo de Cesantías HUMANO transferirá al Archivo Distrital. 

- Horas extras 
- Descuentos Cooperativos 

Las unidades documentales que no se seleccionen se 
eliminarán mediante el método de picado. 

- Incapacidades 
- Relación de autorizaciones de nómina y Subserie documental cuyos periodos de retención tan to en el 

aportes archivo de Gestión como en Central, se adoptan teniendo en 
- Informe de depuración de aportes de cuenta la "Propuesta de clasificación y valoración para 

seguridad social y parafiscales las series documentales producidas en los procesos 
transversales de las entidades del Distrito, versión 
2016. 

400 32 PLANES 2 3 X La Subserie Documental se conserva totalmente debido 

400 32 11 Planes Estratégicos de Talento Humano 
A-GTH-CP- A-GTH-PR-004 a que reflejan la trazabilidad del monitoreo y 

001 PROCESO DE GESTION seguimiento a los planes y programas ejecutados por la 
- Diagnóstico GESTIÚN DEL TALENTO HUMANO entidad. 
- Plan DEL PROCEDIMIENTO 

Soporte actividades TALENTO GERENCIA DE LA Los periodos de retención en el archivo de gestión y - HUMANO CAPACITACION 
Informe INSTITUCIONAL central se asignan en concordancia con los términos en 

Resolución que prescriben o caducan las acciones administrativas, 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= El iminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 

Carrera 30 No 25 - 90, 
Piso 9 Costado Orienta l. 
Tel 3 68 00 38 
Código Postal: 111 311 
www.servicioci viL gov .e o 
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AlCAUli'A MAYOR 
oe e.oooTA o.c. 

t;.t'piirt ...wt.::A 

Nombre de la Entidad 
Unidad Adm inistrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) 

CODIGO 
SERIES DOCUMENTALES 

D l S 1 SB • Tipo Documental 

400 32 16 Planes Institucionales de Emergencias 
- Diagnóstico institucional de emergencia 
-Plan 
-Informe 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 

Sistema de gestión de Calidad 

Proceso 1 

N.A 

Procedimiento 

A-GTH-PR-005 
PROCEDIMIENTO DEL 

PROGRAMA DE 
BIENESTAR SOCIAL 

N.A 

D= Dependencia; S= Serie; 58= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

RETEN.CION. 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL 

AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S 

2 3 X 

. . 
e ag1na p 46 d 53 

PROCEDIMIENTO 

fiscales, contables, disciplinarias y penales. La acción 
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco 
(5) años, Ley 734 de 2002. 

Subserie documental de conservación total para dar 
cumplimiento a la Circular externa No.003 del 27 
febrero de 2015, AGN. 

La Subserie Documental se conserva totalmente debido 
a que reflejan la trazabilidad del monitoreo y 
seguimiento a los planes y programas ejecutados por la 
entidad. 

Subserie documental de conservación total para dar 
cumplimiento a la Circular externa No.003 del 27 
febrero de 2015, AGN. 

Los periodos de retención en archivo de gestión y 
central se asignan en concordancia con los términos en 
que prescriben o caducan las acciones administrativas, 
fiscales, contables, disciplinarias y penales. La acción 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 
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AlCALOfA MAYOR 
1)1;; I!OGOTA I).C. 

('A:''f.lt0~·1!'2!f·-=·· 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 3.0 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
Febrero de 201 9 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DIRECCION 

Oflcina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) 

CODIGO Sistema de gestión de Calidad 
SERIES DOCUMENTALES 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento 
• Tipo Documental 

400 33 PROCESOS DISCIPLINARIOS N.A N.A 
- Queja 
- Informe proceso disciplinario 
- Anónimo 
- Acta de reparto 

Auto inhibitorio 
- Auto apertura de indagación preliminar 

Auto apertura de investigación disciplinaria 
- Auto de Pruebas 

Auto ordena designar defensor de oficio 
Comunicaciones 

- Notificaciones 
Declaración juramentada 

- Testimonio 
- Versión libre 

Auto de cierre de la investigación disciplinaria 
- Pliego de cargo 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total ; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA _ _ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

RETEN_CION 
EN ANOS 

AG 1 AC 

2 3 

DISPOSICIÓN FINAL 

CT 1 MT 1 E 1 S 

ag1na e P ' 47 d 53 

PROCEDIMIENTO 

disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco 
(5) años, Ley 734 de 2002 

X Finalizado el tiempo de retención en el archivo centra l 
se procede a seleccionar el 5% de la producción anual 
de la serie documental, la muestra se hará teniendo en 
cuenta la gravedad de la sanción, cuyo orden será: 1. 
destitución e inhabilidad general, para las faltas 
gravisimas dolosas o realizadas con culpa gravisima. 2. 
Suspensión en el ejercicio del cargo e inhabilidad 
especia l para las fa ltas graves dolosas o gravisimas 
culposas. 3. Suspensión, para las faltas graves 
culposas. 4. Multa, para las faltas leves dolosas. 5. 
Amonestación escrita, para las faltas leves cu lposas. 

La documentación seleccionada se transferirá al 
Archivo Distrital, la demás documentación se elimina a 
través del método de picado de papel. 

El periodo de retención tanto en el archivo de Gestión 
como en Central, asi como su disposición final se 
adopta teniendo en cuenta la "Propuesta de 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del OA SCD. 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 3.0 
A.t.CM..IlfA IdA VOR 
DE: I!OGOTA O.C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
~ST.2; !:2!i ll:" 
~~ ... .,~o.t Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) 

ag~na e p. 48 d 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CióN 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 

1 
Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

Auto que varia la formulación de cargos clasificación y valoración para las series documentales 
- Auto de archivo producidas en los procesos transversales de las 
- Descargos entidades del Distrito, versión 2016. 
- Alegatos de conclusión 
- Auto que resuelve la solicitud de nulidad a 

petición de parte o de oficio 
- Fallo de primera instancia 
- Recursos de apelación 
- Recurso de queja 
- Auto concediendo recurso 
- Auto que rechaza los recursos 
- Auto declara desierto los recursos 
- Recurso de reposición 
- Fallo de segunda instancia 
- Constancia de ejecutoria 
- Solicitud de revocatoria directa de la actuación 

disciplinaria 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto. se considera "Copia No Controlada '". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 
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AlCAt..OfA MI\ Y:~ 
01; WGOTA O.C. 

ef'T'Qotl'OOft:A. 

Nombre de la Entidad 
Unidad Administrativa 

MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
DlRECClON 

Código: A-GDO-FM-011 

Versión: 3.0 

Vigencia desde: 
Febrero de 2019 

Oficina Productora SUBDlRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) 
áqina 4 e p 9 d 53 

CODlGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CTI MT 1 E 1 S • 

400 39 REGISTROS DE ELECCIONES 
400 39 1 Registros de Elecciones de la Comisión N.A N.A 2 3 X Serie documental considerada como parte del 

patnmonio documental y se conserva totalmente porque 
de Personal da testimonio y reflejan el método y la forma que se 
- Resolución de la convocatoria aplicó para la elección de los integrantes que 
- Lista de candidatos inscritos conformaron la Comisión de personal de la entidad. 
- Designación de jurados 
- Acta de apertura Los periodos de retención en archivo de gestión y 

- Acta de escrutinio central se asignan en concordancia con los términos en 

- Listado de votantes 
que prescriben o caducan las acciones administrativas, 
fiscales, contables, disciplinanas y penales. La acción 

- Resultados de la votación disciplinaria denvada de la serie prescnbe a los cinco 
- Resolución conformación de la comisión de (5) años, Ley 734 de 2002 

personal 

400 39 2 Registros de Elecciones del Comité de N.A N.A 2 3 X 
Convivencia Laboral Serie documental considerada como parte del 

- Resolución de la convocatoria patnmonio documental y se conserva totalmente porque 
da testimonio y reflejan el método y la forma que se 

- Lista de candidatos inscritos aplicó para la elección de los integrantes que 
- Designación de jurados conformaron los Comités de Convivencia Laboral de la 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde : Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 
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liJ MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 3.0 

At.CA.UliA MAYOR 
01! a.oGOTA ti.C.. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: 
!!!!l;5:PVIil-ll:• 

~~~ .... ..-........ ~ Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) 

ag1na e P' 50 d 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN~ION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CTIMT I E 1 S • Tipo Documental 

- Acta de apertura entidad. Una vez cumpla su periodo de retención en al 
- Acta de escrutinio archivo central la subserie documental se transfiere al 

- Listado de votantes Archivo Distrital de Bogotá. 

- Resultados de la votación 
Los periodos de retención en archivo de gestión y - Resolución conformación del Comité 
central se asignan en concordancia con los 
términos en que prescriben o caducan las 
acciones administrativas, fiscales, contables, 
disciplinarias y penales. La acción disciplinaria 
derivada de la serie prescribe a los cinco (5) años, 
Ley 734 de 2002 

400 39 3 Registros de Elecciones del Comité de N.A N.A 2 3 X Serie documental considerada como parte del 

Seguridad y Salud en el Trabajo patrimonio documental y se conserva totalmente porque 

- Resolución de la convocatoria 
da testimonio y reflejan el método y la forma que se 
aplicó para la elección de los integrantes que 

- Lista de candidatos inscritos conformaron los Comités de seguridad y Salud en el 
- Designación de jurados Trabajo. Una vez cumpla su periodo de retención en al 
- Acta de apertura de elección del comité archivo central la subserie documental se transfiere al 

paritario de seguridad y salud en el trabajo Archivo Distrital de Bogotá 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= El iminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DA SCD. 
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11 MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión : 3.0 

Al.CALOIA MAYOR 
OE' OOGQTA Q.C.. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 

"'T~f'üRU!A -- __ .......,..0.00 
Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión del Talento Humano) 

' . a¡:¡1na e p 51 d 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN ANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

- Acta de escrutinio 
- Listado de votantes Los periodos de retención en archivo de gestión y 

- Resultados de. la votación central se asignan en concordancia con los términos en 

- Resolución conformación del Comité 
que prescriben o caducan las acciones administrativas, 
fiscales, contables, disciplinarias y penales. La acción 
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco 
(5) años, Ley 734 de 2002 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total ; E= Eliminación; S= Selección; MT=Medio Tecn 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ · KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 
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IJ MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código: A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 3.0 

AtCillnfA litA\'~ 
tíf: ~TAI).C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 

iJ!'r!2t:;~W:· 
~~ ....... ~~ Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión de la Comunicación) 

' . e agma p 52 d 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETEN_CION 

SERIES DOCUMENTALES 
ENANOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • Tipo Documental 

400 27 MEMORIAS AUDIOVISUALES DE E-COM-CP- E-COM-PR-002 2 3 X La Subserie Documental se conserva totalmente 

EVENTOS ESPECIALES 001 Proceso PROCEDIMIENTO debido a que registra los eventos de carácter misional 

Memorias Audiovisuales Gestión de la COMUNICACIÓN que ha realizado la entidad durante cada periodo - comunicación EXTERNA administrativo. - Fotos 
E-COM-PR-003 Los periodos de retención en el archivo de gestión y 
PROCEDIMIENTO central se asignan en concordancia con los términos en 
COMUNICACIÓN que prescriben o caducan las acciones administrativas, 
ORGANIZACIONAL fiscales, contables, disciplinarias y penales . La acción 

E-COM-PR-004 
disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco 

PROCEDIMIENTO 
(5) años, Ley 734 de 2002. 

DIVULGACIÓN Y/0 Subserie documental de conservación total para dar 
CUBRIMIENTO DE 
EVENTOS 

cumplimiento a la Circular externa No.003 del 27 
febrero de 2015, AGN. 

E-COM-PR-006 
PROCEDIMIENTO 
PUBLICACIONES WEB 
E INTRANET" 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCD. 
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IJ MACROPROCESO DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código : A-GDO-FM-011 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión : 3.0 

ld,.CAUllA MAY~ 
()!;; llOOOTA CtC. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
Vigencia desde: 

S!·'l'"~ fUM.W:·.t. 

e-..-~~-- ......... - Febrero de 2019 

Nombre de la Entidad DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL- DASCD 
Unidad Administrativa DIRECCION 
Oficina Productora SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO (Gestión de la Comunicación) .. 

e ag1na p 53 d 53 
CODIGO Sistema de gestión de Calidad RETENCION 

SERIES DOCUMENTALES 
EN AÑOS DISPOSICIÓN FINAL PROCEDIMIENTO 

D 1 S 1 SB Tipo Documental 
Proceso 1 Procedimiento AG 1 AC CT 1 MT 1 E 1 S • 

400 32 PLANES 

400 32 5 Planes de Comunicación E-COM-CP- E-COM-PR-002 2 3 X La Subserie Documental se conserva totalmente 
001 Proceso PROCEDIMIENTO debido a que evidencia las actividades que ha - Plan de medios Gestión de la COMUNICACIÓN ejecutado la entidad para promover los servicios que 

- Definición de los servicios del DASCD comunicación EXTERNA presta a nivel distrital. 
- Diseños gráficos 
- Portafolio E-COM-PR-003 Los periodos de retención en el archivo de gestión y 

PROCEDIMIENTO central se asignan en concordancia con los términos en 
COMUNICACIÓN que prescriben o caducan las acciones administrativas, 
ORGANIZACIONAL fiscales, contables, disciplinarias y penales . La acción 

disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco 
E-COM-PR-004 (5) años, Ley 734 de 2002. 
PROCEDIMIENTO 
DIVULGACIÓN Y/0 Subserie documental de conservación total para dar 
CUBRIMIENTO DE cumplimiento a la Circular externa No.003 del 27 
EVENTOS febrero de 2015, AGN. 

E-COM-PR-006 
PROCEDIMIENTO 
PUBLICACIONES WEB 
E INTRANET 

CODIGO: DISPOSICION FINAL: 
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservación Total; E= Eliminación; Archivo Central 
APROBACION 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA __ KAROL NERIETH LEÓN PRIETO ------

NOMBRE RESPONSABLE DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL _KAROL NERIETH LEÓN PRIETO 

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia , por lo tanto, se considera "Copia No Controlada ". La versión vigente se encuentra publicada en el repositorio de 
documentos SIG del DASCO. 
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