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ALCALDÍA MAYOR 
DE BOGOTÁ D.C. 
GESTIÓN PUBLICA 

Deparlamenlo AdmInIsIrativo del ServIclo Clvil 

RESOLUCIÓN No. 	DÉL
,0 
 '11 
	 90  

"POR LA LA CUAL SE APRUEBAN E IMPLEMENTAN LAS TABLAS DE VALORACIÓN 
DOCUMENTAL DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL 

DISTRITAL" 

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL 
DISTRITAL 

En uso de sus facultades legales, especialmente las conferidas por el literal L del artículo 4 del 
Decreto 580 de 2017, y 

CONSIDERANDO 

Que el numeral 3 del artículo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015, "Por medio del cual se expide 
el decreto Único Reglamentario del Sector Cultura", establece como función del Comité Interno de 
Archivo lo siguiente "Aprobar las tablas de retención documental y las tablas de valoración documental 
de la entidad y enviarlas al Consejo Departamental o Distrital de Archivos para su convalidación y al 
Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado para su registro". 

Que el artículo 8 del Acuerdo No. 004 de 2013, expedido por el Archivo General de la Nación, 
establece: "Las tablas de retención documental y las tablas de valoración documental deberán ser 
aprobadas mediante acto administrativo expedido por el Representante Legal de la entidad, previo 
concepto emitido por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo en el caso de las entidades del 
orden nacional y por el Comité interno de Archivo en el caso de las entidades del nivel territorial, cuyo 
sustento deberá quedar consignado en el acta del respectivo comité" 

Que el numeral 3 del artículo quinto de la Resolución No. 200 de 2014, "Por medio de la cual se 
crea el Comité Interno de Archivo del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital", señala lo 
siguiente: "Aprobar las Tablas de Retención Documental - TRD o las Tablas de Valoración Documental - 
TVD de la Entidad, y enviarlas al Consejo Distrital de Archivos de la Dirección del Archivo de Bogotá, 
para su convalidación y al Archivo General de la Nación para su registro". 

Que en virtud de lo anterior, mediante Acta del Comité Interno de Archivo del Departamento 
Administrativo del Servicio Civil Distrital, realizado el día 28 de octubre de 2015, se aprobaron 
por unanimidad las Tablas Valoración Documental del Departamento Administrativo del 
Servicio Civil Distrital. 

Que mediante oficio con radicado No. 2015-E-E-2717 del 19 de 
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, anexo la tabla de 
convalidación. 

noviembre de 2015, 
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Que mediante oficio con radicado No. 2016-E-R-1089 del 7 de abril de 2016, suscrito por la
Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos de Bogotá o.e, se remite "Concepto
Técnico de verificación de ajustes a instrumentos técnicos" en el cual "soporta la viabilídad para
ser convalidadas por parte del Consejo Oistrital de Archivos de Bogotá y se recomienda que los
ajustes a realizar en la TVD, se hagan dentro de los términos establecidos por la ley" 

Que mediante Acta No.2 de fecha 3 de mayo de 2016, el Consejo Dislrital de Archivos de 
Bogotá o.e, convalidó 

 
la tabla de valoración documental del Departamento Administrativo del 

Servicio Civil Distrital.

Que mediante oficio radicado No. 2017EE21 del 12 de enero de 2017, el Departamento 
Administrativo 

 
del Servicio Civil Distrital, remitió las tablas de valoración con los ajustes 

respectivos.

Que mediante oficio con radicado No. 2017ER1648 del 30 de mayo de 2017, suscrito por la 
Secretaria Técnica del Consejo Distrital de Archivos de Bogotá, se remite "Concepto Técnico 
de verificación de ajustes a instrumentos técnicos" en el cual ·se encontró la viabilidad 
necesaria paa que el Consejo Distrital de Archivos considere la convalidación en firme de esta 
tabla de valo1ación documental".

Que mediante correo electrónico de fecha 23 de abril de 2018, enviado por la Dirección Distrital 
de Archivo de Bogotá, se recibió el Acta No. 2 de fecha 3 de mayo de 2016 de convalidación de
las 
Distrital. 

Tablas de Valoración Documental del Departamento Administrativo del Servicio Civil

Que una vez terminado y estando en firme el trámite antes mencionado, es procedente emitir el 
presente Acto 

 
Administrativo en aras de adoptar y posteriormente implementar las tablas de 

valoración documental.

Que en mérito de lo expuesto,
�� ... 

RESUELVE:

ARTÍCULO PRIMERO: Aprobar las Tablas de Valoración Documental del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Oistrital, contenidas en documento anexo, el cual hace parte
integral de la presente Resolución.

ARTÍCULO SEGUNDO: Implementar las Tablas de Valoración Documental a partir de 
publicación.

carrera 30 No 2S-90, 

Piso 9 CO$tado Oñtntal. 

Tel: 3 68 00 38 
Código Po.sul: 111311 

www.servldocMl.gov.co 

, 

eoGOTA 
MEJOR 
PARA TODOS

su
4(



IA ROC • VARGAS 
Directo a 

CO.SCiCEr1431153 

Página 3 de 3 

ise 9001 

44,r icpntec 
,C-CE. i•,3 

ALCALDÍA MAYOR 
DE BOGOTÁ D.C. 
GESTIÓN PÚBLICA  

Departamento Administrativo del Servicio Civil 

). 
Continuación de la Resolución No. 	 del 	  "Por la cual se aprueban e implementan las 
Tablas de Valoración Documental del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital" 

ARTÍCULO TERCERO: La presente Resolución rige a partir de la fecha de expedición. 

PUBLÍQUESE Y CÚMPLASE 

Dada en Bogotá D.C., con fecha 	SEP 20111 

SERVIDOR 
PÚBLICO NOMBRE Y CARGO FIRMA 

Elaboró Cristina Isabel Enciso Triana - Profesional Universitario T.I.Vrflila 	148c1 2 wreoc; .(K4,4^ . 

Revisó 
David Joseph Yavé Rozo Parra - Subdirector de Gestión Corporativa y 
Control Disciplinario 

 

WA11~~".:111~1 
legale 

Nohemí Elifelet Ojeda Salinas — Profesional Especializado 
Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones 
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ETT 
las Antas MI Comí. de Coordinación de Corvo. Sierro son doormerbs pernmontales pare la 
reconerrus.o lealemse de bs negras pera 	desamoro dar cononamenlo y a rvnieligibron de la 
administran. poca Por lata rayones expuestas en la 001.4 de vibran.) documental con bese e,  la 
Pelona insibbionel de la enteled 9  la neibea de la función en partinuler se 106011.0 su vea nuboso y 

recon Por le curil se propone la conserven. total pera la Sureerre colas de Orvrilli de 
Coorchneogn de Corleó Memo Una yes Cumpla so lempo de retención pernenn os 5 ellos. ers paad.rO  a 
apocar ir procedimiento da corear... que cansare en segur es lineamiento. establece. en t. eliculds 
46-49 de A Ley Genera de Archnos 594 grao 14) de 20(61 pare la c.umenles. nisirv. y M Anua. dei 
Archivo Genera de la Nao. 004 enano S) de 2911 La 010ana0-00 de ella docrrnenlarven 10epelari 
prvicipld la 00040 glginal, ióneervando el numero consecutivo er ancle< algar y N orden sra.». Se 
slinausará en ~Sal da PAVO Metas de onisalccre ~de el documento con Mona *SI anegue Mil el 
pass documento SS loprisisa el librea capeta y ar de hpcna mas 100•11111. ubres, el renal de le carpeta 

La "...O.' "Pe "...fe la mera 0151, ~ende« numero en el margen superan dirimo de la carvi,. 
de cada folio El manero de sabe en Cada espete no postre supera< los 200 aros  
Lae *Lbs del Gonete de Drene. 60.11.4114,1 II informas. sobe La toma de cierva.. inlernas er 
desarrollo da las actvgarlei ednlin•trebva. y rmsionale9 da a entidad Por lee razones expuestas en A nona 
de valoración Opc.irrentel, con base en la Pisten* nslitUnsonal de la enUcted y la reslona 00 la u-tic, en 
P.Cole,  ole elentrect su vete hete .o Y pesmbrel. resto por a cual se ...ni la conservanen mal para 
111 Sbsene Actas de Cornee de Dirección Une yes Curn01. Mi lempo de releve...mem de 5 anca re 
procederá • aplicar el procedimiento de comervalnIn. Que COMO* en 10W 105 1.9~0,  000051000. en 
loa articulas 46-49 de e Ley General de Anee«. 594 (pulo 14) de 2000 'era a d00.111.1.20 neslDrca y .1 
Acuerdo del Aren. General de le hacts 004 Imano IS) de 2911 la orar... de sea donornierxio,  
respetara er combo de orils crpmer comervendo M numen, 00040u4100 en Cr,. Lile' Y e 01451 
cronológico Se arnecernara Sr  cabreas de ',ato ebbe de nroPmcdre. d.de  • docómr"lc can Aova mas 
engem sera el pomar actunento nue aprisa al abro,  a carpeta y el de bona nos 0500010 se urvciri 
S. de la carpeta la Mien. será con laca de mna negra. ubicando el numero en el margen seg.,  
Seerin de la cara nula de cada lobo El rumiar° Pe toba en nula carpeta no podrá supere,  los 290109os  

100 

4C003 del Cornee de E/ reccen 

ACTAS 

Antal de' Costo de 050,10x,-, de -...oro-o• se,ic 

FI MACROPROCESO DE APOYO 
ZURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN 

Códlgo A-GDO-FM-016 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión. 3 0 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde Aseo de 2016 

MOINIRE DE LA ENTIDAD 	 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 

0,9CiNA PRODUCTORA: 	 'DIRECCIÓN 
Periodo beeltuoionet 

	
Primer Periodo: 1987 - Noviembre - 1911996 - Octubre - 29 

CI 	Cene.rverianror.1 I 0044 110 	DEL 	E SPO 	5A0LT 	UPOIRECCION DE 6E5 ION CORPORA 	VA Y CO TROL DISCIPLINA.R10 1 	1,1 5, r , ,L"1  tr 	,.,..., 	7(,,e 
E 	E Seer« len C11111• DEL RES PON SARI IF SIIOOIRFCCIOM DE G 	STION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO 

MI. Medio I 64161166k0 INOMNRF DEI. LIDE R OPERA TIPO 0El PROCE SO DE GE STION DOCUMENTAL it23/AP AR-I C, ved lcm v 
S o Selbeeree f IRM• DEL LIDER OPERATIVO DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL 

RonowN. S este 00..~110 u encuentro impreca ~Se pOrOnOtO ly viger5010, pOr b tonto se consrde.0 Topo No !n'un:dado' lo verpán v.fgenre lo oro, wn0o publocorla en ei Aplitarno 516 de,  °ASCO 

,
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Debelo a que la olomurciat rue producida por entidades externas del DASCD, se recomenda orrieccmnar una 
meato. Mal* que tanga como terna central la revisión de la mecutión mamona' de le enteMd La 
skicumenteción que no forma pelle del rnueserso se deberá caminar y registrar medrando acta ole *amación. 
Preso conCepto resiamMe del Gatea Interno de Archivo de la Entidad Lo elirtmecmn se maluara de manera 
IIIra dando alcance le aMeulo 15 del Acuerdo 004 .1 5 de mazo de 2013 con elacioneron del «verano 
documental de la do...n.o/1n a erryvnar para pnaseeMmon en el Cornil. Interne de 411.11V11 Jna v.. re 

apruebe a elImnabon se Purcedeie a inelEar picado manta de la documenta.- 	seguir° del 

orricsdirsento rredrente teta remeda por el responsable del tea de adminrstramón documental A productor 
documantyl y un funcionario de mstio, interno  
Las arbilmias Internas contornen mucha rama," informabia sobre la matarme, se consotuye en  paMmono 
dOcumental para U miconseucCrón de a tastana inaloluChOnal y en remeso. de patmonio malura, ya que el 
P.e*,  de rrriplensanteción del control interno en la ciudad de Rapas 	sion.111.110  yRI 1TárT1'01111..." Te le 
culera de la adminstriMbr paraca sus prácticas y desarrollos Por las ruecas expuestas er la Sena de 
valoramon documental, con base en la hurona nahlumonai de la entidad y le Sotana le la hincón en 
parectlar se leentficó su valor brotenee y palmas* ralee por la Cual se propone e conservación letal para 
la Subsane Audecnas Internas Lra ver cumple su terrip0 Ce relancen primen Ori 5 años se procederá a 
aplicar el procedinenlo de conserve., que consiste. Segue IOS ImeammIes emanemboa en !Os anead« 
48-49 de la Ley General de Atc.vos 594 (Mee  14) de 2000 Pana la docurnenLabón Matonea y el Acuarela del 
Archivo General de Ie  Naaen LOsi Imane,  15) de 2013 Le ordenación de asta docrimenlamen respetará al 
pompo de Oreen emelt. conservend0 el numero corsecrAvo en pnrner Loar y el orean Monologa° S. 
almacenara en carpetas de cuatro alelas de requiebre donde el documento tel lecha roas antigua sera el 
lancen documento que apare/ce al antela carpeta y el de recta mas reciente se ornará el arel de la carpeta 

fiálásren será con  RPIS de mala un, ulaCanclo el numero en el margen suponer mueblo de la cara recta 
Se cada 10110 El numero le robos en rada carpeta m> pudre superar los 200 forms 

AUDITORIAS 

Audllonaa Externa. 

'Y) 

2 Audr1ones Internas 
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PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión: 3.0 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: JUMO de 2016 

140168~OR6 	¡DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRJTAL DASCD 
¡DIRECCIÓN 

NIY101~0161k 	l_PrImer Período: 1987 - Noviembre 19/ 1996 - Octubre - 29 

CT 	Comer...mon Toral 'NOM BRE DEL RE SPON SABLE SUBDIRECC ION OE DE 51 ION CORPORA TIPA Y CONTROL DISCIPLINARIO [ pi/ yr, 	 A/12  II  ' 	73C11MiCe PVje . 

E 	Eliminación 'FIRMA DEL RESPONSABLE SU BEIM CC C ION DE GE STPON CORPORATIVA Y CONTROL OrSCIPTINARIO 1 I/ 
1-71 /17'  

Mor Medie lasneleeica 'NOMBRE DEL LIDER OPERA TIVO DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL  íZt.1fbna-P(Z10 VA t VA V ‘-3 - 

o 	o«.,ck.. 'FIRMA DEL LIDER OPERATIVO DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL 1 --71,.---  

Recuerde: Si este documento se eneuent o impreso no se garantizo su regencia, por lo tonto se considero "Como No Controlado' lo venia,  epente re encuentro publicado en el Aplicaron 110 del DAICI)‹ 
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%dedo insoltucianisl: Primer Período: 1987 - Noviembre  - 19 / 1996 - Octubre - 29 

ICO 

La Inhanneuan contantes en las Circulares Cxlercas r Kanearner000 ora le reelección de le lutona de 11 
tranVennacear del olamto del DASC) solare e entume dandis • la capacitad& en el Dainto Cantal y a 
pene as evo. reconoce,  en la embanca de capaccaudh Las reunas aconentwawas y mamen pa* entran • 
formar parte de. 0.1ns/enervo de la admishatei pubsca Por ras razones ~dr en le iba de vinapón 
documental con base en la ratona .ablunowl de la  andad y la raster. ae la turnan en parhciar sa 
tdenicó su van nisinco y patnnini razón por V Cutr se propone la Conserictán lata pe a II Sutyono 
Actas Paremia JrNE ves cumpla 2,1 trepa de relencin pnmano de 5 ellos se procederá a aperar al 
procedmill0 de COnSenteadn. CIlae COMISO) ti NOW lit hnearelerioa eislei0d. en hIre encuba 46-40 de 
la Ley General do Atchrvas 535 UU. 1,1 de 2000 para la documentación ~once y el Acuerdo eciár t, 
General de la Nacos 004 (marzo 'FI de 2013 1 a orartnacdn de ella documentan. ripian) a prnopro de 
orean orinal. conservando el matero consonar. en poner (upar y el Orden creinOgreo Se ~aunará en 
carpetas de Cuarta ~tea de prOOSICale donde el dontmere0 can leona reas Ripua sera a prior 
documento que adarce. al abro le coopero y el a recae más turre so obceca el fiel de la carpir Le 
bleu, •••• con lapa de nana 'real ~ando el numero en e' margen superior Serena ala uta nena tle 
cada roleo El numero ao boaa en cada carpeta no coara supera' los 2D0 Mas  

CIrcunres Timas 

Le mimen« de las reculan. 'minas es openive a mero triende puntual y admentranvo. pile Unto ro 
tener valores para a InvesliaciOn une vez finakce Y lempo priman de mimen loe don:memos se deben 
colmar La etionnxtoo se reallzará de manera nena dando alcance el articulo 15 del Acuerdo 0)4 del 15 de 
marzo de 2013 con •Nboriin tlN bvernano documental de la docurnentachn a ~lunar para pnesentacCn 

en el Conste Mimo de Amber° Une re: 40 apruebe la rentsnanor sér precederá reinar pcado mana Ce,  
la documenlacin y retairo del proceramenlo 014.0.1,0 acta remad. por o responaese di área de 
3~mo/ración documenlal el producir cya...lemas y ur lunnonano de control mimo 

11/ 
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Código A-GDO-FM-016 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión 3 0 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde Junio de 2016 

140111§IRE CE LA ~AD 	 'DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
O(010 PROOUCTORA: 	 'DIRECCIÓN 

Dovenderado• 

~CLON EN 
AMOS 

~AM, CAntrAl 

DISIAONLYOM 

CT 

cotiono 

be• MT %Snob 

2 

WORM INSISERISS Y TIPOS DOCUMENTALES PINOCEOMMISYTO• 

CIRCULARES 

C•ccurores Edemas 

C I Conserv., árt toral 1 04111R 	D I. RE SPOT. AMIE SUBDIRESCIó 	I) 	CE STIOR cORPORA IVA y CONTROL DISCIPLIN•RIO 1 	A,,r( yfr i ileffy 7.,4,„ic.<  Tc,,..-c 
E /binen,. [Wel A DEL RE5 POR 5ABEE 5U DDIREC C ION OE GE TION CORPORATIVA e e 011 ROL 015C 1PTNIAR e) 

E 
NI .. ea o I •0 0010, o I NCIYI ORE DEL UDE« OP RA TIVO D L PROC E SO DI CE 11011 DOC PaTEN TAL tz4-3 te .b A {Z ( c) y Aitt II t--) 

5 Siecoon Frit A DEL ODER OPERATIVO DEL PROCESO DE GE 551011 DOCia N TAL ----7--::"}; 

Elerterrelt,  SI este Documento se encurtir  a "'verso /0D le potonPzo su operada, por lo tonto ce considera "Copio No Controlado-  Lo versidn oyeeta se encuentro ppthrookt e/, el AphcoPpo 516 del DAS 

  

10111‘ 
s 	 I 'Met  

 

Carrera 30 No 25 - 90. 
Piso 9 Costado Oriental 
Tel 3 68 00 38 
Codigo Postal 111311 
www servicaclvil.gov.co  

 

3 de 5 

  



, 701470  emes, wessierirtloos ooeue"Is 	 
U 

""' 
». GesalMNI eme elialleeede GT IE .  trr 

DM. la cae:1M y exclusmded de la Occurneellamon se »Comanda comerme» »talmente con este 
dammentacrin se comes morena, ora» veces para le Motee del Estime y el omega Naco la 
enformaelon contenta en las Concelecosnes mbeeles es inespeneetee para le recen...mei de la bele • 
de la admire...Don pudra retocan.. con m cacees Maces Por la. *rones ermeatais en la sone Pe 
wabracen documental sor eme era o.torra maelmone de la eneled y le estada de A roncan don 
pettody w nenteern su ylle,111.1nnen y peemoval *con pa b cual .0 propone la comervarran Mal pea 
la Sara 1)omerlacones I abordas Una se, cance su Lempo de desatan *mano de 5 aros se >oca:Nes 
a plear e pratedmenlo de canservaciel que canse» en segur roe breamentais eatablecidos erg 
entroloseli-.9 de * Ley GonCeS 55 Arthrel 5414 Lulo 14) de 2000 para b documentaron »Monea y el 
Acuerdo de' Mores General Ce e earrin 1104 ¡marzo 15) de 2013 La ordenare: le erra 	 up'a' se  
Nodo** el PIRoPro de arden enana. conservando el numero conuculso en prever vger y e croen 
cronológico Se almacenará en carpetas de cuarzo aletas Pe propasas/ donde el documenta can ecna mas 
anegue sera el prora documento ave mere.. at abur la cayo* e el da %DM mes nto.. “ 	er 
finad de la camela La »Mem mera con lápiz da mea negra)  .oraran el remero anal margen momo,  
derecho de b Cara recia de Cadete» El numero de raros en ciego camela rus podrá supera,  es 203 rden  

• 30 5 GONCERTAGONES LArlOHALES 

Los olerme. de peersOn ambo es abortos **Redes durante aro penado de tiempo Oses que en ~Mos 
casos recurre da una rocolecubn da la remmmon correspendeente • le atontad oses penada por ./ grano 
de Rabea La informaran que se dotada en los chames es la encargada de loar  a la ealesserne//30  orn,  el 
caros» más adecuado pare e torna de decisiones r  M plereacto El *tome de gesbór conbene »Rectos 
financieros y me/riamos estadio:cm corrponatem pm mimaban los estancas y los *Voceo*. y con ello0 
prever las arlividedes 	Por las razone. expuestas en la roca de valemón documental con base end 
le berma instorionel de :a erbdad y la historia de las fuman. en Canea*, se saetees. su valor cualrelyro 
para la investmacan y la memone marnuecrel En eme Bonn», la prom.. de Momean brial es de une 
MeCoOn cual atoa Cele coreare una rea Marre el tiempo es retención en &ritmo ce*. de 12 anos sn 
arme lugar, de tomar una muestra de os Momeo de gestor sala los rea. comide». • Integre». POSO». 
Otea se r Man consoleados arn eme una te las deporasnees a b Irgo del pum» inalitarconal Se 
almacenera en carpetas de curro Metas de prometo» donde el documento con tau Ras arado• seea 
piaren documente qua apetezca al Mor la Pamela y el de sacha más *cien* se Mea* r fina a» camela 
La bucal sera cm Ideal de more  nepe. 1/secando s muta deretn0 d• • Can recta 
de cacle tea El numero de alas en cada Carpe* no podre superar los 200 »la» Le dectenceseuen que no 
tome oírte del muestreo se del»ra sanca y apearas nadan su.a alremodn presa concepto 
?exorable as Cata* Mismo de Archivo de le [M'O» La slimmman se reabran de manera Mica dando 
Manca al el.» 15 de Ardiente ODA dee l5 de marzo de 2013 cae elaborasen del asentado documenta de 
la doeírnentactan a Mona,  para presentación en el Comía Interno de Atomizo Una vez se apruebe la 
elennecen r asedara a neta' osado manual de a Occurneraten y le9Ida a  PlIttadsrnento cedente 
acta Orinad. por el relpansabe de ,  área de aanerseac. documental e productor documental y yn 
temprano a• caneo interno 
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Noplarganda 
Dad. la informacen contenida en este documento, y teniendo en cuente que solo se encueraste bu 
aemplares damos de debo pan se recomienda su conserva... Una vez sumos, su tempo de retención 
enrede° de 5 afros se procederá a aplicar el procedirrsento de =Acera.dn, que sonaste en segur loe 
lineamentos estable dos en los adiculos46-49 de la Ley General de Amasas 594 1,ulia • 41 de 2000 pera ia 
documente.an rectorca y tel Acuerdo de. Acelero General de la Nación 004 Imano 15)de 2013  
Dadas las cualidades para la invesegacen y lemendo en cuenta que para loa pandee donde se enarena" 
dentecada esta documenUciOn. se encuentra poca Ilustraan sobre el lema en el DASCD. lo cae se badea 
sii un escaso metrae .mnea de documentos, se propone como DIsposIcen final su conservasen total Una vez 
u átala su tiempo de mercdn priman de 6 anos se procedes a apear alprtscedesanto de consonaren, 
que consiste en segur los lineamentos esubiemdoe an loe adiculos45-49 ac M Ley (Central da Arrhoyoz 594 
neto 141 de 2000 para la documentas don asarme y el acuerdo del airoso Generel dB te NeCiOn 001 
(camal S(M.2013 La ontleneción de este bocumentacen respetare el Poma. da pilen anerld 
conservando al 'amaro corsa...ovo en payiar lugar y al ardan cronológico Se almacenará en carpetas de 
cabo aletas de prosalcole donde el <acornase con lecha más aradura será el armen documento que 
eparacca al abrir a carpeta y el de fecha mas reciente se ubmara al final de la carpeta Le loa.ldn será con 
epa de nona negra. ubicando el número en el magan sueno, derecho da la cara meta de cada alio El 
numero de lobos en cada carpeta no podrá superar los 200 fol.  
Teniendo en cuentee evada ialonal y que es un documento barco pera la reconstmccen de a retoca 
hstiluoonal do la entidad. se establece que esta sena es de conservación total Por las razones expuestas eri 
la ficha de yalorecon documental. con base en la beton. inearroonal de la <sedad y la resana de e Aneen 
en penen. se ,deimfico su valor himeneo y petninoniat naden Per e col. se proilcrx,  la conseaamen lotal 
para la sena Resoluciones Una vez cumpla su terna> de retención primen° de 20 ales se ~ere a 
aplicar el oroceclarenlo de cona ervación. qua consiste en segur es lineamentos ealebacelos en los 
erboulos46-49 de la Ley General de Ateneo. 594 Subo 14) de 2000 para le do...Macen bisionca y el 
Acuerdo del Ararle° Genere. de le Necen004 (marzo 151 de 2016 I a Ordenasen de este documentar. 
respetará e almea de orean ongsnal conteniendo el numero consecul. fr. primar lugar y el caten 
orondos:1mo Se almacenan) en carpetas de cuatro aletas de ProPalcole. donde el documento 0051 1.011. "Un 
antigua será al pana documento gua aparezca al abrir la carpaa y el oe leche mas recame ae Lee.. e 
final de la carpeta. La Mecen será cor lápiz de nene negus ubmando el numero en el margen superan 
clareceo de le cara recta de cada loas El número de Reas en cada carpeta no aobra superar los 200 lobos  
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en... Wat.46 pare loar e cabo ros acuerdos soclebs per. lo conevenc. y le ...Toco. der empleo publico 
Po. les acunes anpueetat lo u lene de adoren. documenta, can Pase en le 	naltuabei de Es en.ad y 
le balo. da l• furrobn en paissiiss lis simiesca ou velov bekera y palmnemel molan per a coal proporb 
comen... leal par. esta Sebos. Uno net cumple. belepe de reten.. peeneno de 5 Nos. se 010014e11 e 
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TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencre desde Junto de 2016 
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MACROPROCESO DE APOYO 
CURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN 

1 
:ócligo A-GOO-FIA-016 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión 3 O 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde Junio de 2016 

NOMM De u-  viren> 	 I DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 

anche& psoputroia: 	 19FICINA DE COORDINACIÓN DEL CONTROL INTERNO 
PededebrINeeiceeek 	 !Segundo Periodo: 1998 - Octubre - 30 / 1996 - Agosto - 20 

000100 , 
~S, totieleiNe*V0POS 00C411111PITALIIII 
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ACTAS 

Actas del Comité de Coradinacon de Contro,  ¡memo 
5 X 

Las Actas del Cogote de Coordinas in de Control Interno son docurnemos patrimoniales pera la 
reconstrucción histonca de los hechos, pare el desarrollo del conoorniento y la investigación de 
la admmistración pública Por les razones expuestas en le ficha de valoración documental. con 
base en la historia institucional de la entidad y la historie de la función en particular. se hientrficó 
su valor histOrico y patrimonial, razón por la cual se propone» conservación lotal pera la 
Subsane Actas del Consté de Coordinación de Control Interno Una vez cumpla su tiempo de 
retención primario de 5 años. se procederá a aplicar el procedimiento de conservación. que 
consiste en seguir los lineamientos establecidos en los articulas 46.49 de la Ley General de 
A r,..h,,os 534 (julo II) de 2000 para la documentación histórica y el Acuerdo del Archivo 
General de la Nación 004 (marzo 15) de 2013 La ordenación de esta documentación respetará 
el principio de orden ongmal. conservando el número consecutivo en primer lugar y al orden 
cronológico Se almacenará en carpetas de cuatro aletas de propalcote, donde el documento 
con fecha más antigua sera el pnrner documento que aparezca al abnr la carpeta y el de fecha 
mas reciente se ubicara al final de la carpeta. La foliación será con lápiz de mina negra, 
ubicando el número en el margen superior derecho de la cara recta de cada robo El número de 
robos en cada carpeta no podrá superar los 200 folios. 

110 2 

1 

AUDITORIAS 

Audio:ras Edemas 
5 x seleccionar 

Debido a que la información fue producida por entidades edemas del DASCD, se recomienda 
una auditorio anual que tenga como tema central la revisión de la mecucion 

misional de la entidad La documentación que no forme parte del muestreo se deberá eliminar y 
registrar mediante acta de eliminación, previo concepto favorable del Comité Interno de Archivo 
de la Enhdad 	Le eliminación se reahvirá de manera física dando alcance el articulo 15 del 
Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013 con boracion del inventano documental de la 
documentación a eliminar para presentación en el Comité Interno de Archivo Una vez se 
apruebe la eliminación se procederá a realizar picado manual de la curnemsción y registro del 
procedimiento 	mediante 	acta 	firmada 	por 	el 	responsable 	del 	ares 	de 	administracton 
documental, el productor documental y un funcionara de control interno. 
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PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Version 3 O 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vlgencsa desde Junio de 2016 

neMPOsé~ot• 	A DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL DASCO 

111 777-10FICINA DE COORDINACIÓN DEL CONTROL INTERNO 

Pe~011111111-  

 

¡Segundo Periodo: 1$011 - Octubre - 30 11900 - Agosto - 20 

 

  

Las Auditorios Internas contienen mucha riqueza informativa sobre la institución se constituye 
en patrimonio documental pare La reconstrucción de la historie institucional y en términos de 
patrimonio cultural. ya que el proceso de implementación del control intento en la ciudad de 
Bogotá ha constituido una transformación de la cultura de la adminestracion publica sus 
prácticas y desarrollos Por las razones expuestas en la fiche de valoración documental, con 
base en la historia institticanal de a entidad y la historia de la función en parboular, se identificó 
su valor histórico y patnrrionial, razón por la cual se propone á conservación total para a 
Subsane Auditorias Internas Una vez cumpla su tiempo de retención primario de 5 años. se 
procederé a aplicar el procedieuenterneserve-lqr que cerniste en seguir ,or 
establecidos en los ailiculos 46-19 de la Ley General de Archivos 594 (Julio 141 de 2000 para la 
documentación hist:lince y el Acuerdo del Archivo Genera/ de la Nación 001 {marzo 151 de 
2013 La ordenación de esta documentación respetará el prcupo de orden original, 
conservando el número consecutvo en primer lugar y el orden cronológico Se almacenará en 
carpetas de cuatro aletas de propalcote. donde el documento con fecha mas anta,» sera el 
primer documento que aparezca al abrir la carpeta y al da fecha mas reciente se ubicará a final 
de la carpeta La foliación sera con apio de mina negra, ubicando el número en al margen 
superior derecho de la cara recta de cada folio El numero de folios en cada carpeta no podra 
eutaInsr los 200 folios .  

110 

2 

AUDITORIAS 

Atablarás Internas 
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CE 8 LIT 
SUBNNUE111T13P011100CLI11E1fTALNS P1100IM1111191TOS 

203 
ONDERTACIONES LABORALES 

Dada la calidad y exclusividad de la documentación se recomienda conservarla renalmente con 
ama docurnenteorin fe permite s'ozonar otras voces para la neloria del Estado y el empleo 
Ocho° La inforrescrOn contenida en las %Mamones laborales es indspensable para la 
reccnstruccier de !a historia de la adrainiStraCtón pública regar--ornada con les políticas laborales 
Por las razones expuestas en la fiche de valoracxón documenta& con base en la historie 
InentuCtOnal de la anclad y la Nsloria de le fumen en particular. se  ~trece su valor estanco 
y potree/mal razón por le cual se prepone La conservación lote para la Sem Cancertacianes 
Laborales Lira vez cumpla su llamee de retención primeno de 5 años. se procederá a aplicar el 
procedimiento de conservaron. raJe consiste en seguir los lineamientos estabrecrelos en los 
arlaulos .6-49 de la ley Generad de Archivos 594 (peto 141 de 2003 pata la dccurnereamon 
hist . ca y a Ameno° del Archivo General de la Macen CO. Imerz0 151 de 2013 La ordenación 
de asta dooárnentáción respetará el principio de orden orignal conservando el número 
COneer,liv0 en primer lugar y el orden cronológica Se asnacenará en carpetas de o...y*19W 
de prope core. donde el docunento con leche mes entloua será el primer documento que 
aparezca al abrir la Carpeta y el de techa más recieree se ubicara ia final de la carpeta. La 
%llamón será con lapa de mina negra, ubicando el rumoro en el margen superior derecho de la 
cara recia de cada fofa El número de robos en cada carpeta no podra superar 1.200  loa. 

1111/ 
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RECURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN Código A-GDO-F61-016 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL ~ion. 3.0 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde Junio de 0016 

NOMBRE DE LA ENTIDAD. 	 1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
OFICINA PRODUCTORA: 	 ISUBDIRECCIÓN 

~Iodo Institucional: 	 Segundo Periodo: 1998 - Octubre - 30 1 1998 - Agosto - 20 
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MACROPROCESO DE APOYO 

RECURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN 

1 
6etlig0 A-GDO-FM-016 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 30 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL 

IVerSer 

Vigencia desde Juno de 2018 

NOMIIIRE DC LA ~DAD* 	1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL • DASCO 

OFICINA PROCUCTORA: 	 (UNIDAD JURIDICA 

~ledo Insdludonst 	 Segundo Perlado: 1996. Octubre - 301 19941 Agosto - 20 

COOKID 
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Conceptos Jundans 
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Le ~mar0n que conbenen Les Conceptos Jumaros. pernee reconstrur pala de la Nuera rte 4 
•Orninisearen pub.• y esperramente de la carrera adminatrabya en *I Oral. En tat ovel de M.O 
la carnes admirarme. esta Menda al trecho laboral, el empleo pubbco, fuerte* del Penan labor* 
régimen de empleo octeco Por las razonas esmeras are la Eche de Loloracer documental con eme so 
la .lona rldduCiOnal re la saldad y p helone de la !unces., en emicuier U identAcd te vea salmo y 
par rnonial recen pa la real se propone 'a consermien total pera la Si...Me Corcel.. JundiC01 Una 
vez cdndi SI. narro de retencer Romano de 5 enos se procederá a aplicar el promdmento de 
Conar. que consulte en segur los lineamentos eralreeos en Pe arrua. ad-4 de la Ley 
Cene de Nntewre 594 Irbo lel de 2000 pare la doeurnerarbil hOldna y el muerde del rehro 
Gemir De Id Nacen 404 Imano 151 de 2013 La Ordeneurin le esta loodrnentecron respetará*, ampo 
de urden onginal co 	enero Lr, numero contecAY0 dPrde,  lugar y e,  Peen ernrrixe 52 
Irracenaná en Cd90,05 00 cumbo metas da prOpeCre donde al docarnerm con lecha TOS amigue lira 
el prirar arirranic re acarrea al abra Iti Carpeta s al de 'echa mea miente se .4acara al Inel le le 
maTel• La foliación sera con lapo de mina negra, ubicando el numero en el margen supenor derecho de le 
cara recta de cada tobo El numero de tobo. en cada Ce.. no Padre mulle. es 200 'cieoe 
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PROCESO DE GESTIÓN DOvumENTAL Versó) 30 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigende desde Junio de 2018 

malle* te 141191110901 	 1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL DASCD 
OrailIPMITOCIORit 	 ]UNIDAD JURIDICA 
PaSsis lesiesslosele: 	 'Segundo Período 1996 Octubre 301 1998 • Agosto • 20 

MIEL ~Maga Y 1101 OCCIUMNYMAS 
—118919001.1 

41100 
111190111C100 

40191- lee0~910#11011 
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Con bese en el anean de A informanon centena en le Serle Contra... se propone como <esposé.an 
fetal. vencidos previamente los trompos de retención •stableudOs en el Arshivo Central de vente (20) 
anos los cuales aplicar e oertrr del mena del trames contrantual una Seis..an o delltatme ddenenuade 
quo aplique de forma e speciace pare cada Lna de sus e ubsenes Contratos de Preste«. de Servica. 
Tremendo en cLenta O oteeld de los Contratos de Pm atesten de Servicios se debe aplacar una selecoor 
cuan/atea de le docurnensacrón que prense ros conexo: reecionadoe dectarnante don e meten ce a 
soldad que Puyan mosén do en sus eransrornectones dependas en la elaboración de manuales de 
tunctones en e s'acecen de panes estrategs os. en e, desarrollo de Vollaele,  ."....dt'als ale.  la 
promoción de polecas publicas relacionadas con el somee uy« entre otros aspectos -sanaba e 
neteusioneme Comente de Compraventa Se debe Pewar o cabo una selección cualitativa de equelos 
Contratos de Comóraverta ci. yo chelo esté relecionado daqdamanta con le marón de le eneded y lleva 
impelo aspectos como cambios y adqueiren de nuevas cedes 
Conatos de Obro 'remendó en cuenta que estos se espanten imporedicarnente er el DASCD su 
volts.n doeurAintal de mrsolo, y raposeen las transformanones de las instalaciones de la entidad por 
tanto se recomenda conservación Cordato, de seguro. Estos no poseen valoros pera le inveaborecián y 
p.10 tanto se eernnen Cae... Interadmsnetratmos Se deben Seleceonar as contratos 
nteradesetstratvos restoneles desanclen. por el DASCD entre 0911 y 2001 La doCurnenteben que no 
forme pene del mue.treo se dettere Mermar y repelar mecen«. acta de elnunacIón, preve canee. 
tienen» del Corneé Infierno de Arces., de e EnNelpel Le elmenamOn se reabterá de manera Nace ando 
elsense al /rubra. 15 del Acuerdo 004 del 15 de mareo de 2013 con elettorecon ola inventana documenta: 
de la documentacen a answer pare presentes«. en es Canee Interno de Archivo Une se, se apruebe le 
elvenecron se proceder* a melisa< picado manual de la locurnentacton y registro del proceduntento 
malees acta Mudes por el responsatae del ame de edminetremón documenté, el productor documente 
y un tunnonano de control interno 
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MACROPROCESO DE APOYO 
RECURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN 

Código A-GOO-FM-016 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Vers+oe 3 0 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL ViBeROD desde Jon.o de 2016 

14011~ DE LA ENTIOACt 	1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - CASCO 
ONDINA PROOLiCIORA: 	IUNIDAD DE ASESORIA ORGANIZACIONAL 
Periodo 1~1~ 'Segundo Periodo: 1990 - Octubre • X01 1998 - Agosto - 20 
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RECURSOS DE APOYO A 	ESTIÓN 
Código A-000-FM-016 	e  

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Version 2 0 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde Junio de 2016 

~A1. 1 	It 	 1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL • DASCD 

Offl~efflik 	 1UNIDAD DE ASESORÍA ORGANIZACIONAL 

PON* 	, 	I 	 1Selundo Periodo: 1996 • Octubre - 30 / 11100 • Agosto • 20 
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MACROPROCESO DE APOYO 
RECURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN 

Código A-0e/0-FM-016 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión 3 O 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL vigencia desde Junio de 2016 

NORME INFLA RIMAD: 	1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCO 

OPIMA PRODUCYORA: 	 'UNIDAD DE APOYO A LOS PROCESOS DE SELECCIÓN 

Período leelltmedoeset Sigundo Periodo: 1999 • Octubre - 301 1999 - Agosto - 20 

PROCeDINIERTOSI 

Una vez 'Mañee el tiempo de retención de 20 anos y has documentos pierden valor primario, 
teniendo en cuenta que el compiemento de seta información son las Resoluciones del DASCD 
donde se enuncie ofecaarnente la lata de Mantees, las personas Jnicnias en camera 
ailministratTva y eventwilmente las reclamaciones realizadas por los funcinnahos, se propone 
realizar una selección aleatoria del 50% de le documentación por cado uno de los penocios 
instduconaies donde se logro identificar con el fin de detar evidencie y lesl.rooe,o dN 
mencionado proceso. el cual se encuentra reconstruido en la histone de la función que se 
incluyo de manera detalade en le ficha de ve/Oración documental La ~colón de los Procesos 
de Seleccv±in o Concurso Abierto que sean objeto de la muestra pana su conservación. daten 
ser los más miopes** y t'uf Abloa a la disposiciones legares y asnacterisbus invesbasitivas 
para su preservación. La documentación que no forme parte del muestreo se deberé eliminar y 
registrar mediante acta de eliminación, previo concepto favorable del Comité Interno de Aront0 
de le Entidad. La eliminación se realizará de manera física dando alcance al arriado 15 del 
Acuerdo 004 del 15 da marzo de 2013 con elaboración del nventano documental de la 
documentación a eliminar para presentación en el Comité Interno de Archivo Una vez se 
apruebe la eliminación se procederá a realizar picado manual de la documentación y registro 
del proCedirreento mediante acta remeda por el responsable del are a de administración 
documental, el productor documental y un funcionande control interno 

Oqiindeeda 
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Sede 
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11586. aU6e/1911E6 TIPOS DOCUISENTALNg 
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RECURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN 
Código A-GDO-FM-016 

"tc.r'....t'. PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión 3 0 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde. Junio de 2016 

NOIIIIIRE DE LA ENIMAD: 	 I DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 

OFICINA PRODUCTORA: 	 I UNIDAD DE FORMACIÓN Y PROFESIONALIZACIÓN 
Periodo IttstItectonal: [Segundo Período: 1996 - Octubre - 301 1998 - Agosto - 20 

 

  

Dwendmele 

REYENCOCei EN 
AROS 

Anclase Central 

OMPOMCION 
NNAL 

cr 
SERIES, SUESC-RES Y TIROS DOCUMENTALES 

Sede ~serle E MY 
PROCE131111947013 

Por as razones expuestas en la lona de valoración obcornentai ton casa en e historia institucional oe la 
entidad y la nitran., de las furommis en partialver. Se identificó su vaior cualitativo para la inyeráttproon y 

la mamona witsstoolonai En este senboo, la propuesta de osposroen final es de una selección

drerenciada para cada SubSerre documental. de tipo cuanIttaliva y cualtralua etre consiste una vez 
finalice e tiempo de retención en archivo centrar de 5 años Para ia Subsista& Programas de Bienestar 
Social, teniendo en cuenta que en este subsane se consolida e información del programa de oienestar 
social pera las entidades del *Meto capital se propone seleccionar un programa semestral de cada año y 

por cada uno de los periodos donde fue identificada esta subsane Para la subsene Programas de 
Capactacon, realizar una seieccion de cinco capacitaciones Por aPo y por cada a,. de los t'aturdo. 
donde fue dentrfoada esta subsene que contenga toda la docurnentaciOn y soportes relacionados Pera 
la subsane Programas de Capacitaciones y seminarios. realizar un selección de los planes anuales de 
capacitación de otras entidades dende se consolide toda la programación anual Si 55 posible 

referrolememe por entidades, por cada uno de los periodos donde fue identfloada asta suoserie Para la 

sfitfisene Programas de Salud Ocupacional, corno estos se identificaron solamente en el sexto periodo 

Insibhdoicinal de le entidad, y su volumen de producción documental no es muy elevado se pueden 

conservar. La documentaatin que ro forme pene del muestreo se deberá eliminar y registrar mediante 
acta de elimtnación, previo concepto favorable del Consté Interno de Archivo de le Entidad La elinoneciOn 
se realizará de manera Cuca dando alcance el articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 de mamo de 2013 con 
elaboración del arenarlo documental ON a documentactan e °tintinar para presentación en el Comité 

Interno de Archivo Una veo se apruebe la efilfinacion se procederá a realizar picado mame de la 

fkiall,m6A.UR y registro del  Procedamento mediante acta firmada por er respensatie del área de 

adminislracán documental, el productor documental y un luncrofleno de Centro,  IDIDEe0  

PROGRAMAS 

Programas ae espactlación 
o 

RI 
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MACROPROCESO DE APOYO 
CURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN 

Código. A-GDO•FM-016 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión 3.0 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde Junio de 2016 

NOMBRE DE LA ENTIDAD. 	 J DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 

OFICINA PRODUCTORA: 	 'UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
Período Institucional: 

	
'Segundo Periodo: 1998 - Octubre - 30  1 1998 - Agosto - 20 

Dependencia 

RETENCION EN 
ANOS  

Archivo C•ntral 

SO DIGO 

CT E MT Serle Subserle 

OMPOSiCION 
FINAL Paocetwurros SERIES, SU SERIES Y TIPOS DOCIAIIINTALES 

Las Actas de Cornee Pa-nata de Salud Ouroacronai registrar las decisiones erradas para el -Rasan-tato 
y mecuan de los amantes planes o programas de salud OCcipaciona a los Ladee os parcos Ademas. 
son un registro hataca de la aplicaron de las potras .mpartedas en la arnmairaeon Delo.' en o ocie 
rescata a la adran.sEaciár del tea, numero Por las razones eitrueeas en la Sella de vakracky 
documental con base ala nista. reitcaonal de a enLdad y la Malora de la ',mon en pelicsAar 
denthCO Sis valor histórica y patrimonial, razón per la cual se propone la canse-canon total para la Sama,  
ACTAS de Coma:5 de DirOcciOn Una vez cantora Su Pompo de rerenodn premno de n .Nos se procederá a 
aplicar el procedimiento de conservacidn, que consiste en segur 10S lineamientos estribiencos en los 
arliculos 46-49 de le Ley General de Mayos 594 (Po 14) de 201:0 para la  documentación Asto r.  y e' 
Atare.] del Archivo General de la Naco, 004 )mezo 15; de 2013 I a ordenan on de esta documentara 
respetará el arrapo de arden puyare& conservara el numero conseculive en primer ligar y e crea 
coreckigico Se almacenará en remetas de Lustre metas de onspescole 00010 el daucleac eoin rana ,mas 
entloua sera el mimar doc,nerlo que sparazca al abre la carpeta y el da echa mes reclame se ubicará e 
frie de a apela La folmodo sera con lapa de mina negra utucando vi ruMPIO en el nIrgen sspenor 
der.o° de a sea rea de cada rol o Fu 	de lobos en cada carpeta ro podre Afear los 200 folios 
Los Balances son libros nrstóntOs Ove muestran el manee fbnarcrem econtrmcc y de inversión de la 
entidad Per las razones expuestas ten a Pina da VAIOISC1151 documental con baso er la historia matituCiOna 
de la entidad y la helone de m función er pancular se identificó su valor helor. y paternamal. razón por la 
cual se propone la conservecion total para la Subes. Balances de Prueba Una vez saga su lempo dB 
-etencron Amarro de 20 aros se procederá a aparcar el procedimiento de carservaan. <pe consta en 
seguir los inearaentos establecides en I. din culos 46-49 de la Ley General de Ar.ivos 594 hubo 141 de 
2000 para la doCurnenrectón eistorica y el Acuerdo del Arcl-rwo Gente de la Necia 004 imad 15) de 
2013 La emaciado de esta documentad, respetará el amuelo de ceder anginas conservando el numero 
consecutivo en pnmer uger y el ceder crOnCltglcn Se alcucera. en carpetas de cuero amas de 
propakete donde e cownenro con rocha más anegue sera el pr mur documento Que aoarezca al abrir Ll 

carpeta y el de leerla Tia remeste se utr•cari el 'eral de a Caldera La 'Olacdn sera can ap.z de cesa 
negra. ubicando el maneo: en margen superor derecho de la Cera -sera de cada boro El manen de toros 
e, cada catarla no podrá superar ros 200 fol.,  

8G0 
10 

3 

3 900 
10 

ACTAS 

Actas del Cormté Pantano de Salud Ocupacional 

BA,ANCES 

Balances de prueba 

CS i Conservaos retal I sore EIRF us x lit 51,0115/1111th SUROIRFCCIOR O. Gt Se ION CORPORA TIVA Y CON IROI DISCIPLINARIO I VY Y 	' YeffY ,,--,4 -.-,-Y1 
[ Curamien IFIRMA Ofl lir SPOMSAEUE SUBOiREeCiósr OF GESTION CORPORATIVA o CONTROL DiSCIPLINAIDO 1 

u I u era T enea, ico IHOMBRE DEL LIDIA OPERATIVO DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL II 2-Ual naPiu A Iitki,1 C21 
S Selección 1.... DEL LIDIO OPERAD,...) DEL PROLE Sobe CA más, corola EN Tal 1 

Recuerde.-  Si este documento se encuentro impreso no se goronfiro su vigencia por ro tonto se considero 'Copio No Controlado-. Lo versan vigente se encuentro nuble odo en el Aplicativo SIG del QAKD 
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OFICINA PROOUCTORA: 	 IUNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
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besentIrocra 	Serle 	Sobarml• 
Una vez friakce el tiempo de retención de 5 ehos y loe documentos piada. valor Artesano. la  soleenkn se 
hará de al Inventario General de Bienes anual, La documentación que no forme parle del muss.° se 
deberá eliminar y registrar mediante ama de enfrenando. previo concepto favorable del Comité Interna de 
Archivo da la Entidad. Le eliminación so realizará de manera IiSrea dando alcance el articulo 15 del Aeuend0 
004 del 15 de mano da 2013 con elaboradon del inventario documental de la documentación aclimatar para 
presentación er ni Cornea Interno de Archivo Una vez se apruebe la eliminación se procederá a malear 
picado manual de la documentación y registro del propechrnianio mediante acta firmada por el responsable 
del área de admontradón documental el producto,  documental y un tuncionaria de control interno 
Er general los Libros de Comabilidad, ocie incluyen e 	Diario. los Libros Agotaras y el Libro Mayor y 
Balance son engomarlos y entoldados de apoyo que sirven corlo fuentes cara legar o proceso de 
consoltdacon le cifras en los estados contables e informes comolamenlaros generalmente en ros Balances,  
Generales Anuales Una vez finalrce el tiempo de intención de 10 anos y los documentos plerdan valer 
primario se aplica-a una selección de la detweenlerjOn Orle tome corno muestra los Libros Mayores 
Balances Mientras que 'os Libros Diarios y les libros Auxiliares se deban Ominar La done:tentación qua 
no tomo pana del muestreo se deberá eliminar y registrar mediarle acta de eleranscron, prono concepla 
favorable del Conde Interno de Archivo de la Entidad La eliminación se realizará de manera fióta dando 
alcance al articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 de roano de 2013 con elaboración del inventario documeniat 
de la documentado° a eliminar para presentación en el Cornee Interno de Archvo Une ver se apruebo la 
eliminación se procederá a realizar picado manual de la documentación y registro del procedimiento 
mediante acta firmada pa el responsable Gol área de administración documental el productor documental y 
un fundOrarro de coma interno  
Una vez iinauce el tiempo de retención de 5 años y los documentos prendan valer prrtierie so deben Mermar 
La ebrnireción se realizará de manera lisura dando alcance al untado 15 del Acuerdo 004 del 15 de marzo 
de 2013 don elaboración del intentarlo documental de la ocurrente.° a eliminar para preeentacion an al 
Con. Interno de Archivo Una vez se apruebe la eliminación se procederá a realzan pi acto manual de la 
documentación y registro del prOCedirnienle mediante acta tarada por el responsable del orea del 
admoistracron documental el productor ~leal y un fundronarie da control Trame  
Una yaz finalice el tiempo de retención de 10 años y los docurnenlos pierdan valor primero se deben 
Mena« La &mina.° se realizara de manera fiaca dando alcance al articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 de 
marzo de 2013 Con elaboración del Inventarlo documental de la do...Mango a eliminar para presentación 
en el Comité Infamo de Archivo Una vez se apruebe la eliminación se macote«á a reamar pealo narval 
de la documentación y registro de,  prUcationeento Mediante acta firmada por el  responsable del are. de 
admirar:ración documental el productor documental y  un runoonano de adoba Memo  
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4nud4 	room... Yel Moco.. 	rente,  ese. rrodulel da la documentos. y .emype do peCedrnmen meMence 4140 	pa. el 
de 4074011101.4. documental el pzeduck4 005men141 y en 9104.40 de done. Mono 

300 CAJA MENOR 

Reembolso de Caja Menor 10 

Un• ye. enOce el Ionen de roana. de 10 erre y loe decurnerelo pera. valce ...ose deben M.o.. La ..rmecán s• ruido. 
de nom. 0444 dende .34104/ al el.. 15 del aceeldo 004 del 15 de marre de 2011 con al.bmeckan del ...mano antelen/ad ee 
ecurnand.4. 	els.., pm. prelentsceen en o Corn..... Arc.ro uta 	I* Mue. le 	alm..• • ,4.114 

pocado mande de 45 dOcurnonlec.n y 149040 del vocednueeto ruedan. en: en... pee Impon... del die• de as* 
asco*. e imodute. 4eomen141 y un lunooneno de conoce enerne 

300 CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL Une yer fa». al lomos de Men... 5 edoe y los duerno.. pordeln No. penar.. deben elosnm le Meresemln 4 7.444 
de romera Noca 4.000 ...ce .1 arma 15 OO.... 004 del 15 de ...de 2013 can ele.... del me.. da.* .. 
documentare. a Momo pera mesen... en al Cora ademo de Anlwo Una ver se a91e0.14 Nom.0* se mos*. • re0141 
exudo manual de 	documentesldn y 7.0410 del 400wnwM rnedien....made pul te resdoeyable 0.1 414 tie otanmetwea 
emananW el modus. documental y un tunameros de caneo Mano 

300 COMPROBANTES 

Comprobantes de Contabilidad 10 

Una Sal SnOlc• el empe. ratenc. de 10 Ol4 y loe docurnenlee peden ve. orMmo se deben emes. Le 4114n mate se re... 
de mane. 14c. O nao .come m.600l015 del acuerdo 004 del 15 da anea. d. 2013 con 	del 	d ecu 04.10.. 
doce...aedo • olmo o pare mesen... m al Com% Interno de 1.01702 Una ve, eta eme.. 	el rema.. se Momo.. • reálusr 
Acedo 07441 de le docurnenteCión y legalro del mocellmento modas.. eme &ruede por 0 reseco/eme Mi Idee da ad440tr 6, 
documentel M0e6emr documental y un tunco... con. alterno 

CI 	Cense...en letal I mea( o t ar 904 545t 	VaDia CflOa 04 47 	104. CORonst•Tiv• Y YO 	illos 0 50.15 e• 10 	I 	.4, bel. 	 y!„..zi.5y 	( ...,„:„....k, 	iz yitj 
mes... Jr1.s500 la109015205000100104101001 o 	GES1.Od C0040061114 Y C01:100101..... .0 1--i, 	77 

li. 446. 1snel... mou lue 	ot 	L oc II 0.1..111100 /1,110. 50 DF G 51101. DOCUMS 	1AL e:Yr / 	li' 4.) r 	C2,. yp 1k( 1'4 1? 
.. , 	...,«, 00C 	Ildel MOYA DI l till il O 	1.1010 DEL 0110tt 00 	Ct Y 	1141 
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MACROPROCESO DE APOYO 
RECURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN COdtp0 A-GDO-FM-016 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Vereson 30 
.- ... 

^   ------ TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL lAgenua desde Juno de 2015 

M11"11-94~ 	'DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
EM~S~Ilt 	"SUEIDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO 
9MME19~0§E 	 'Sexto Periodo: 2007 - Febrero - 26 / 2009 - Octubre - 1 5 

ter e crodedfiese• 
111  

Mino 
MOR 

1.• w. f.. cie M.o d• mMemen de 10. 	 5.55n 	4141.1 •4•40. 1-11  Mm.... 1.4.1  
do men. 111.• dardo alcanc• 	15 . Acuenio 004 del 13 cl• enérne de 2013 con mdeorman., e. e... documental cl• 

• *me plem ..... en el Com. 10.0 de M116. .• ver m 	 proc•e•re • r•Me. 
0,..031. 1. dooun4nbuM y ,e..01.M  proced.mlo 1.6.10 enO ernued• p. el reeporysa. 	a• ea rromerem. 

110010.451.1 ed150.111. 400 00,1. v eee eemonehrel de ....4 .56010  

Loe Pe1Wos Cenen. seo le» Ne004444 que M.11r . el roana. financiero, «memo y MI 101101211 M 4 1501140 
2. 45/020045 momo., 	coche de 	detu0540.51. 0eo be. 	ie 1114,4 e 11.4.5121 de 	iu 
hebra del lunado en pm-burlar. se dentlecó tu va» 11.15160 y pelononm rey On pm ea cual se propone te 
coneennbCdn letal para e Sene Ettelat contelres • mames .411315.11150114 Ilne 012 CP111411 1. tiempo de retencrOn 
ponerlo de 10 Vds 54 precederte mear el procrármanto M conmmeoón que conde. en segur da kneamenes 
emanemos en ice amo 0. 46-19 dela 1_115 G11.1141 do Archwee 594 guld 14'0 de 2000 pare le dactenente~ neStada 
y M Acuerdo del ArclIve Gereral ds•Nautn(104 (room 
15/ de 2013 Le oreenaneo de esta dcoaleaMoon respetada o annopto de orden ordmel consenso:10 et numere 
constdote. </n 5555.• erg.1 is 0.M NonokocoS1. Ornaunare en memas de cueto ate. de ompalcote donde el 
documento un fear mes ando1* será el poner documento ore aPin4C•• Ohm 4 carpeta y el de 511101111111115 
e. 41.403 0 5,01  04  4“.•01,3t11  La Idleden set con  tape de nene negra ~ando el manato en maro. superan 
5•1115110 . le Cara recta de ...O El numero de faros en cada copees no podre superar 4. 2001003 

300 

300 

15 

10 

10 X 

10 

La documantackn no presta yebme para a investgaceOn porqueta infoonamOn que contene es beedamente Menda 
al emoon•no en sus cuelidadee de dem-neceo Es un dolo que perrnenemen la Matone leborel, 0111011 1.•010. 
1101,110. y lo cCOO. Una ye: hrelece M M'epa da retancam de 5 aros y1os doCumem. ~dan talo comxo  m 
deben Minn. loa eleneemOn e. re14114 de manen lima der.o Nearca el .11(010 1S die momeo 004 ODI 15 de 
manso de 2013 con ebbommtn del mentano documental de le documentara. • ~N. para preereauld en M 
Corratelmerno de Arcnoo Une vez se steuete 4 elorneneostn se procederá • melar momeo rn•nue. de 
dommentemem y ~Oro del orne...amen. mema,Me eche fem.* pocM remo..0 dei atea de eannairacson 
docknene 0.14151.101  tkocumentel y un hamonene de coerdl entono 

300 1e EVALUACIONES DE DESEMPEÑO 5 

Une ve2 deán. el Memo d• mención de 5 .los y loe docurmnlos ~dan mlor perruno se deben Maneto La 
.0.r rol se molture de numere teme dando alcance al enrulo 15 O. Acuerdo O. del 15 de 4.70 de 106 3 rol 
elaboreoón Menvenano *manen.* de 4 ocumentecten • Noma, pera presentacron en N Com.4 mame t. Arctoc 
Une tse/ se apruebo la 91.•4.• te oo.derá a melisa qu'Ido men. de la documentaoln 5101.10 del 
procedmen. rneeente eme Ornada p0-el responsable dm rea da Niro-mueven documental el010300101 
bacurnental y un holocmano de coroca Memo 

300 le NOVEDADES DE NOMINA 

CONCILIACIONES 

COnCili51010.11 Ranculie 

ESTADOS CONTABLES E INFORMES 
COMPLEMENTARIOS 
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MACROPROCESO DE APOYO 
RECURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN 

Coddigo A-GDO-F1A-016 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión 3 0 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vooencle desde Juno de 2016 

NOIIIIRS DILA emEAD: 	¡DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO MIL DISTRITAL - DASCD 
~UNA PRODUCTOR& 	 ISUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO 
Perlado 1~~10ffitek 	 ,Sexto Periodo: 2007 - Febrero - 28 / 2009 - Octubre - 15 

00~0 

butueemete Serle ~mole 

~80111011011 - 
ROM,  

CT 8 IR * 

9111~2011 

Una vez Moca el lampo de retomen de 10 ab. y los documenloe dmrrie veo, drenano la dedeo °Mme 
elennecrOn n reaMen1 de manera eme dardo arome e *nudo 15 del acodo 304 del 15 de mamo ce 2013 Con 
enooracon Oe onmoteno documental tle Y disumentacs. • Ornro pare preserva tan en el Cornee neme oa 
Ardliv0 Ure vez se apruebe le elenrumehn se procederá a maltee creado manual d• 0000nnentarOn Y  re9s00 dN 
prOcedenenle n'entinte Sea »mamola pa el nuponeeue aei ene de annnstraoto documento. el mono.« 
documental y un timoneo ele control oriento 

300 19 ORDENES DE PAGO 10 

Una vez Vette el »topo de menean de 5 ende y loe cloctoonatt podan valor p,vnerio,13 ~don se nara as tro 
Manual ele Funcrones de cada enedml eltelrenl. pa  cada uno de los seo penen» toutucenales en que eso dledde 
ennenleno Can lo. en DI nalltbna IlSelOOnd del °ASCO y su ronnaendad Le docurneetecten ole no torne paro de 
muestreo le ~ere elenenr y rete sea, medran» acta de ellmnemón prevc, concepto Ilbrorable de,  Coros onorno 
kclevo de le E ohded La ennracon se 'medre de menor, Meca deorlo alcance e1 erOculo 15 del Acuerdo 004 de,  15 
de mano 6.2013 con Odorante del invento,e documente de a documenamOr • elmenar pera presenercem en el 
Cande bromo de Aro,. Loa ver se epruete o olamartacrOn so procederá a realzo >cedo manum de • 
clocumentacehn y repelo, del oncedmounle n'adenia mole Irtrulde por e,  responaue 

300 	 20 

Una vez 'mece o ampo de tetmono de 5 ene y lo documenled pendan Mor prtmen0A• 1•14,444.1 se nena de 
manera Connelabve y cualoterve La muestra se realmara *obre un 25%01 la documentoton Dando da nte rano 
porcentual te lecuren entuerte 	PORS Onde lo quema t amamos penaren COnCeplualiOn-Onee o ~oder». de 
enyeseg400o loe *ponen el entenetneno y la comptealon de y 41ploment.u6n 0s lo terrera nolfmnotraoa La 
docomereAmón que no lame pene del Mula!~ ere deberá Neme y regultet menees acta de eler co. anoto 
concomo Ilavorade del Canee NOM da Althroo de 4 Enbdad La elerenamon se melará de manera Inuce Oreo 
enanca e 010 0500 15 Id Acueneo 004 del 15 de marro de 2013 con elabOreCeal de ermolano documente de lo 
documentar...,  a Mr/mnat bel Perdentscate,  en el Cornea Merno 0e Arcemo UN ver es eprtental 4 elemnacan se 
mor roerá a reatrer pudo roersdi de la docurnenteceIn y regato 0e proceatmente mediante acta Drtnula por el 
responsable del tea de admita:1race ,  documenta/ e p120.10. documental y on ,unconere de Cenen «tieno 

300 2 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 
SOLICITUDES - PORS 

ZUMEIRIGII Y TIPOS 00011111001/./12 ouscesersosme 

MANUALES 

Manual. de Fumemos da Entkladare Olatrealare 
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MACROPROCESO DE APOYO 
RECURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN 

Coágo A-GDO-F M-016 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Yermen 3 0 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigancla desde Junio de 2016 

1.01.01~11RIDA0B 	¡DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
ailjeWITIMUMW 	- 1SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO 

Seddal~ 	 'Sexto Periodo: 2007 • Febrero • 28 i 2000 - Octubre - 15 

s.-- 
' iiiiiig 	Y•1141~4. 

•- 	
motor 
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1 

PROGRAMAS 

Programa de Bienestar Soclel 5 1  
Por las razones «puentes en le Itch de velesaben documental con beb en la Pestoso enetbdond de u 

le 	 le dotad y la Mesto. de leo tungenes en partnere. se ocksgebot su veo( cualrtatnro pare 	mvar4~ y 
mentan. insetubobl En este senado e pnacueeta de dispensad,  tenel en de Un1111111100~ drferempede para urda 
auesene Clocarneald. de tipo cuenteaba. y desatan. Ella canalete, une ve, Ende. el Perneo de rerenorón en eranno 
petral de 5 tipos PM. I« 511.1111e Programa. de Bananar Social teniendo en cuenta que en e.» oubserd se 
combada la ortomlecOn del programe Je Oro 	sucral pare ufo enodadeo del Castrad Capital, se propone reele,Lrunur 
un programa semestral de Ude e% y por Olida 11110 NI loa parrodoa donde rue .dentuda ella subsane Pare la 
abeere ~mea de  CaPedbrOn de Oh. Dependencus, tecla. una selección de cinco capacrladcnei por ello y 
por cada uno de los perodos donde roe demarcada  esta silbad* que COntenge toda le docurrentabOn y soportes 
~naden rars la subida Programes de Capaceaceordu y Seminerers. real., un udercadn de loe planes anudes 
de capsenacan de dem «edades donde se conocida toda La programaden anual si es posIble refentMmente pa 
anidadas, por cada uno de an penadas donde fue ~cada esta sudosos Pata la lobead Programad de SIMA 
Ouipeciand como estos se allenthcansn solamente en el SOASO penado rairoucforui de la entidad. y Su volumen de 
producbm documental no.. muy saneas se pueden Conservar La documentación que no forme parte del mudaren 
se deberle drenar y regables ~dente acre de ~nacen, pasmo concepto ~rabie del Consté Intento **Mem. de 
M Enlodad La elonnacnn se ~Madi de manera loca dando *reme da entatale 15 del Acuerdo 004 ~15 de meneo 
de 2013 can elaborecdn del nventeno 00..10. do lo docomentecdn • ~amar para presentacIón en el Come 
Interno de Aranoso Una vas lie aprudoe fa eliminación se procederá o reatad pecado manad de la .0.01.111.4011 y 
repello del procadimtento mediante aola 'ornada por empanada del área de admnstrecien documente& ei productor 
documental y un tuneen:pro de ponrrol Interno 

SMA‘ládth YIMMi 
300 	23 

cl 	C ormuuuionloui linos set O Fl. ,. srro0saelE sueor000cl000e LE sr./. 000.00/1111. y CONTROL 015.111.11.11110 1,  C, fl'  V. . /7t(51 	".--la r-,•1 
E Unen... 1eraee 311 lie tv0xsalOE SU.D1OICCIOx DE 0111100 [OR PO.111. V CON IR. 1/1.1PLIII•R/0 7 

Y1 	11.110 ToenolapOn 1.1 001 011 111311 OP[R•11VO.1. PP.! SO 01 0111105 0.1..1111 5 	, b A vi o -11,47  tj,(il 
5 Indos« ratio Ott LID.« 01.1111111/0.1.PROCESO OE cesro 	11 s 0000F1.111.  

MORO* 31.11fir 11017.11M110 u enrurnho 	no se quantlu w ulenrra, porro lento u cariuldeuf 'Curo h. Clut.Ukr fa -nono royentele ruduMoo pubuuler en ti Apheetruf SIG dr,  naMO 
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Integran.. de Cepecet•ción 
Pa leer/raen« exprele. en la cita de sogueen documental con bate en ta naire rutorronal de la entrad y r 
hurona de Ir ronronee en parra e• deoleco ata vea c.roatar para la nyeaterren y ah memo. reser/nona 
En ese unta* le presuma de diroossen eral ea de une aereccren ddemestade pare cada aubeene documenta de 
tipo otarlarhar y amarar Esto colara una ver rara el ampo de ferrón enero... centra de 5 roe Per te 
Butreme Programes de Sanase. Social lerendo en cuenta que en esta 'arene se consolide a 'Mamerro del 
arrogara de benester social CAMUS ten dedeo del estire upe* se propone aelecrener un progreme semestral de 
cada ene y porcada uno de los periodos data tus rdenteceda esta soasen. Pera la **nene P1.00111,1111. 
Capitanee. de otras Dependancre reatar on• arma' de once Capaotanonea o« ano y por cede une de Me 
penas donde ase denberarde ese subriene gua contenga roda la docurnentearn y aporra retecionadm Para 
sibsene Programas de Cepauteciones y samoano. rarar un seleceion des panel enumere de oapealaciOn de 
OVO eraWee donde N oonsoade toda te progre/neo.» anota su as poseer releelearreete arenada:in por cada 
uno de ros prarlde eanort rw •denerCar esto forre Para la su toene Programas Ce Salud Ocupacortet uso° 
asma se icanlikaron solamente en el rae 0.0000 inetrturonal de la ardid y r valumen de ptoduccen docimental 
no el muy elevado se pueden conservar La docurnentrOn Que no forme parle del manees se deber devastar y 
regara medatee ame de earroaciOn, arara cencerro lavarle del Caer Interno de Are,. de la Ferrera Le 
*romeo/en se maleará de manera Seca dando acerca al articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 de maro da Z'jr 3 con 
el/Iba/icen del marro documental de la documentaren • drenar pea prerracrOn en el Cace In» no de 
Arta. Una vea se apruebe la *merecen se pacedera e ~wat pea* memo de la dooarnenteoón y meneo dar 
**semiento mediante leca firmada por el relamer» del área de rmnatracrón documental el amada 
documental y un funerneno de control ramo 
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MACROPROCESO DE APOYO 
RECURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN Cerágo GODO-FM-0t6 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Vent* 10 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde' Junio de 2016 

Nuera DE LA ~Al> 	IDEPARTAblENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL • DASCD 
ORCINA 91100UCIONA: 	 ISUBDIRECCION DE GESTON CORPORATIVA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO 
Pelada Inellasiourit 
	

15'40 Plarkleir 2007 Febrero 25 / 2009 Octubre • 15 
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MACROPROCESO DE APOYO 
RECURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN Código A-GDO f M 016 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL versan. 3 O 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Viga. ~de Juno de 2016 

11110011111~41.111» 	IDEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL • DASCO 
0111C1~0iffilOg 	ISUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO 
PedINSIS~Ik 	 iSexto Perlodo 2007 - Febrero • 25 i 2009 - Octubre - 15 

PROGRAMAS 
Por Ss ruanos expuesta., en a Fon. de ~rento dacumantal. con basa en M malora vmbercwal d• la ttneded y la 
Ratone de be .mactones en ~calar se ~ANS su ose cidloVIWO para la .nresnanOn y M mamona rnstaucautt 
En MM senedu b prourAt u do Aspes:~ Ale es de una »Mond, dtlemoctecur pare cada subsane doCurnentel Oe 
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MACROPROCESO DE APOYO 
RECURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN Código A-GDO-FM.016 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Verse:d. 3.0 
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parido mena de la das/a.c. y registro del orsedsnento miebanle are N.. Da,  ei min... del Mei 49 aemewseacen 
docurnionW N p.ma p.m...l Y n  lbno.neie.  15,031 edema 

300 CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL Une 5, .4* al .000 a. Mere.. 5 al. y . dorsonen. barden Mol prono. le deben ebirsei Le eilembsein • 1.1.. 
51 Mamas taca dala Mos. al arbitro I5 PM Muerdo 001 aN 15 da New, 0. 2013 Can •1111.aaaae din apeo... aocun..W de • 
Prounsmbo. 	•••ns paro sesenta.. en el Cerned Pierna ait be., Une ver se apnria...... • pareelsa a restar 
picada 411111. 	lo Ovo* y rep.o del procerbnievae nwd.ae c. bou. pa  •I reaponeelbe dad boa de isdniebentosen 
dais.. el pi PPS. deicornereal y un limosna. thi <enea pruno 

300 COMPROBANTES 

Comprobante« de Contabilidad 10 

Une su aee. N aren.. Menor.« 10 «loa y . 	pinden no prenso se deben .raer Le e. ne.. so real.* 
de neme. I.• ewao.Uarse al •411.10 15 dol Acuartle 0151 del 15 de musa fe 2011 cm, 	 invenlanu eticumeetril 
docurnantec. e NInr0r Pa,. presentación en el  COSI% litteinD Pe Arte. Una ser a .1145.1 la *Ilmo.. E* pnice.. • retan 
Acedo men. de a detonen.. y ispetro del piatedenionl 9.55119 acta forma por N respons. del Mea ...111rn 
OCOunkental N 151001.0. dY•ton15.1 y un funconarre de ton. son. 

C t 	C... ocien tutea 1005.111 ti tic* 5PO.5ÓRtl SUISOSICCibaCit 61511. (OROOR*IIvey 1O5 .. or 5Cl alto .0 
/In 1-- -I'',  -y Ylt j 

E 	I5 	malo. 111•111 DEL 9 Seonsaet 	. PO 	( e io 	0101100e PCSPOolltio• C1901. Oi 1.1 iet tecala. 72 
le 	Med. Ir ...alabé. 5.1.1 ORE DI t Lit. a 4.9.0190 011 P.PCI 50 os OE s110. COCOS Íll b 	r. 	• 1 V44 13 i......... Platea (»CLIP. 0.11,0P0 cut miCeCtso Dl ot snob DOC 	 -1-7 , —k-- 
15~ So rete ...ente Se 900.40190 ,npxne mear gorontlto L. libe.. por 00 tordo se (00104910 opIo Ña Com..." 55 renten wpennr se en, wn 004,01049 en S Aplicaos o SIG 6,1.KP 
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MIIMININs lar INIFIlele e 

Unes« tase 41~Y4 a• relea ea IDaeer y Ice doeueus44pereffin valor pen•42 se teten deres, LO alleendeele MI Cederá 
de eW04e flaca 21•410 deane salme. 15 MI Meneo COI del 15 dameros. 2013 son sarawason del meas datarental aY 
assammeenen • Menear pea ~Ad. en alean. Inlerto a Archne une sea •• epube 4 .Sr•oe 20 petenera • redaer 

nelavael de la assunwebaan • 100100 al aromen». meterte acla aun.. pa el resporeable dos lame ea 4411114•17•244 
Ouslennahl 24106115141 05.4.1111112111Seeen5ee a speral Mane  

Loe Estados Contables son Sao* Nadita que mueblan N meneo hunciero. económico y de onvenutn ate tended 
?ors rayones expuestas ene nOtla de 24104000n documental. con base en la /11511N10 111120.101141102. h ene], y .0 
111•1000 de le función en particular. se identrfice su valor botera* y paMmemel. unen por le cual re propone la 
conearyaelón total para la Sane Eeradoe contaban e enormes comniamenlanoe Una rey cumpla su uempo de Menne.) 
numera 6410 años se procederá a aplicar N procabitsento de conservación. que consiste en segur loe lineemenlos 
establece. en los articulo* 46-40 de la Ley General de *relevos 5E14 Isula 141 de 2000 pare la documento.. NOOnca 

el Muerdo del Pechero Genenl de le 1411CaIn 004 (marzo 
15)de 2013 sa ordemecan de asta documentaron respetase ei aneldo de orden N.o conservando N Minsero 
canecovo en primer luger y el oreen Nono.. Se alrnacanara en carpetas de cumbo asetes de propala. 22000 e1 
documento eco tecna mas anegue sera N pomar documento ase aparezca al ebnr la carpeta r a de fectar eta  mon. 
se Libc.0 al final de la carpeta Le Isaac. será con I. de mona negra ~indo N numero en el surgen supero,  
0444110 dele cara reete da cada lobo El número de lotos en cada carpeta no podrá superar os 200 fosos 

300 

300 

13 

10 CONCILIACIONES 

Coocilieclon. Sanearles 

ESTADOS CONTABLES E INFORMES 
COMPLEMENTARIOS 

10 

10 

La dacumemacon ro preste valores pera a investigación porque la infermackin que contiene es basGamente raenda 
al tunconlino en sus dualdadeS de desempeño Es un 02110 que permanece en le historia labora ye que Ovedial al 
la110•101 y le caldos Une vez marra N tempo de retención de 5 anos y lo, documentos pierdan valor pmo.1 se 
deben eliminar La anoto. se melassrá de martas te. dando akar. el e1110010 15 del Acuerdo 004 del 15 N 
TARO De 2013 Cal e40onare5110111oven4no documental ala docurnentacon a elimenar pan ronseentecito en a 
Come* Mena de ArcInvo Une veo se ea.be la elsonación 24 2404110eall 0 111111041 04.4:10 111111164114 
dcouneentacan y regenyo del procanbemento pararle bes rorro. por el responsarre del área de adinsastraoón 
DISCOrnenta. el productor documenta y un Amonesto de control asierro 

300 15 EVALUACIONES DE DESEMPEÑO 5 

Une ves fina. el tiempo de rerenoón de 5 aloa y los documentos pierdan valor ayuno se deben ehrenas La 
Nro.. se realizare de manera terta de. alcance al anleulo 15 del Acuerdo 004.1 15 de mano de 201 3 con 
elabora.» del 00m  etano documental os la ocumentapeu a etrener pare presenta'idl en el Conral mame de Archivo 
Una vez se apruebe e ehnen•SiOn le pescadera a macar pcacio manual de la documentación y respstro del 
procedirstento medie. ocia Une. por el reeponaable del brea da admInetreción documental. el producior 
oreurnental y un timoneo,  de control interno 

300 13 NOVEDADES DE NOMINA 
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MACROPROCESO DE APOYO 

RECURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN 
C0600 A-GDO-FM-016 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Vers. 3 0 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia  tlesde JUMO de 2016 

lama ituvlietrimik 	'DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL • DASCD 
018.51~1~ 	ISUGDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO 
Pe51~4111Fik 	 "Sexto Periodo: 2007 - Febrero - 28 12009 - Octubre - 15 

21 	2 ose.. 	n 1  0 », MO»504004 	1 &PO 	411112 SU411121 OCIO« 0a Ga5t 45 coaeonart. 0 COMMOL DISCISOMARIO Vett 7 rkt 1-'e,1 .74~..-j 
E 	t bronsuen N.a 091 as 	mor 	e Del CC1011 o 	uso. 00110011• 1/21 0 CO 	1400 O SLIPLI 	• 7 14 al 
1 	Ideaie larneloe so 11010 BEI oca 1102 	OPERATIVO Del pwoee SO DE ce sl1011 DOC UN AL 7 I(] (-)1k4 rf,Q_, 
5 	Mese sm fienee OIL ralee 04221A1020 DEL 11110Cf 50 De 005115DOC UY 145 —17, 1--- 

14 etre "turnen,' so enruencro emprno no se wenwe w rperyon. por lo pm10 se canudrro Sope No, ontronala' ta .9,00on warme It ro...entro 01104". en 01 Aplocotoro SiC, del USO, 
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MACROPROCESO DE APOYO 

RECURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN CArlogo A-GDO-FM-016 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versen 3 O 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde Jona de 2016 

NOMEN' DE LAO:1~AM 	(DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DtSTRITAL - DASCD 
OFICINA Ple0DUC1OMAr 	iSUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO 
Perlado leellluelenie 	 Sexto Periodo. 2007 - Febrero • 28 /2009 - Octubre - 15 

0001E0 
1109111115,19J1111111119161 V114019000111.11111TALES U1  

MITIECION 
AArd 

01111.0111211311 
MAL 

beemlemele ea. Ahelee 
CT E EN Sebe.. 

300 19 ORDENES DE PAGO 10 

300 20 

1 

MANUALES 

Manual. de Pancas.. O* Entidad*. 01.6.1. 

300 21 PETICIONES. QUEJAS RECLAMOS Y 
SOLICITUDES - POAS 

P1111101101111111111011 

Una ver mea. al tempo de redencrOn dele roa y loa doCterenlos ~dan velo' ~ano ea deben ~orar La 
show aeldn de obrara de ornen+ harca dando ~be e articulo Id del Acuerdo 304 del 15 de freno ce 2013 con 
ecoloc..Chn def nwentano documental de te docurnentardn • reme, pare presentaren se el Corla memo de 
1000100 Upa ved u aprueba la elenbaCtro Se prdeedent • Pealar reado manas de 4 docunentacen Y mes. del 
"cedan*. rnerhante sola leonada por el espantable del área de aernind.oen documentad al prod.br 
asume t, r  dr. ,F4toneno oro control otorro 

Una vez finalice el arito de Mena. de 5 anos aloe docuthentros pre/dan vate prono. la erran sa rara de un 
Manual de Fondones da aria melad Orsbtel, por cede LAO de tia sed periodos ...cona. en que está di•dbc e 
erprnland, con base as la Materna nata... del DASCO y VIII nonnaSedad La docubeobleldn puo  no fono. Pana den 
muestreo se deberá Orme y federar mediante atta de ~enea. previo con.. favorable del Cornete Interno de 
Are>v0 da la tildad Le erniracon se fervizare de manera ama dedo lacence el articulo 15 del Acuerdo .10.0 neo 15 
de mamo O* 2013 con al•ConarOo del Inventa. 000urnerdel de • dOCunlentibbO a errar pura rearmar:roo ro el 
Corre interna de re,. LOa ver la be.eba la eessnaepen se proCederl a Yerre aleado merma,  de a 
docorneotaben y ?rubro del rocerneenlo obrera acta Sanada por di ~Abel 

Una vez Snelice el »ropo de 'remen de 5 erioa y ea documenloa pedan Mor donan. la imfeeradn se vara de 
manea cuan... y Cualltatva La burra se realizará dore on 25% de á documente., Dentro de este rango 
~untos' se bordar en cuente 	PORS donde les nubes  y oraremos donaren concepWaVarorle, o expertenees de 
rvestbaebn que apanen* enten.s.to  y le Crepreebn de ha ....macen de la canora aroureetrara La 
lourrnsnlacen que no Ame pare del muestreo ae dedn aernear y ~Yr medano lee de ~n.oen previo 
concepto favoyare del C.ee interno de Arc.co de la Enfriad La eefrnacon se malearé de maneta mese darlo 
alcance a durado 15 bel Atuendo 004 del 15 de reno de 2013 con elabonsebn del nnandno documente de la 
documentacen a ominar ~e desenlacen en el Cornee Interno de arreivo UN ver te alease 9 elorninadón ae 
procederá a regazar p cado manual de la docconentecen y  regia.o de procedunered Merarle acta errada por al 
responsable del afee de edrninl Oraren documental, al  productor documental y un euncrleno de Control Memo 

cr 	, EIEE 	Ec I en 101E1 Tece rota 001 lit seer anta sueoletcc o) 	o 	o. s 10 	corbe•over Yc owneOt Orto Pir • 	b 	I C ,4f o)  Cl • 1-(  -¿-142 
E 	ten.raaun ,161•1• Ot L et SPOe SelSot deberte CION de casaos COr PO/E• r. • • c0..voto• escondas. 	1 9 5 
.I 	III chdlle I ad.r«..o. • MOY ale 	de o L» e OP Re ov0 del sotoCt LO o! Gt ..04 DOCUal 	 1El l_ C) ?V./ I 14- ._.5_, 

S 	Sestvoie. reale. Oto unte oPeo•TiVOOtt Peoct sool ce sial Dor. ',OIL ----;-/ . — 

ereereb, s ere dOeuerle« 0 se ram • no se qu'o.re ti neva. por b ramo se (Onirdero rapta No Con170741 .  lo +Vireo vidente encurn110 putohcork, e ,. el Ap4torivo f10 dei 
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MACROPROCESO DE APOYO 
RECURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN 

Código A-GDO-FM-016 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versado 3 0 
_.,.,.—.....—.J...-- 	_ TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL VIGIencaa desde lioso de 2015 

iiiiitoevuoini~ (DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DLSTRITAL - DASCD 
7 .., ISUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y DE CONTROL DISCIPLINARIO 

Sexto Período: 2007 - Febrero - 20 12009 • Octubre • 15 

..-- 

í 
I ,. 

r 

.., 	 . 	, 	 ;?... 

111Sli 

1 
PROGRAMAS 

Programas de Ellen...lar Social 5 5  
Por ln mamas ensueltos en le fiche de voloracebn documentad. con besa en la bretona nslauclonel de re 
entidad y la reStOna de lat halcones en partauter. se adentrad su yaKa cualtlarryo para la myeetdaaarn y la 
n'emane InslauDonel En este sanedo te ~mata de dispoucanr final es do une tetar can ddeneno•da pea cada 
subsana docurnenlal de tipo cuprita... y pdadarrra Ella cenaste uno ye, raudas el tempo de reienc.bn en auras,/ 
central de 5 anos %re la Subsane Programas de Ebenestar Sous. teniendo en cuente que en tila «Mena Se 
consolide le ,N,Orrna,:srl del programa de bienestar socal pare las enii310e, del MUNO capilaI, se propone Sek.r.ioneí 
un programe semestral de cada 500 y por cada uno de loe penados donde rue dentiecada esta subsane Pora la 
cubano Programas de Cepacluarebn d. otras Dependencias realizar ura sellando de cima capaCrtacanes pon aPc y 
por calda uno de los periodos donde fue gentifoada esta sobare. que cona"a toda te docurnentecrón y entones 
regKrOne000 Peri la subsano Program da Cap...canee y Senna.. realizar un seleccan de tes planea anuales 
de capecnacsón de otras entriales. donde se consolide 10011 la proaratnatE0n anual. u es patuda offenDlarnent• por 
~des, pon cada une de loe peoeslift donde fue odenefaada esa subsane Para la subsana Programas De Salort 
Ocupwrona. como estos se derencam SOfterterne en el sexto penado rebtocreeuel de le entidad. y su volumen De 
prodecuee documental no as muy •10,100. se pueden conservar Lo cloconlentaCidel q..+e no forme parte del muestreo 
ser mema devanar y recetare medtant• acta de onsnauón. previo concepto favonsbre del Comed Intenso de ~ros De 
la Enhilad te elosnacón se realzara de manera nuca dando alcance O 'Pl." 15 del acuerdo 061 den 15 de marro 
de 2013 con elaborecrOn del os...no Icaumemal de la docurnantacOn • ~mar pea presentscrón en el Corneé 
Momo de Archivo Una vez se apruebe le eliminaos:o se tamalera a realizar cabria manas ala 000.01001.800 y 
r'egelro del procedirmento mallaste acta nnuada por e responsable del área de :orno-uso-roan documenta. el ;abductor 
documental y un runceneno de control intemo 

REPOMNIMI 

C 1 	Camwrrrlenrarrl 10, V C011,01.13,,P10,0.0 I 	 0 	..-Ta 
e 	rarri 11, 

— 

f aceo,.arreosp0500aroSuaOlOOCCIONoscrolornp000050 

DEL .11•0111•OLI 31,001ECI ION DE . PIO« costaboleviv•v loter1101.015CIPLINARIO 

Al I 	II reno Iárne109 <o NOa ORf O 5 IIOkN OPERATIVO Of 1 PflOr I SO Ot uta ION paf CYEN l•  '4 Vio   
, 	SMeslar rIRusokIo NOPF RAII vODE 	~X 	500ECE SS ate  00C L. 	ENI A L  

Mema* mem dooanemo mr.,,,umr o .,,re• +a te emanara VI weenne, por ro lomos. lartudero 'ropa %control/do ' La "N•340,  norme Je• ena-ur ,roa yubocala en el AtArdrovo Sra dr,  OdSCO 
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Peckdoln~laist Sedo Periodo: 2007 - Febrero - 28 / 2008 - Octubre - 16 

000100 

Depeeldelaele gide 371b~‘,11 

DAN 
PUM 

OT E NT III 
Millia1eruir10111 DocUlietTAIII 

1~1~111 

DaMeil  
ploaramerroo 

Punta Mea de Cepacilación  5 
POI be monee espuela.a en le Nao de yabreotan documental con base ene beton. rolaboortel de realidad y la 
buena de lee enconea en pertcuar. se .111010 »u veeor cussan•buo pera 4 iweetgeben y le eamon• insetuoarea 
En esse sentado le propuestas Oe (Imposcao fanal M de une sebe.0n cidenosoada pan cada att.~.• decurnenlu de 
lapo cueretedva y cuseetnie Eso cansase une reo fine.. el lempo de ~nodo wes arden> cimbel de 5 Mos Pena le 
Sanano Pr1.412,as do &ene." Social tooleaoóg «, cuenta pus en esta subsane se consolado u ofonerec•50 dd 
papena de 0.10.14, *mal pare las lealbd.deS del *stop caoba se propon. 'Mesurar ron NNINNN ...No-N de 
cada ano y por cede uno de los pandos donde rue deetalueda esta subsane Pera le tuteo* Prodreme. de 
Cepecnacedn de ceras Oependenbas realeza teu setaccsen de canco cepecnaciones por aro y per cede aro Ce ace 
pensados 00040 Oral dontalkade esta sanee.. boa comanda toda la docurneelémOn y sopores Medidor). no, U 
subsane Programas de Eapecomones y semnenos nula., un selecoon de aos penes ama de capacelacen de 
Nies erodades dende se caneado coda Le proa:bembo) sisee ti Oh poetisa relecblerneme po' ende., po-  cada 
une Oe 0.a pereocos dude rue .denialcade este suba.. Para le subsane Progy.mas de Salud Ocupaconee como 

G9• 
se uenefueron solamente en di sedo pended rteleaCzerati de la andad 1, ',duelen de produccen docdre•Nal 

no es Muy elevada le paleen COnServal Le docurnentecon que no time parte del "flamee«) Se papera efinente 
regnetrar medunte acto de elronacion, prono conceoto tavormies del Canee Interno de sarctreo o* la F nadad La 
elemmaudn se realaará de manero fas0* dando ahume ea alabad 15 riel Acuello 004 del IS de corzo de 25, 3 con 
elaborasen bel overuano documente/ de b documentauen • Serrano, pera pre”ntacebn en el Cornee Interno de 
ArCnove Una vez se Apeaba* le ~nao& se procederá • ~de,  pudo manual de le docurnexacsán y reses. del 
DzMildem.ente modernas meta remeda por el respons•bae cisal área de adminatr~ docunweel.1 el productor 
docurnentaa y un hasoonano de canea eterno 

gi 
'..... ---esa • 

MACROPROCESO DE APOYO 
RECURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN 560160 A-GE/O-F14-016 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL VeraseSn' 30 
------- - 

— -- -- TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencias aleada Jumo de 2016 

NOWalle DI LA 11111111111411. 	'DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
OMMA N10011C1011A: 	ISUBDIRECCION DE GESTON CORPORATIVA Y DE CONTROL INSCIPLIMARIO 

c 7 	e anertaden 1 cal Oel SSS 0 4 e! Sede 51aLE Seeeletc t ION 410,51 *e r ene.", iv e 	(00,150 niulOtleaOn I„ y-,. O 	( ( 	br -,-(„,, pia 1 	.1i...0 1 • • aleta a DE I. RE SPON 3a,1L sueDietCcatte DE 01 Ende COAPOR•rd•• r C Oe 'ROE 0150 lecoe•itic> / 

El , 	bl e•lo I eenelee.lc e erras esas o a. u O.« OtIláLlevo Otk PRO. ya 0 	0 51 	DOC 74177. •• r 	Tc:1:--4.»,... - O A W0 
lalaccia• FIRMA ama 	in 11 0P5 4 6 0110 015 M050500E4 sir 	00Cadefeiei ,. te 

77eauerde raOr 00.0nente 1,Trono peso m 9.71111177  .1 ,Oren7lo.o. lo torvo s e ,onswero ropa No tontrolodo' lo 4,00 3790110 se encuentro ~todo en el ~cremo ECG dr,  RASCO 
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Pa id razones apana, en a faba de salamen documental con base en le roana enarlurarial de le tended y le 
naone de les lunonones en DarlIcutes. se delta. su vela C1410110v0 pera 41 moviadevbe y le masa. ...da.' 
En esta salde b propuesta de *modadn Sial d de una alearon ~ala pare cada subsane documental. de 
Opa cuantabve y cuelan. Esta camas. una vez ame. el lempo de retenclOn en arctsvo unir.* de 5 anta Pece la 
Subieron Programes de Bomester Social, teniendo en cuenta que en esta sus ene se Canallada la irdcemaorto del 
programe oe tuenester aval pera les aldeas del discolo capitel. se  a.mne am1ooldn. re,  «07.1 e semcalle,  10 
cae ello y por cada uno oe los penados donde tus denle..a asta subte. Para. subsane Programes de 
CapartarOn de otras Dsaudm 	 cae realizar una selección de cinco cepaceacronee por año y por cada uno de os 
periodos donde fue identificada este atarse., que contenga luda a docanentaciOn y aporte. relevando. Par*. 
subsene Programes de Capavtavones o Senado.. mitad un soleado te be &Me. anualleae .04....a0 de 
sea anidados, donde ae cesemos toda la profanad. rada a se p.rbler rehoblemente por enita d. por ceda 
zno de los periodos donde tue ~Mude esta aubSerle Pire. unen, PrngtantaS de Salud Ocupeconal. COTO 
atas se dentRearen solemenie en el meto penado atelduconel da la enadad y a vadean de oroduccsCo documental 
DO ea Muy elevado. se pueden conminar La documentadon que no tormo parte del muestreo se debed eme y 
retamar ~tante acta de ~macen una roncado favorable del Coma Imana de ~ha. de. Enadad la 
ehminsufon se realzan de tonere asea dando alcance al dado 15 del Acuerdo 004 del 15 de mazo de 201 3 coro 
adamar,  del montuno documental de le bocumereaven e dem., pero presentaron sir el Consté Interno de 
Ardua Una vez se apruebo la amaneceer se procederá e maza pealo manual de la documentaos. y rodear del 
procatmento ~eme acta formads por te reeponsable del ama de adnenissade documenta. el productor 
documental Y Ln funvonero de control estro 

300 23 PROGRAMAS 

Progdnue de Salud Ocupacional 

Una da analice el lampo de retención de 10 ellos y los docurnental pedan valor pnmano se deben Cada La 
elobneresten se realizara de manera fiaca dardo alcance al articulo 15 del Acuerdo 004 dei 15 de marre de 2013 con 
~ora. del ineernano documental de la documenterzen a sauna para pesen/soln en el Comal Interno da 
Ardwo U. vez se apiade le drenad. se proceded a readier picado mande de la documentasen y masa del 
proceantento mediante tate firmada por el .apanaba dol erea de adorserstracettn documentar N SKOODC1c,  
dovanenta y un limonado de calrol mame 

300 24 RELACIONES DE AUTORIZACIONES 
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TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde Junio de 2016 

NOMBRE DE LA ENTIDAD: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN . 	r 	. 
Periodo Institucional: Tercer Periodo: 1998 - Agosto - 21 i 2001 - Abril - 26 

I 	I I 	i 	I 
COOIGO 

SERIES. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

REEENCION EN 
AÑOS 

DISPOSICIÓN 
FINAL PROCEDIMIENTOS 

Deperelencra Serie Subsane Arctado Central CE E M7 S 

100 12 

1 

INFORMES 

Informes de Gestión 
12 X 

Los informes de gestan detallan las lacrares reataadas duranle un par000 de lampo caco 
que en muchos casos aguare de urna retasar ce de la eforrnacan coneseandrenle a la 
acta-dad desempeñada por el grupo de trabaps. La infonrecron que se detalla en los Monees 
es la encargada de guiar a la adnoustracen poi el camino más adecuado para la loma de 
decisromps y la planeación E infame de desear. conviene aspectos timonean:e y eonnomicPs 
estadisticas comparativas que muestran os avances y os retrixesos y Con ello pase' lzr 
adradades a realizar Pee las razonas expuestas en la lecha de yalaracion Melenenlal con 

	

n:S en dardta, 	le Dase en la erS:ana nstel000ral ce a entgad y a nistaia de las k.o.:U 	, 
iceryince su Vare( asarla' vo para 'e amalgame y la memoria instiluconal En este sentido la 
Propuesta de d sedaron final es de una saersra cuseteliva Esta consiste una vez 'neme el 
temo de rade.Ciee ee Boten Centra de 12 anos ee pr ron lugar de tomar _ala muestra de 
los enfermes ce gestión arwal 	los mas carpielos e Integrales pos des 	que se rallan 
consolidados en cada una de las dependencias que se amarme,  idenfifasdas en los a..s 
periodos instilucanales 
En segundo saga'. se selecoronsrán los afanas de Deslio,' que las deoendereas enviaron a 
a Pasmón y a e O' arta de Control Intenso Para el legro de esto ultra se dese real zar una 
depurando y cateto pormenonzaoo de los Infamas ce gestero de las deoenee,as dirigidos a 
a Deemee y de la Ofianis Asesora de Coorainacior Control Minino para extrae,  de elli el 
matera que se puede recuperar para documentar el periodo da 5bndo documental 19438-1995 
Aai mismo. verificar 61 estos afames están en las dependencias y contasen la misma 
Manearan En caso de esta en la dependencia conservara dentro del área y elenorallo tic la 
drebbein y cuneo. rnlOno Oado ei valor de la documenlacan sa debe pr onza la seta-can de 
os infoernes Oe gealge de 	as dependenclas anuales ruanclo no se enauentren en las 
dependenchas 
Por ultimo se depon cceservar 	los infames cae le E...calor dingoa oras erre:laces del 
Distinto y e Organismo de control los Cuales se encuentran panana,e dertrfigabloS en el 
inventar° por periodos que registra el asunto de cada una de -as carpetas 
La documentaran que no  forme parle dar muestreo se deberá amare y reg ara" madanle 
arta de ele'CneOór previo concepto favorable de Comité Interno de Menem de la Entidad 	Le 
eirn nacion se maleara de mara. 'tuca dando alcance al al Culo 15 del ACuefele 004 de IS 
de marzo de 2013 con alaborac on del inventario a...mental de la docurrenlacran e elmnar 
para presentacron en el Cande Interno de Ardavo 	Una yaz se apruebe la elennarben se 
pacedera a realiza Prado manual de la docemantaMn y registro del procederiento med afee 
acta trenada per el 	"esponsab e del 	área de admunstraegn documental 	el p,Odue10,  
documental y un tuncrenare da control Interno 
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TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde Junio de 2016 

NOMBRE DE LA ENTIDAD: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN 
Período Institucional: Tercer Periodo: 1998 - Agosto - 21 / 2001 - Abril - 28 

I 	I i 	l 	I 
COOIGO 

SERIES. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION EN 
AÑOS 

DISPOSICION 
FINAL PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie Subserie Archivo Central CT E MT S 

100 12 

2 

INFORMES 

Informes de Seguimiento a los Planes de Gestión 5 X 

Una vez finalice el hampo de retencren de 5 anos y los documentos pierdan valor primar. .a 
sós/cc:Ion se realizara sobre el Alano adorne consolidado durante la vigencia fiscal en donde 
se leudenca los dalos ejecutados sobre el Plan de Gestión anal remo con los documentos 
que evidencien su conforrnamon y modificaciones relevantes neanas durante la vigorar. La 
n'ocurrente.rn que no forme pene del muestreo se debera empinar y LegBtrar medrares acta 
de eliminasen otero mucepo favorable del Conde Interno de Archiyo de la Entidad La 
eliminacron se realizara de ~mera flama dando alcance al articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 
de marzo de 2013 con elaborauón del inventario documental de la documentan«, a encimar 
para presenlacion en el Comise Ir uernc Os Archivo 	Una vea se apraeee la 	anión Se 
procede, a realizar prado manual de la cocumentacion y regisiro del procedonómo merkanto 
acta firmada por 	el responsable 	del 	área 	de 	admonstracrón 	dOCurflenlal 	el productor 
Cbclanenlal y un funcionario de conVol interno 

' 02 19 

1 

PLANES 

Planes de Acción 
5 X  

Una vez finalice el tiempo de retención de 5 anos y ros documentos premien valor panano. la  
selacclon se fiara de ios planes cle acción anuales 	por Cada uno de los se. Efisnedos 
instiusionales en que esta ravatC10 el InVentano 	con base en la histona inste...nal del 
DASCD y Su nOrmatIroded Le documentaron que no forme parte del mnemreo ea deberá 
efinitinar y registrar mediante acta de elynnacion. previo concepto favorable del Corroe Interno 
de Are.. de la Entidad La eliminación se realzara de manera falca dando alcance al arliCuto 
15 del Acuerda 051 del 15 de marzo de 2013 con elaboracon del inventan, 00Culnental de la 
clocurnerniacon e M'ulular para presentacron en el Comise Interno de Archivo Una vez se 
apruebe la efirninacion se procederá a realiza picado manual de la documentacon y registro 
del procedniento mediante ada firmada por el responsable del enea de admmisracion 
c....niel. el Productor documental y un funcionaro de control nterno 
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MACROPROCESO DE APOYO 
tECURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN 

. Código A-GDO-FM-016 
 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión 3 0 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde. Junio de 2016 

NOMBRE DE LA ENTIDAD: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN 
. 

Periodo Institucional: Institucional: Tercer Periodo: 1998 - Agosto - 21 1 2001 - Abril - 26 

I 	I 1 	I 1 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS  DOCUMENTALES FINALpos 

RETENCION EN O SPOSICION 

PROCEDIMIENTOS 
Dependencia Serie Subieres Archivo Central CT E MT S 

100 21 PROCESOS DISCIPLINARIOS 
6 K 

Dadas te cualidades para la inveshgacce y teniendo en cuenta qua para loe penados donde 
ncuentra identificada esta documereeción se encuentra poca lustración sobre el terna en 

el DASCD. lo gue ea trackuce en un escaso (11011310 lineal de documento,. se propone amo 
Disposición final su conservación tolal Una set CoMpla Sri riemrto do reenCión lannizein res Fi 
anos 	se pi:medra- á a aplicar e: procearventc oe conservador. Que :.011516In erlSegi, Iris
Imeamenlos establecidos en los artieulus 06-49 de a ..ey General de Acnous 594 uum 141 
de 2000 pera ladOdUmenlarvón heti:Oca y el Acuerdo del Atchivo Genera' de a sac:on 0o4 
imano • 5) de 2013 La ordenación de esta documentar-AM 	ascetas cl o roca: :, .), , d,., 
anOnell. conservardo el número consecitheo en pnmer lagar y el arden aureilógruo 	Se 
enmantara en carpetas de cuatro alelas de P.PITICOIR donde IN 00040". CR. res-hP 1.1.1,,  
anegue será el primer documento elue aparezca al abrir la carpeta y el ee terna más roe ente 
se ubicará al final de la carpeta La Mimen será con lape de nana negra ubicando el numero 

cn el r181930 supera derecho da le Cara recta da cada lo. El número de folios en cada 
arpeta no podre superar los 200 lobos 

100 23 

1 

PROYECTOS 

Proyectos de Inversión 

12 X 
Hará de la formulación de los proyectos de Inversión en su (ama yero& andel per cada uno 
de los penosos donde esta subsane fue derramada, imito con las mocalice rvones realizadas y 
que hayan ario aprobad. lento por e' área de planeación corno por 'a Svbrarección MI 
Galerón Pública 
La soleo-ven del Proyecto de Inveretón en su versión final anual, debe iener en atenta que le 
documentad.. Sell a más completa y austada a las deposiciones legales y awameristmes 
rnyesugalivás para su oreserexion La documentación que no forme parte del mJ•31,11C se 
debela terminar y registrar mediante acta de &encepen. previo concepio Favorable del Cornil 
Interno de Arditevó da la Entidad. La carnead mi se melase á de manera lis ca ciaron alcance al 
anotan 15 del Acuerdo 004 del t5 de marzo de 2013 ccr elareeecion del Inventarse 
documental de la docunientarver a eloniner para pesenlacion en el Canee Irlernc de Arch yo 
Una voz se apruebe la emulación se procederá a reatar picado P100001 de a docurnentacicn 
y 	ingiere del prooedirmento mediante 	acta firmada par el 	responsable del 	area ths 
administración documental el productor documenta.y un lurconar o de centro traerlo 
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Debido e que a mfonrustón toa producida par entidades sobonas del °ASCE/. se recomende 
sa accronar una asalaria anual que tensa como lenta central le reinan de la escocido 
misma' de la enhilad Le dcournentamón que no tormo pene del muestreo ea deberá raimiento 
y registrar mediante atta de &almacén previo concepto favorable da Comité Interno de 
Arabio de le Exudad la eliminerpon u. re/llama de manera fisco dando alcance N arlicJlo 15 
del Aayardo 004 del 15 de marzo de 2013 con elatioracron del mvemano documental da la 
dcoumentacián a *limonar pera presenlacién an el Cromé Interno de Anduvo Une vez se 
ap,rene la eivavrecior so procede, a reataar picado manual de la domorentacor y rea otro 
del propechnuanto medran acta tonada por el responsable del área de adrnmstracen 
documenta. e productor documental y .on hnotonano de control oteo. 

Auditorias Internas 	 Lea AUdeterias Internas camelen mucha nqueza ordormatrya sobre la rabarcor, se cansntuye 
en patrimonio documente. para la reconstrucción de la letona :-st tocona] y en leumnce de 
patrdnomo cocural ya que al proceso de osternentecOn del control evento en la oxidad 0a 
BogoLa na constituido una IraneeXrea000 da la colena de la admenistramón Rulblina. sus 
prácticas y desarrollos Por As razones expuestas en la Echa de oboracadn documental can 
base en la histona onettuNonal de la entidad y la !melosa da la lunOón en personas se 
identdicó su valor histórico y patrimonial razón por la cual se propone la conservación retal 
para la Subsane Auddonas Internas Una vez cumpla su tiempo da retando primara de 5 
años. se  procederá a «PON el procedinvento de conservación. que casete en seguir los 
lineamientos establecidos en los artículos 46-49 de la Ley General de Ardamos 594 bulo 14) 
de 2000 para la documentación Mistó,. y al Acuerdo del Archlyo General de le Nación 004 
Imana 15; de 2013 la ordenacion de esta documentaoón respetivá el Immo° de orden 
original conservando el numero consecdivo an pomar Spar y el orden cronológoo Se 
elmacanará en carpetas de cuatro setas de propabote, Donde el documento non Wire más 
ant gLa sera el poner documento que aparezca al abrir la carpeta y el de teche más rePente 
se uta cara al tal de la carpeta. La fobación será can lápiz de anos negra reo renda el numero 
en el margen supera» demoro ce la cara teca da ceda folio El mollera de Idos en cada 
carpeta no podrá superar los 200 'alias  

110 

2 
5 

AUDITORIAS 

Auditoras Externas 
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DORA la información caleteddrit en este documento. y teniendo en ~ola que soló se firioientfe 
un esernpler de Ocho manual se reconuonda su conservad/So Una vez cumple su ...ampo de 
relenoOn drunand le 5 años. se procederé a Sok.,  e pecedaeleole de  conse,,eClOr.  
Consiste en segur los brearvantos eateolecodos en ies anidulds 46-19 de a Lay General de 
Ardtuvos 594 (julo s4i de 200C data e chxurnentacton Maléfica y el Acuerdo del Anduvo 
General de a Nao on 004 imano 151 de 701 3 
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MANUALES 

Manuales de indicadores de Gest On y Desempeño 
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MACROPROCESO DF APOYO 
RECURSOS DE APOYO , 	GESTIÓN Ctidego e-GDO-FM-316 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Ven." 3 C 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vegencla desde Juno de 2016 

WORM DE LA ENTIDAD: 	1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL DASCD 
OEICINA PRODUCTORA: 	'OFICINA ASESORA DE JURIDICA 
Pselode Inciebeclopel: 	Torcer Período: 1998 - Agosto - 21 1 2001 - Abril • 26 

COOMIO 
, .-ares, IlefildeRied Y TIPOS DOCUMENT Al" 

REMeUON eel 
Mos 

0011POINCION 
141114. 1.14011111010011 

Irle erbieede ArefevoCeoinel Ct E MT S depeereemple 

'3C 7 C.CINTRAI 

c.en Leso en el análisis de i e ridoemacesn ,anlenida en la cene Contraeos se nmpan• dama 
O spostc.• bnal venados pminamenl• lo. ~Naos a .Mentón endablemnIcs en el Arclayo 
Cenefa de yeLme (211) anos 	os cuales aplican e pan ,  del cama del I155,1• coda acede una 
sels900n cualnalma dderencsada dm apare,  da forma es111111. para cada .esa 	de 109  
subsane* (anual. de aresramon d• Servidos Temerda en asorda el obpan de ips Coniialos 
de mes1acroL de Sem.. Se debe apbce una ...sudo Lualetat va de ia d'a.m.:n.5n QUI. 

pnv.Q.• los =Mulos relacionados di eclunente con la rmsdn de la anead 000 Nay. 
armad.o en rusIranalormationes organices en la Maborecion de manuales de runcioneL en 
N ealCur.,00 de panes nlratedocos 	er el desarrollo de programas matilumonales 	en la 
momean de polacas publAas mIsmione das cur, el seniles> myi 	•nhe otros aspeslos 
misionales e Insalumonabes (embalas Co Cornil. Mente Se debe Meya,  a Cabo una asec.On 
CLIaldatma de ammlios Corlada', de compra..ta cuyo onedo este nelacanado directanyenle 
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inlIelacumes a la mimad por !aneo se recto,  ende consemaden Contratos de seguros Estos 
no 	pes., 	cabrea 	den 	a 	investid..., 	y 	par 	la 	tanto 	s• 	elimman 	Sonlraros 
111•IK.lerwl,falivOS 	Se 	deben S• ...mar 	os 	imidralos 	mleradminalral vos misiona.as 

clesamMados pa ,  el CASCO anee 1996 y 2001 	,a documentamon que 'ro Moro parre del 
n9Apt,rso I. debas ei nene,  y Tgoear medren,, acre de ~mamón. prono conuMe lesione. 
del caree ¡memo de A-09.6 de la Eneded Le ledeeeceto so malteará de menor. lisoa dando 
alcance al articulo 15 del Acuerda PIS del 15 de mane de 2013 C,On 11140OraCsOn del .9ventan0 
deriimernal ala &mimen...1 a eliminar eara pnesenlacbn en el Comité Interne de Arelar° 
Una mi se apruebe le elmtnaoón se proudere • realuer picado manual ate 00Cun1enl•Pon y 
momio del proLedneemo mediante afta /ITUda pon el /esporteaba del yes de odenimstraclen 
documenta el productor documental y un limmonaLlo de Penad interno 
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Deprindancla Sirte Stibeedie MT CT Archivo Central 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION EN 
AÑOS 

DISPOSICION 
FINAL PROCEDIMIENTOS 

CODIOD 

Por su valor testimonial y evidencia de la imagen institucional de la entidad durante un 
penado determinado, unto con su reducido volumen documental. se propone la 
conservación total para el asunto Boletines y Volantes del Departamento Administrativo 
del Servicio Civil Distrito! Una vez cumpla su tiempo de retención pnmarlo de 5 allos, se 
procederá a aplicar el procedimiento de conservación, que consiste en seguir los 
lineamientos establecidos en los articulos 46-49 de la Ley General de Archivos 594 (jum 
14) de 2000 para la documentación hmtórica y el Acuerdo del Archivo General de la 
Nacen 004 (marzo 15) de 2013. La ordenación de esta documentación respetará el 
principio de orden original. conservando el número consecutivo en primer lugar y el orden 
cronológico Se almacenará en carpetas de cuatro aletas de propalcote donde el 
documento con fecha mas antigua será el primer documento que aparezca el abrir la 
carpeta y el de fecha más reciente se ubicará al final oe la carpeta La foliación será con 
lapa de mina negra, ubicando el número en el margen superior derecho de la cara recta 
de cada folia. El número de folios en cada carpeta no podrá superar los 200 folios. 

41J BOLETINES Y VOLANTES DEL DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 

5 
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MACROPROCESO DE APOYO 
:URSOS DE APOYO A LA GESTIÓN 

Código A-GDO-FM-016 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión 3.0 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde Junio de 2016 

NOMBRE DE LA ENTIDAD: 	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 

OFICINA PRODUCTORA: 	OFICINA ASESORA DE ATENCIÓN AL USUARIO 
Período Inadtucional: 	Tercer Período: 1998 - Agosto - 21 12001 - Abril - 26 

CT 	Conservación Total NOMBRE DEL RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONT ROL DISCIPLINARIO Uy O tyl 1/9/r1 	t2x .•¿.-ik, 	--uzr.,--,___5 
E 	E finen*. len FIRMA DEL RESPONSABLE SUBDIRECCIÓN DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISC IPLINAR10 
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N T 	Medio T etnológico Ola BRE DEL LUDEN OPERATIVO DEL PROCESO DE GE STIOSI DOCUMENTAL 1-15-1D1W-: W i o V?I Itll H 
5 	Selección Tr-hui1 4 DEL LÍDER OPERATIVO DEL PROLE SO DE Git STIC/N DOCUMENTAL —7 

Recuerde: Si este documento se encuentro impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considero tapia No Controlada. Lo versión vigente se encuentra publicado en el Aptirativo 510 del DASCD. 
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PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL VerSion 3 0 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde Junio de 2016 

NOMBRE be LA ENTIDAD: 	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 

OFICINA PRODUCTORA: 	OFICINA ASESORA DE ATENCIÓN AL USUARIO 

Periodo InertItuclonal: 	¡Tercer Período: 1998 - Agosto - 21 / 2001 - Abril - 26 

PROCEDIMIENTOS 

La informamon gis se detalla en los enfermes es la encargada de guiar a la adminialramon por PI 
camino mas adecuado para la loma de cleusones y la planeavon El «Orme de gestean 
contiene aspectos llamaos y economices esladisficas comparativas que muestran los 
avances y los retrocesos y con ello prever las actoodades a realeza Pu,  las tazones expuestas 
en la bella de valueamon documenta. con Dase en la !festona institucional de la entidad y la 
halona de las funciones en panicular, se denlifICÓ su valor cuaMativo para la investigación y la 
mancera insfitucionsl En este sentido. la  propuesta de disPosicion final es do una seleccmn 
cuallativa Esta consiste, una vez finalice el tiempo de retención en arriaron cenara,  de 12 años, 
en pernee lugar de tornar une muestra de los informes de ges1bn anual. los mas comp,etos e 
Integrales posibles, que se halan consolidados en cada ala de las dependenmeS que Se 
encuentran identificadas en los seis perados enstilucionales En segundo kpar. se  seleccionarán 
105 1101111.5 de gesteen que las dependences enviaron ala DIrleChOri y a la Oficina de Control 
Interne Para el logro de esto uherno, se debe realzar una depuracon y colmo pormenorizado de 
los informes de gesteen de las dependencias diricackes a la ['encesten y de a Oficina Asesora de 
COOrdenaMon Control Interno, pera extraer de alli el material que se pueda recuperar para 
documentar el penado del rondo documental 19/111-1996 Aso mismo, venficar si estos informes 
están en las dependencias y contienen la meses. Información. En caso de estar en la 
dependencia conservarlo dentro del área y eliminarlo en .a dreccion y control interno. Dado el 
valor de la documentaceón, se debe pnortzar la selecmon de los informes de gesteen de las 
dependencias antafies cuando no se encuentren en las dependencias Por Mune. se deben 
conservar los 'retomas que la Direecoon dingo(' a otras entidades del Oostrtto y a Organismo de 
control. OS cuales se encuentran ',sanamente identificados en el inventan° POI" penados. que 
registra el asunto de cada una de las carpetas Le docurnertamer que no lame parte del 
muestreo se aneará el melar y recystiar mediante acta de elirrnacien, preveo concepto favorable 
del Corneé Interno de reclfive de la Entidad La efirrenaceon se realzara de manera reseca dando 
alcance al articulo 15 del Acuerdo 004 oel 15 de marzo de 2013 con elaborador, del ...ventano 
documental de la documentación a eliminar para presentación en el Centelle Interno de 
Archivo. Una vez se apruebe la elintmacion se procederá a realzar picado manual de la 
documentación y registro del proceder iento mediante acta firmada per el responsable del area 
de adminoslraceor documental. el productor documental y un funcionarle de control interno 

CODEO 
SERIES, SUBIERES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RE-TENciom EN 
AÑOS 

DISPONCION 
EINAL 

Red* &Mátele ~Nye Cenit& CT M7 Dependencia 

e40 12 INFORMES 

litorales de Gestión 

CT 	Conee.yacion Toral NOMBRE DEL RESPONSABLE SUBDIRECCION DE GESTIÓN CORPORATIVA V CON TROL Dist Pi INARIO pr616,199,4_ 	tbi '—itis,,I,..< 	1C 6' Lite j 

E 	E linenecoon FIRMA DEL RESPONSABLE SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISC IPL,NARIO i7 	..-ir 	--7 -y 

M 	Nadie Tecoológko NOMBRE DEL LIDER OPCRATIVO DEL PROCE SO   DE GESTIÓN DOCUMENTAL f2—Ortek"/A  (—) YA 1144 (A (n 

5: Selección IFIRMA DEL LÍDER OPERATIVO DEL PROCESO DE GE STION DOCUMENTAL 7-2 

Recuerde: Si este dee cimento se encuentro impreso no se poromizo su vigenco, porto tuno se cons•dero "Copio No Controlado' Lo versión vmenre se encuentra publicarlo en el ApIttotivo 5IG del DA500 
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RETENCION EN 
AÑOS 

Anhelo Gond 

DISPOSICION 
FEM.. 

CT E NT E 
DEMI SUESERIE5 Y TIPO, DOCUIIENTALES 

Dependencia Serle Stibeeree 
PHOCE011alEINTOS 

Por su valor testimonial y evidencia de la imagen institucional de la entidad durante un 
periodo determinado Junto can su reducido volumen documenta' se propore la 
conservación total para el asunto Boletines y votantes del Departamento Administrativo 
del Servicio Civil Distntal. Una vez cumpla su tiempo de retención pnrnano de 5 años. se 
procedera a aplicar el procedimiento de COne.ervaGán. que consiste en Seguir bs  
lineamientos establecidos en los enicinos 46-49 de la Ley General de Archivos 594 (julio 
14) de 2000 para la documentación histonca y el Acuerdo del ArCniv0 General de la 
Nacion 004 (marzo 15) de 2013 La ordenacábn de esta documentación respetara el 
principio de orden original. conservando el número consecutivo en pnmer lugar y el orden  
cronológico Se almacenara en carpetas de cuatro Metas de propalcole donde el 
documento con fecha más antigua será el primer documento que aparezca el abrir la 
carpeta y el de fecha mas reciente se ubicará al final de la carpeta. La Mliacion será con 
tapiz de mina negra. ubicando el número en el margen supenor derecho de la cara recta 
de cada tollo El numero de tollos en cada carpeta no podre superar los 200 lobos 
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MACROPROCESO DE APOYO 
CURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN 
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PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión 3 0 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde Junio de 2016 

NOMBRE De LA ENTIDAD: 	I DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
OFICINA PRODUCTORA: 	ISUBDIRECCION DE APOYO TECNICO 

Período Institucional: 	Tercer Período: 1998 - Agosto - 21 12001 - Abril - 26 
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PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Version: 3.0 
TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde Junio de 2016 

NOMBRE DE LA ENTIDAD: 	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 
OFICINA PRODUCTORA. 	ISUE3DIRECCIÓN DE GESTIÓN PUBLICA 
Periodo Institucional: 	Tercer Periodo: 1998 - Agosto - 21 1 2001 	Abril 	26 

CODIGO 
SERIES, SUBSERIES V TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION EN 
AÑOS 

DISPOSICION 
FlNAL PROCEDOMENTOS 

Dependerte Serle Sub•erie Arcnivo Central CT E MT 5 

300 

1 

ACTAS 

ACteS del COMile de inCentivOS 

5 X Las actas del 0011110 0e1nceonvos regosben las moretead. da desertelb paro la implementara. 
del Pon de n.o.os par. loa luncananos de carrera edmenn.five P. las razones arpo.. 
en la Sosa de valorando documenta con baso on la misione Instduclond de la enuoad y la 
Misiona de te función an partc,-1. se /dental.) su valor bedorc, y ~mono talón por la cual 
se propone la conserva.dr mei pera la Saneen Actas de Com. da Direcm. luna yaz cumbre 
su lempo de rellene«,  ...red de 5 aros 	se procederá  e eplrar e. Pr.e..emo de 

Ley que convele en seg. los En.. entos establerudos en los artados 46-49 oe la 
Ley General de Arcruvos 594 Quilo la) de 2000 pare le documentara. Patón., el A.m. del 
,, N., „runr A, ,e i• 60.1. 004 ¡marzo , s:  do 20 , 0 la c,sna,oc oe esia do,-orleGtac4n 
•e5pelara el ~n.o de orden pop. corservanclo e numero consecumm en Anona lugar y y 
orden cronolOgro 	Se almacenara en Carpeta ee euro aletas de Peop•SCOR donde SI 
documento con techa mea enagua ser. el Drene,  documento que ordena .1 abn,  le carpe. y el 
de tecna mas recorte se abicera al N.' de la un.. La tatecon sera con lapa de mne neare. 
uldecando el numero en el mareen suden« ~sedo de la cara recto de cada Raro EC. manero de 
'ole» en cada carpeta no dm. upan» los 200 tobus 

300 2 Aulas del COrdté Parita00 de Salud OC.LpaCJOrdl 10 0 , as Antes de Gomita Pentaro cle Salud Ocupauonel registren les dec.,ones tome.. para • 
mopler..0 y eleevenn de los Meren. Planes o programas de El6o4 0no.011,13.1  e loe 
runc,onanos publico, Además ion ce mg., matoneo de la epkeedn de las prietas 
imperOdes en la edrnerostremén tletnur en lo que respecta e e administre.. del tairwo humano 
Por las recoma expuestas en la Ione de venaracen documental. con bese en la  ridtona 
Intibturuonel de la emulad y la rusione de la función en ~Cul.. la ~Icé su usar 6.10r00 y 
palnmoney razOn por la Cual se propOne le CaltdeVabotes Idtal pera N Subsane Aulas de Coma 
de otreccton Una vez caen» su Dombo de telenudn panano ele 5 •60, Se »Cederá e apIrAr 

los Imeiremernoe 	 da el orocedemento de con..11C/On que OO..le en llegue 	 enleble.dos CO  
ame.. 40-49 de la Ley General de Arcr•vos 594 bu. 141 ele 2000 paro le docurnenteoon 
mamo. y e ,  Acuerdo del Archvo General de I. el•Codn CM 911.20 151 de 2013 La memos, 
de ella d.omentarytt. respetará N presmped 00 orden onpinal, conzervendo te numere 
onnsecunuo en Polo. 61.1  y en orden ...laico Se Prollunerl en urbe,. de PAVO ~ea 
de tropa.. donde el documento con lecha rnas tango* emo de pomar dournamo ove, 
aparezca a,  dan- le carpe. y a de leona mas temerte se Amare sl Enel de a G.p.. La 
M.o.,  se. con Tepe de  mna negra. umcando el numere en el muden supon. ~cho 0110 
cera meta. cada fono El numero d• tole» en cala carpeta no podrá superar los 209101,0$ 

C 1 	Conaerv amen 1 mol INOMeRE OIL RESPONSABLE S UDDIRE C CRIN 00 GE 5110 	COPPORAT VA V CONTROL OISCI PLISAR.° 	I 	y LA c 2 yki 	li W-..1,-.< 	p- 
lieninación 1 ORNA DEL  RESPONSABLE   SOODIRECC.0 	DE Gt 51100 CORPORATIVA Y CO 	T901. DISCIPLINARIO -.2., 

le 	Mecho 1.0.I0sne i OYERE OLE LIDES OPERAIIVO DEL PROCESO'. GESTION DOCLIN N 1A L 	 IlannlEk) 'IA C) V A k ktk f ) 
5 	Sder den p...• DEE (IDEE m'ERA OVO DEI PROCESO DE GE STION °OCIEN EN TAL 	 -1 ./r/ 

~re". Si erre Pot-tenerle,' se encocorar irroxe10 no se goronheo w viverero. por Le tonto se COrrode00 .Capo ate C.'",,d0-  000º;001  vne."."  Ir C010enlro ooll,  orlo e^ el Ael,  olo.0 510 0011  114-5< l) 
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TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde Juno de 2016 

NOMBRE DE LA ENTIDAD: 	1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD 

OFICINA PRODUCTORA: 	ISUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN PUBLICA 
Período Institucional Tercer Periodo 1998 - Agosto - 21 2001 - Abril - 26 

OISPOSICION 
FINAL 	 PROCEDIMIENTOS 

La intormación de las Actas de elección comisión de personal en e Oistroo se cone..e en una 
fuente mportanie paca venticar la reelizacten de las leyes Que garsnezan el dezerroao los 
dem«ne de los trabaurfores y la dsposorten de las <meterles estatales para aovar • cato los 
acuerdos sauces para laconvivencia y la protección del empleo pulanco Por las razones 
expuestas en la haba de vanceuen documental con base an la borona insludene/ de J ceded 
y la Colo. de .8 funcon en parlotear se donó.° su valor Metanco y parnmenit den per la 
cual se propone .a conserva«do iota para esta Subsane Una vez cumpla Su ~eco de astenuon 
«mena de 5 «Nos se procederá a epecal el procedentento de censerracne. que consiste en 
Seguir bit linseinienlos establece*. en lot anide. 48-49 dele Ley ~eral de lucrados 594 
Culo tal de 2000 pare la documentación n siónce y in Acuerdo del Areno° General de le Neceen 
004 (etano 151 de 2013 Le ordenecón de seta documentacior respetará el pongo de orden 
ongelal COIISSIVZ1100 ei numero cone... en VII^Or lugar y el orden cronddseco Se 
Jame... en canteras de cucan aletas da propalcole donde el documento con feChe mas 
a.cue será e cerner documento ci.e aparezca al abnr la carpeta y el de techa mar reciente se 
ubicare al tele de la carpeta La lindón ser* con lápiz de mina negra ubicando el rumeo en e. 
margen suponer derecho de la cara recta de cada <0,0 Ei numero de robos en cada canasta no 
Podrá superar los 200 lobos 
Las Actas ea Elección de la Comisión de Personal DASCD se constituyen en una luche 
importante pera wenhcar la ouleación alea leyes que garantizan el desarrollo de los derechos 
de loa trabaudores y la discos/pon de las entidades estatales para llevara cabo los tic .ier.s 
seseties pera la convivencia y a prolecutan del empleo d.. Por es razones expuestas en :e 
tono de valacción documer.l. con base en la Neto. insbludzinal de la anead y a hurona de 
la f.c. en particular se identificó su vetar testando y petromonal. razón por te «el se propone 
la conservación total pera la Subsene Actas de Cornete de Oreo.. Una vez cumpla su tiempo 
da relator ameno de Sr.. se procederá a aplicar el poccicarrignto de coneervación que 
consisle en segur los enearnesntee establecidos en los lanudos 46.49 de la Ley Gene. de 
Archivas 594 Mullo tal de 2000 dada documenlacge lestonca y el Acuerdo oler 4011100 General 
de la Nace. 004 /Marzo 151 de 2013 La ordenando de esta ...enlacien respalde ef 
lenr.Po de orden ondina/ conservando el numero consecutrvo en primer lugar y el oreen 
crondogeo Se almacenara en carpetas de cuatro alelas de pepa..< donde el deeurnend con 
lacta mas ara uta será el primer documento que aparezca al abrir a carpeta y tel de leche real 
miante se ubicara al final de la carpeta La folg«On sera cae lapa de mina negra ~ando el 
numero«,  al rugen superior derecho de la cara recta de cada tobo El NON. de Reos tan oda 
carpeta no  podre supera/ ios  200 Idos  

CODIGO 
SERIES. SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCIÓN EN 
ANOS 

300 

DependenCla Sede Subsane 

3 

4 	Ardas de la COM..° de Personal del Departamento 
AdminiSRMIVO del Serene° Civil DiStrdal 

ACIas de decaen de las comisiones de personal en el Dis1nIn 

Cm«. Central CT E MT 

, , 	„cone...ion toral !NOM BRE DEL RE SPON SABLE SLIBOIRECC ION DE GE ST ION CORPORA 'IVA Y CONTROL DISCIPLINARIO i \ky ,,c, ,..,, j_____yert ii 	1:3, ,,,,4,,_ 	 w,y,t  ) 
E 	E ...ion [1•11.11• DEI RESPONSABLE SLOBOIRECCIOR DE GESTIÓN CORPORATIVA Y CONTROL DISc iPLie ARIO I 

MI 	Medro E...legue I NOII BRE DEL LIDE R OPE RA 1./0 OEt PROCE SO DE GE S11014 DOCUMENTAL WI.V3E1\41—TTPAri O 	YA IK-k. 	i ^S'.s....— 101010 DEL 110ER OPERATIVO DEI. PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL 1 
x._ 

í • ' 
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RETENCION EN 
ANOS 

Archivo Central 

SPOSICION 
FINAL 

C T E MT 

CODIGO 
SERIES. SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dsoendoncla Serle Sub.. 
PROCED0AENTOS 

Dada La cardad y  exclas,nded de .4 OcctenentacrOn se ,ecormende canservara lo :armenio son, 
este docurnenraCtOn Se pene.) aSCL.Cle, Otras voces para la resto. MI Lslaco y el emule° 
Jubacl 	 comanda er as etancertactones abocares e5 ondSpenelide para a 
SICOnalnActon de re n Mune de la ladanneelIat.101 Pub ca ceso croata con as ato luces M'orares 
'Of N1 ra2C.as ascuas/as en a lyrn de yalcraCtOr 00Cumenlar CO,  tase en a !tetona 
✓dllttc.onel le d e'Craed Y rallers,a de la /toco, e, panosas Se denabCO eta re« naretrCo y 
oalrenonsal rano cor la cual ea propone la corservacqn total para 11 Sera Converso enes 
Laboreas Una voz cumpla su :tempo O. .atan. rol preMand de S Mes se Pacedera a *R. el 
Otocedosanlc,  de cansorvaz,on que consnre m segunlcs Itreermentts earat,e..J., a,. Lts 
aliCa105 46.42 do I. coy General de ectnivos 594 Duro i0) de 2000 par» le doczmeterac.On 
lesrartur y el Acuerde del 0000400 General de la Nacen (04 .marzo 15) de 2013 le ndenocron 
de esta tracc,”011,C10,  relperara el "talcoso do oras, orgnal consonando el runsmo 
consecuevo en >creer ugar y el Orden CcOnO109CC Se el-arenera en Carpelas de cLalro alelas 
de irtCpeC01e conde al dcountento con 'echa mas arl.gua sera e Dome,  dccurnente que 
aparezca al abra la carpeta y el de leona Másecrsa obrara al roe de la usrdeta 
fcitacqn sera coz. apo de mona .legra Ricardo el numero en el romper supe« derecro ue la 
ceo recta oe caca foso El -.meto O...Men cada carpeta no ;Ano scparat As 20C rasos 

300 6 CONCERTACIONE S LASORALES 

105 Eltudi05 1-Mocos contienen 4 enketnattotn rtraoonada can estudios ce maluac on de la 
calidad de selacio del ()ASCO el DIstráo Por las razotres espantares en la Rho de yaroraccan 
OCCurnenta un base en la follona rnstrh.cronat de la CI.0041 y a Marone de la Amoral en 
Per,Culer se deninco s valor ,11.01,00 y derrnyon»1 tozon col 	eral se propone 
consecaaCen Iota,  para la  Servs Estada Tocinos Una reo conipla su Sena. de »15.11,tOe 
Penan de 12 aros se procederá a Opaca et prOCednbertC de COneenteC,O,  at e ta..311, er 
negua On 	lis:aclocaos en los arucucs a6.49 de L1 Ley Gene'. de 4,c,vos 594 
.ezhc 141 de 200C para la 0OCUTI1111aCKIT ario. ca y N Muerdo del Anotad General de la NiaGer 

OO. irnezzo 1 5: de 2013 I a orde,»CC, de *ale ClOC.,enraCtbn N'apetece el p./maceo Ce meen 
onamal conservando et n3trato corseccoyo en prmer Apar y el orden =runfla co Se 
almacenará en carpetas oe curto *setos de propelcrve donde el docurnerto con 'en,. mas 
aneoru sera e arme' documerlo ove apetezca al abl,' Ie 'apela y el de techa mas rocaNce Se 
ubrcara a final de a carpeta ta toraocn sera con lapa de mena opta tú:oca/Ido e normen, en el 
margen superar derecho de la cara -eme de ceda rolo El numen, lee lotos en ceda carpeta no 
podrá s000cat los 200 lobos 

300 ESTUDIOS TÉCNICOS 

MACROPROCESO DE APOYO 
RECURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN 
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TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde Junio de 2016 
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PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Versión 3 0 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde Junio de 2016 

NOMBRE DE LA ENTIDAD: 	DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL 	DASCD 
OFICINA PRODUCTORA. 	1SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN PUBLICA 
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CODIGO 
SERIES, SUOSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENCION EN 
ANOS 

DISPOSICION 
FINAL PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Serie Sulysene Archivo Central CT E MT S 

300 9 GESTIÓN PÚBLICA Los expedientes del asunto documental gestión publica 	contienen de forma cronoloreca las 
leartsformacioees de plantas de personal estructura orgarica y de 'a función que llevó a cabo 
cada entidad dalla' en el proceso de ser consultada al DASCD cada una de esas reformas Par 
tal razón luego del anatars sobre la mformacion contenida en esta documeniamen se propone 
corno respotuclon fine llevar a cabo una selección que consisttra en lomat como muestra un 
expediente por cada entidad clistreal que contenga lodos os documentos que sustentan las 
transformaciones de la estructura y la función 	La documentación que no forme parle del 
muestreo se daten eliminar y registrar mediante acta de eliminación previo concepto favorable 
del Cornee Interno de Archivo de la Ensciaci La elimmacion se realizara de manera laca dando 
alcance al articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013 con elaboración del bventario 
clocurnenial de la documentación a eliminar para presentación en el Comité Interno de Archivo 
Una vez se /pruebe la Mem/nación se procederá a realizar picada manual de la docurnentamon y 
registro 	del 	procedermento 	mediante 	acta 	firmada 	por 	el 	responsable 	del 	arca 	de 
adminatrarinn documental 	el productor documental y Len funcionario de control nterno 

300 12 1 INFORMES 

Irlorrnes ae Ejecucion Presupuestal 

10 x Una vez fnafice el tiempo de relencion de 10 arios y los documentos piensan valor m'Imano la 
selección se fiare con la seleccron del ultimo .nfoente de ejem:clon presupuestal del ano o de la 
vigencia fiscal existente 	l a selección del informe debe tener en cuenta que la docurneinacion 
sea la más completa y ajustada a las disposicones legales y caracterislicas invesegaevas para 
su preservación 	La documentación que no forme parle del muestreo se debere eliminar y 
regatear mediante acta de eliminación previo concepto favorabie del Cornee interno de Archivo 
de la Entidad La ~bac« se realizare de manera fiaca dando alcance al articulo 15 del 
Acuerdo 004 del 15 de miar) de 2013 con eiaboracion del inventan documental de la 
documentacion a eliminar para presemacron en el Conde Inlerno de Archivo Una vez se apruebe 
la ~nación se procedera a realizar picado manual de la documentación y registro del 
procedimiento mediante acta firmada por el responsable del crea de adrifiestracion documemai 
el producbr documental y un funcionario de contra interno 

300 13 INVENTARIOS GENERALES DE BIENES D X Una vez finalice el tiempo de retención de S anos y los documentos pierdan valor primario la 
seleccion se fiara de un Inventan General de llenes anual La documentaciOn que no reune 
parte del muestreo se ciebera ~cenar y registrar mediante acta de eliminaron preves concepto 
favorable del Comise Interno de Archivo de la E nfidad 	1 a ~mamón se realzara de manera 
frsrca dando alcance al articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013 con elaboración del 
inventario documental de la documentación a eliminar para presentación en el Comide Interno de 
Archivo 	Una vez se apruebe la elrminacrón se procederá a realizar picado manual de la 
docurnentacron y registro del procedimrento mediante acta faenada por el responsable del urea de 
adrunistracron documental el productor documental y un tuncionano de control interno 

C' 	Conservador Toral /401.1 EIRE DEL RE SPONSAff i I 	SUDDIRf CCiUrri DE riE 511011 CORPORATIVA Y COUTRCIt DISCIPLINARIO 
VI Y tAct el( i 	vf,,,,r 	- 1 	t lorrierrecion 111.1MA 1)11 RE SPOY4SABLE 	SUBDIRECCI0f1 llt t.t 511011 I.ORPORAIIVA Y 	l_ ilt1/12,11 	DISI IPIIMARIO  
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S 	Seleceron FIRMA DEL LIDER OPERATIVO DEI PROCESO CPC CA 5110,1 oocuhe EliTAl T - ,--._/--- 
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` 
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SERIES, SUBSERE 5 Y TIPOS DOCUMENTALES 

RETENGION EN 
AÑOS 

DISPOSICION 
FINAL PROCEDIMIENTOE 

CODIGO 

Dependencia Sane Sube*. Mollee Camal MT E E Ce 

X En genere 101 I. etre d• Cordideliciad que mcluten el Libro Duna lo. Lama Amolares y e Lloro 
Mayos y Pebres sol doCtionenka y •Clivia•deb ce .poyo eLteseven almo funde para Mem •1 
pbc.eo che cOnso•daceln de Cifras en los ..coas corcel,C, e inlonne, C6O1lementanc. 
generable.e en lo. Balances Generales ..nosles Une re, gral. el Nuncio de relenoOn de 10 
altos y E. documento. piada,  yak" Verona fe apocara8 	.eta feldX.ien de II OocuommUo0^  
que tome coma '-acetre IPS -Ora. Mayor*. y Balancea Mientas yac ase 15,11 Darlos v  os 
Lita. Anafe,. ea deben Manta La docurnerlecuan sus no lomo Nwe dei recelen. fe 
datara alminar y momear medsante acta de eennenen. prevea concepto *reme oto Cocara 
unen, do Arce,. de la Enlatad La earynacorl se real., de mama loop dando alcance el 
enlodo 1 5 ecl Acuerdo 004 del 15 de Domo de 2013 cor elabora.an del nyenlano cocumental 
de le DOcument.eo a alma. para pomentacsOn en el Cona! Interno dé flanco Una ven se 
apruebe le eluerurcrOn se procederá a realuer pecado mona) de la documentan°,  y reparo del 
prOCedilniernio rnedunle ecl. ;muda par Id Depone.» 6.i ame de adriendreclon difccarleXaf 
el producla documenta y un %mundeo de contra adema 

X En petral los Libros de Contaq.dad, que mcluyam M Ledo peno .es _estos aus.,me y e tro 
Mayo y Raenva son documentos e  wevelades de apoyo. Que asmen 001110 "motes ora cagar 
procela d consolhaeoen tle aires en los estacha. eantableS • ne0Yrnet Complelnellanda 
generairnenle en los Balances Geff•falef Arpille. Una vea analice el borneo de retenmon ce ID 
años y los documente. pierdan valor pnrnano, ese apAcara una coloco On de la Ocodmantaron 
que 1610 COMO muestra loa ubr. SAMMMI y Bala.. ~nen que loe Laxos Danos y loe 
Lavos AuxtereS de deben «Innde Le documentación qua no torra parle dei nmaylreu se 
deberá amasar y rapare melones afta de elmnaCiOn, previo conc•ple favo.be del Coma! 
M'Orno de Archivo de le EnicLed , etneneuon se realatvá de manero ruca eaao •InAnle al 
echo. 15 del Acuerdo COI del 15 de marro de 2013 con eleOcrouou de invS1200 documental 
de la documentas.. a Mesmer para mesen... en M Core. /Memo de Arenan Una yr, se 
alarme» a el/Innen...en se procede. • mida- picado manual de a da Jrieno•-,n y 'nac.,: lel 
praCedunante medirte acta tetuda por el reoponsaDIe del atea de ace,ust,00n sock.",enIA 
el productor doefen•nyi y en funCeinano de contra ,remo 

300 10 

Libro Duero 

LIBROS DE CONTABILIDAD 

Libio Mayor y Balance 
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RETENGO« EN 
AMOS 

Archivo Cecear 

DISPOSCON 
FINAL 

CT E MT 

CODIGO 

Dependencia Sane Subeene 
SERIES. SUOSERIS Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS 

Jna vez ratee el bingo de relance. de 5 ende y 'os documentos Arden calor Sanano la 
selerazion se hará de un Manual de Funciones de cada oneded Diserta( por cada une de los les 
periodos Insteusbnales en que esta ~Malo el Inventen°. con bese en ia restana rnst0uconal os 
CASCO y su ~cm/Andad I a documenteclon que no Irme ~te del ~New ea ~es 
Ominar y ~Alfar meran» date de enrocan. preven cono/ene leenrebIs de  C‘enne meato m 
Mslevo de la Enlidad Le earninepon se melará de manera ~ce dando acaece al arlather 15 
del Pateado 004 del '5 de marzo de 2013 con eieboreelon del aventara deiCsielerlIal de la 
documentar:sor a Nomine pera preeenteeón en II (renda Interno de Arcano Une vez en .pruebe 
lo eltnenarado se procederá a retar parlo masa« de la doeumentaMón y ~Atto del 
preCedireents ~ante acta firmada pe, respOnsade del área de adnuaisaarian lactaren.,  
el productor documental y un fuera ran° de control Perno 

lo 	 Una vez finare el ~IDO de relencion de O ellos y km documentos pierdan valed menea se 
deben Armar La ehronarden se rearma de manera haca dando ~roe e articulo 1S del 
Acuerde CINI del 15 de marzo de 20.3 con elebonsuen del Inventan° documental de las 
nockenenacen a ~mar para presentapen en el Coma alterne de Arcreve Una vea se ¿0010 
la serenas. le ~Mera a termo prado manual de a dosumentacton y notare del 
acocee:4mm~ merearibil cata «mace por el responenNe del área de agrenslotorn documental ,  
el prOdUClar documental y un lunelontlan devanad Mono 

300 

300 18 ORDENES DE PAGO 

MANUALES  

Manuales de Funciones de Enlodarles :asen/les 

Une vea enekee N tanino de netencor oe 20 ellos de muerdo con lo establestdo er. le ley tO de 
1993 er sus ertaulds Sa 51.52 y 53 lee documentos orden valor ameno. antena ademas en 
cuenta que el complemento de esta adormece» son las Reeoluclooes del DASCD donde se 
enuncia °Aperen« la lote de elegibles. las personas ~Creta en cartera admaruetrebre v 
evenlusemente be ~Antepones mamadas olor los funcionan.: se propone realzar una 
selecGan mosnone dA 50% oe la documentes/5n per cada uno de los penados nsalucionales 
donde se logro iderefer con e In os dolar ertdencle y tesbneven del mencatrasado proceso el 
cual se encuentra rerconslruelo en la ratona de la tunean Qua Se ~Nye de manera detalede en 
la ficha de valono/4n documentad La seisenan de los nocivos de Seerosen o Cocerlo Aborto 
que ser Maro le ta muestra pisto Sil sunservactan deben ley los Me competa y «ustedes a 
las d'ademanes egres y carasekrtInces onuNisoamee para Ir. prosemacion La 
docomentapon que no Inerte vine del mueetneo se deberaNnene y repletar medente acta de 
elnetasan. previo concepto lertreele del Corneó ~ano de Aldo., de le Entiond La syliminaPen 
*e retara de minera heno dardo lucenta al artitno 15 del Acuerdo 004 del 15 de memo de 
2013 con eleoompon del Inventarlo documental de la elosumentapOn a Ores« pera 
resentecren en el Cornac/ bienio de Archivo. Una vez se apruebe la Mameluca,  ee prOCedeas a 
retasar porto manual cm la docurnentaedr y regateo del proudneenle meran« oca remada 
pea el moonsalále del área de sorninsvauen documental el productor doturnonle: y un 
funcionan° de control interno 
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CODIGO 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 

Dependencia Serle Subeerle 

PROCEDIMIENTOS 

Por Lea Monea empastas en la echa de valoración documental. con base en la bslone 
mddradinál de la X podad y N historie de las Dimanes m particuar se OPIMO 
c• ela. pera la riMilligman y le memora ristaucceel En este sentido • popiedx mn 
diamauón arel esde u. «mecen eletenciada pata cada subsane morros-hui de opta 
cuantrleeva y cueiilaleue Esta consiste una rea Inane ol lempo de retención en ammvo cerina 
de 5 anos Paca le Samene Programas da Reno.. Social teniendo en mono cm en eme 
subsane se camada le Momeado del programa de bienestar social para las entidades dei 
(astuto capta, Se propina seleMemer un programa sernetlrai de cada afro y por cada uno de los 
sentidos doran tm dortb.ce este sane,: Pe 	sutismie Programes 14r, uta, 
realuat una &Mece. 	onc0 paCitacsones por ano y PO,  pide caro de los penados Conde 500 
identlfCada esa Sublene, CNN CdVdd(pl lada e documentaban r cogollos ro.nonocko Pm la 
lamine Programas de Capacrteciones y Semitonos. re« dar un selección de los planes anuales 
da capaotaciOn de otras eriUdades donde se consolide toda ia pogrernecon arma el es posible 
dderibkmeral por ...ovan. por cede uno de os penodos donde tuedenlixede ella Subas. 
Pana la subsana Programas da Salud Ocupacional. cono estos se idebfficeron solamente el  el 
sexto periodo iesaluoonet de la eMded y N.J miurnen de producción documental no  es redy 
ebrnpoo se puede. conservar La docurnenteCrón que no forme dale CM muestreo le deba* 
abonar y regalar ~lenes aro oe eximnacron anua condesas favorable del Gorree interno de 
Arrimo de la Entidad Le elmenaciOn se reálliZfrá de num,. Mica dando alcance al ascua 15 
del MONO] 004 del 15 de mazo de 2013 con eiaboramon del inventad documental de la 
documentación a elmnar pare presentado° ene Cornee rMno de Archivo Una yes se apruebe 

eliminación se procederá a malear picado manual de la documentación y regalo del 
procedimiento medante acta firmada por el responsa. del atea de adrnsusbocan documerXái. 
al producior documenta y un fincaron° Ce corroa Memo 
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03040 
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errestiori EN 
Mos 

DEIMEMIDION 
FINAL PROCEINMIENTOS 

Dependencla ~fe MMINWIll Archivo Central CT E OT 5 
310 12 

I 

INFORMES 

Informes de Geslión 
12 X 

Los informes de gesbon delaten las Labores realzadas durante un periodo de ter po dado, que 
en ~hes casos requiere de una recolección de la información correspondiente a la actividad 
desempeñada por el grupo de trapajo La información que se detalla en Es informes es la 
encargada de guiar a la administración por el camino mas adecuado para la loma de decisiones 
y la planeadon. El informe de gestión contiene aspectos financieros y economcos estadmficas 
comparativas que muestran les aviso,as y lo% retrocesos y ron elle prever las aCivirlsoles a l  
realizar Por las razones expuestas en la ficha de valoración documental con bese en la borona 
ratitucenal de la entidad y la nislona de las rumbees en particular, se batirla  Su valor 
ablativo para la investigación y la mamona nsfilucorat En este sentido. la  propuesta [le 
disposición final es de una selección cualitativa. Esta consiste. una vez finalice el lempo de 
mención en archivo cairel de 12 años; en primer lugar, de tomar una muestra de los informes 

de gestor) anual, los mas completos e integrales posibles que SO hallan consolidados en cada 
una de las dependen.as que se encuentran identificadas en los ras periodos institaionales 	En 
Inundo lugar, se seleccionaran los informes de gestión que las dependen°as aviaren a la 
sección y a la Oficina de Control Interno Para el logro de esto ultimo, se debe realizar una 

depuración y cotejo pormenorizado de los informes de gestión de las dependencias dirigidos ala 
Dirección y de la Oficina Asesora de Coordinación Control Interno. para extraer de ab el material 
que se pueda recuperar para documentar el periodo del fondo documental 1088-1996. Asi 
mismo, verificar si estos informes están en las dependencias y contienen la misma lett:M.1On. 
En caso de estar en la dependencia conservarlo dentno ON *ea y eliminado ora la threCtiOn y 
5001101 interno. Dado el valor de la docurnentacia, se debe parva, la selección de ;os informes 
de gestión de las deperbences anuales cuando no se encuentran en las dependenc es Por 
ultimo, se deben conservar los informes que la (erector dingb a otras entidades MI Jistnto y a 
Orgamsmo de control. los cuates se ancuenfian plenamente dentrficados en el mientan° por 
periodos, que registra el asumo de cada una de las Carpetas La ittaCurnentacirm que no forme 
parle del muestreo se deberá alentar y registrar mediante acta de earninación Oree° concepto 
faverable del Comité Interna de Archivo de la Entidad La elarnacion se realizara de manera 
.srca dando alcance e articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013 con elaboración del 

Inventario documental de la documentaaon a Ominar para presentación en el Corno Interno de 
Ar0llty0 	Una vez se apruebe la eliminamon se procederá a realizar picado manual de . 
documentación y registro del procedimiento 'oscilante acta firmada por el msponsanie del afea 
de administraccon documental. el Productor documental y un funcionado de 5On/01 interno 
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tos Morones de gesTZin detallan las laboras realizadas durante un penodole tiempo dado qua 
en muchos casos requiere de una recolecoon de re Información comespondiente a la aclheded 
dezenmenade por el yuso de debato La inforrnabánn que se delele en los xdonnes es 
encargada de quer a la admmostreción pa el camino más adecuado pace la loma de decisiones 
y la planesuon El adorne de gestear conbene apeo* fnancoaros y económicos, esledietius 
comparetives que muestran los avances y los retrocesos y con ello prever les actividades a 
realizar Por las razones expuestas en La fsplia de veliXeCebn *acuilme* con base so La letona 
Inateumnai de la enlatad y la historia de las funciones en pareculon, se elentolicó Su calor 
~altivo para la investigación y la memoria institucional. En este sentido, la propuesta de 
disposición final es de una selección cualrtativs. Esta consiete, una vez finalice N tiempo de 
retencuan en archivo central de 12 años, W1 pnmer kigar. de tomar ala muestra de los Informes 
de gestión anual. los mas oanplelos e ¡Magra*, posibles. que se hallan consolidados en cada 
una de Les dependemos que mi encuentran edenfificadas en los seis periodos nstilucionales En 
segundo lugar. se seleccionarán los m'orines de gestean que la dependencias minaron a la 
Dirección y a la Ofiona de Cdntrol Interno. Para el logro de esto ultimo, se debe reabres una 
depuración y coleto pormenonzado de los informes de gestión de las dependencias dirigidos a la 
Dirección y de la Oficina Asesora de Coordinación Control Interno, para extraer de ab el matinal 
que se pueda recuperar pase documentar le penado del fondo documental 1988.1993 Asi 
mismo verificar si estos Informes están en tes dependencias y contienen la misma intormauon 
Fn caso de estar en la dependencla conservarlo dentro del ama y eliminarlo en la direccon y 
COMMI interno Dado el valor de la docurnantacion, se debe Pdo.. ie ~obro de 1.. .kanes 
de radie» de las dependencias ~es cuando no se encuentren en las dependencias Por 
último, se deben conservar los enormes que la Der~n anglo a otras entidades del Oislrilo y a 
Organismo de control. los cuales se encuentren plenamente dende-ados en el inventan por 
periodos que registra al asunto de cada una de las Carpetas La docuimentaCiOn qua no forme 
parle 0el muestreo se deberá elornoner y registrar Mediante acta de elannecen previo concepto 
favorable del Corrige Inlereo de Archivo de la Enlodad La elormnacian le resarzara de manera 
tirara dando alcance al arliciao 15 del Acuerdo 004 del 15 de mano Os 2013 con elaborecoón del 
inventan° documental de la C1001.1111491130091 a dimana para ',reser..0i en el Cornee ingrimo de 
Arda.. Una vez se apruebe la elminacon se procederá a realizar picado manual de La 
documentación y registro del procedimiento mediante acta formada por el responsable 1101 área 
de adoninleración documental el« • • ‹Igr documental aun funcionan° de boneta alieno  
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2 

CONCEPTOS 

Conceptos Técnicos 
12 x 

Los Conceptos teorices son el resultado de la especulizacrdn y experiencia del DASCD sobre 
los procedimientos norrnahves para la administración del personal asi como la implementación y 
desarrollo de la carrera 	administrativa 	Por 	les razones expuestas en la ficha de vooración 
documental. con base en la tristona Institucional de la entidad y la historia de la función en 
particular, se identifico su valor histórico y patrimonial, razón por le cual se propone la 
conservación total para la Subsane Conceptos 	Técnicos 	Una vez cumpla su (lempo de 
retención primario de 12 años, se proceden a aplicar el praGedafiltaltai de consenacion, que 
consiste en segur los linearruentos estableados en los aniculos 45-49 de a Ley General de 
Archivos 594 gulio 14) de 2000 para la documentación e/Mono° y el Acuerdo del Archivo Generaj 
de la Mamón 004 (marzo 15) de 20t3 La ordenación de esta documentacIón respetara 
modem de orden ong.nal, conservando el número consecutivo en pnmer lugar y el orden 
cronológico Se almacenara en carpetas de cuatro alelas de propalcore, donde el documento 
con lecha mes antigua sera el primer documento que aparezca al abrir la carpeta y el de fecha 
mes reciente se obrara al final de le carpeta. La foliacion sera con lapt: de mna negra, 
ubicando el número en el margen superke derecho de la cara recta de cada folio FI numero de 
tubos en cada carpeta no podrá superar los 200 folios 
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fussaca 	 45 	lea Ipsaocos 1.e0eree en don. meona lelded~d Une vez 	el splod Peedn 	dende.  
docuenered se deben den.« Le eleno~n *e mese.* se menee num dando punce 4 arao. 15 dr Ao.do 
004 de 15 de mano de 1013 un Medrado del orentenci clownwnial de . decurnenta.n a P.a. Pare 
ye sentaaan en el Comen Forro de Unirlo (.10. res se 104so01 I dr...5nd precederé • real.. [udo meen* 
0. 4  do.,...E. y dee. 011 1....1. ~un» ecte enrede pu el ~debe 64 Pea de eldret.4.14204 
documental Mareduclar taceunAntel 	un fuecuauseo o* e...si overo 
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1nformeede Gdeen 

12 A  Loe Monde de adldn detallen le. II.. mandos duren!* un peono de ternpn dedo pe. en mucha& cuas 
de 8 Monne.. 	 te madre de 414 necolecdon 	 correeeenseene • 	ad.. eldendeflade por el grupo..., -• 

Mond.0n que ee Melle en Id ffilcenes es la emerged. de pera le adrreneelreade pe, el Cenen* enes adeudo 
c4 ,-. le krne de dec.ones y la nlendco. El clame ce dee1441 cone,. 50040414 feurKapd: y econ, -. 
estsleseed eampereeved que dlutteras ln arene.. y lee retrocesce y oso No Reme Ye. odwdede. • reekter Po, 

le Nthe 	 batan te netbrea 	de le 	te In nades expenden 	de veldnoen docudentay con 	 aredoend 	ondeo , 
oran 	Id 	 desecó 	 Y de 	Momeo en pena., ta 	eu osa 044.1•050 ,h.1«. N medeqaud y 	en... nateuceeed 
En de. sedd l• prepue. de depOs.On Opa es de una masco. cualelanoa Esta canee. usevez rmete el 
nempo de mando en and. cendal de 11 anos en onrner tup«, a ano veo mudare de lo. orne.« de uderon 
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MACROPROCESO DE APOYO 
RECURSOS DE APOYO A LA GESTION Codgo. A-GDO-FM-016 

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version 30 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigencia desde: Junio de 2016 
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OFICINA PRODUCTORA. 	 DIRECCION 

Periodo Instiloclonel. 	 Cuarto Penad., 2001 	Abril 	27 1 2003 	Septiembre - 29 

COTOSO 

Dependencia Serle Suben% 

DISPOSICION 
FINAL 

Cr E MT 5 

RETDNION 
EN ANOS  
Archivo 
Central  

Por su yeenr tesamonral1 Paciencia da las ziamica, de Pacay buen Pmo.:mame.. 011. apice la entidad en un p000040 Nrlemenado. 
mal so. sit tedusd vt.td111 documenre 	lavarme la ronsenomron total epa er s.s.,. dna armarme CoSgestrolapoorodes urna vez 
100040 so Yerno, de relencrón enmaro de 5.00, 5. pto..» apfaar e porcada..1mM de corecennocron pee cono. en seouir los 
osearnientm MIP1611101 	os articolos 46, 49 de fey General de arrimos 594 INN 	para dmumeaternón Pnlmóº Y 
ei Acuerdo de! .C11,”..1111111. 1s arfaron 004 ;marra 15) de 2013 _a ordenarron 	Nta cfneurnenlazon respetare el 0141 pu de 
arme celarnal. empapando el NIRICIO ...nutro en prole! laorsi y el orden cronolOarza Se almacenen. en Carpe. de Prann 1ININ 
de prOpal,Me Nade el Pepenando rae lee. mas erdqua pne pforfai documon. que apareare daten A empala y el de Nene mas 
fetnee fe fama. ar final de IR ,arpola l aloaeran ser e 	lapz 	imim neo o Merando minar v 	el 	supema leedme.
de N carda  ra de cada Nao El mimes.de fofas en Lada camele. podra mamar IN 200 falos  
Dada sPeled melisa/0N de la documenumn ser recomenda conservarla totairronde con asta wocumenbran ser PPM., mol.. 
orlas mem Pfg• iZn. DIN Estado y si empleo publrto 	adormecido comanda en Ya 0400111 orle laborales N nospiiitusie 
pare la reconstrucción M N Medra de la adminollation pedas irelacpnme con las politcas labro Pes Por las latones expón.. N 
lona de Moram.doCurneotal ton Pase en la lasbra nsInuorroal de la entidad y la Solana da la 'ampo en daNcolp se Oen.. 91.I 
Nao Maromo y palmorval wat. por la mal N pleamar la Lronmooron Mal para la 34r. Comorlarain66 Isba ales Una vez cumpla 
su Normo de openoon perneo, de 5 enes se pacedera • aparar el pop/dame,. le 0/m'enrayan que CaM‘15. en foptirr ion 
kneamnnros es:amena. e, los 	41549 	la Ley General de Archems 594 rpilm 1 4/ de 0030  
el Naeide Del arcn0aGema a, d• la Mann 004 Infamo 151 ele 2013 La redenacOn de esta dorumentorion temperare el annopo de 
unan oMPNI fónº~ 3ºmºlº r)º03ºººººº ºllmm Nam r orden º10300•34 Se almacenara en camelas de cuatro Pelas 
de proNdCola donde el docurnenlo con lee. mee PPM. SIN 5,1 pmo.. anciana/PO puro aparezca Mabr1 a rara. Y al de Nolra mas 
room. ae armara el finar ele la zuavo la foliaran será ron loa de rom neme, ubicand4 el numero en el ...gen moceo, Panano 
de la cara recia de Cada Do El numere de lobos an cede cara* Pampera m'envio. 200 Idas  
Une vez Maulee al .npo 000 10120000 de 5 PIM y las doconer1105 paredan salo, panano la selección 3e Pare 6º Iq Pm°. deaPól. 
mueres per cada zoo de los seo periodos InallferonaNs en 	este PM. al envenlano con trasa en le laspe• insPoreener del 
DASCO y 

peno 
la documenta.. 1. rio forme parle del muestreo se debera Peonar y reglan ar molar. acta 00 

011.04.01,  pleno rgrnaplo favorable NI Con. Infamo de Arrapo de N PnWed La inirnnación se realizare N manera Paca dando 
Penne el enrculo 15 del acuerdo 004 del 15 de memo de 2011 cona  laornacenn del Inventen° documental de a Neumenlacion • 
alimerac pa a presentar. en P Cornete Plomo de Neo. Una frez ser aprimae N 11.0a1C2.1 se por ademoa matear parido manual. 
la dor rmenlacian v ...Pro .1 procono me.... Monada por el responsable del área de sconnisnacion nocninenial. 

100 5 

100 CONCERTACIONES LABORALES 5 

COCIDOS INSTITUCIONALES 

100 22 

5 

Une vez anal** el rampa de relatan de 5 afros y IOS docomealas  pallan 0901 MImMa  N anº3.9º seºólº ereº0  PIM 4* 
cominsencin pan el Ceón, de Computo por rada une N las tare perlodos rrishloconales en que estaca/aedo alneentern con hamar. 
la Palma inatflumonal dar CASCO y 	rmatmdad La doCumenlataan pul rm torne pene del mon.° se deberá tameme y remalraz 
mema,. acta da alimmazion prono concomo 640006 dar con. Interno el• Arcnión do la E02ed41.0111140.0 se maleará d• 
Tanen* Niu, dando alcance al artwolo 15 del Aspen. 004 ad 15 de muro no 2015 non cnonninan del a-perderlo docornental de N 
documentar...nº elrmeNt para presentación en a Corr. Interno ri•Arciria una inó mi an* elerronalmon se pacedera 3 104110
0.120 manual de N flopenenhoon ragolgo del pmc.mrpno 1641404114 armada paro re5PrameMle del eme de admilesPacmor 
documentad al arada./ docarzenko y un luntionaro der.o. muro  

2 5 Planes de Contingencia para el Centro de 
Computo 

SERIES, SUBSERES Y TIPOS DOCULENTALES PROCEDIMIENTOS 

PLANES 

Planes de Acción 

2 dei 

Pnii •1.  

1' 	.1 

1014801 0I .L 	}1,5115A1LL 50 00 	(I, 1,101 0(0 1014101 U4V1r9A119a v 4.110ut 	0101101001,! milif .q .....n. .4, / 

., 	. 	 , .... 	.1, I W , 0,011,,, fa PrInral r . neo 1 f ,I 536,11 /oreaCrallMya r i 00IQ010.1,1P11 

`414.1 B. CE t 1.11.11 II.4,1 rr3 o 	,1 11, 	L 3,1 :IE cE5li011 0000ler4ra1 .......__ _____.. I 0.16 rilD YiklitLIA 
1160. 	„LUX,. 00)130 )r). 0 crf i 	faro,/ so Of "0 5'nm 111.1114,011101 T--  _0-?':::...f 



ill 
.......„, 

— ----- 

MACROPROCESO DE APOYO 
RECURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN 

Código A-GDO4IA-018 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Va'xidn 3 0 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vigor.. desde• Junio de 2016 
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300 13 GESTION PUBLICA 1 2 X LOS expedenteS del asunto dnConsenlal gestan publica contener,  de tornea cronologbe las transionoacion•S de plantas de persona' 
nein tura organice e  de la rimaron que llevo a cebo cada entidad 451144 en ei proceso de se, consultada el DASCD cada une de esas 
reformes Po, tal r•zfat luego clei arietes sobre la 114pm:sobo contenida en esta documental.n se propone  como deformen'n fon, 
llevar a cabo una 'relees,. que cortarsera en tornar corno muestre un espedrente pm cede entidad deslreal. que contenga todas 105 
documentos que sustentan  tas henstuonacPnes de le estrucluf• y la hincar La documentación que no larme parle del muestreo se 
deberá eliminel y regblier rnedienle acta de elehmaprin 	previo concepto lam,able del Cornee Inicien de Archivo de la Enlodad 	I a 
elirnrnacron se realwerf de manera lisrta dando alcance el articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 de marzo de 20 ,3 con elataxacian del 
onventam documental de la documentacon a elimina, para presentación en el Consté Intenso de Argayo Una ver se apruebe la 
ebmnactan se pacedera e realizar picado manual de la docurnenrepon e registro del peocedirnienso mediante acta fumada por el 
responsable del orea de almonstraoon documental el productor documental y un luncroneno de control interno 

300 14 HISTORIAS DE VEHICULOS 20 X km• .: fineke el temen de re ene en de 20 anos y loe clocurnenlos pierden valor amilano se deben elorrenat L• eirmnamon se malpare 
de manera finca dando alcance al articulo 15 del Acuerdo 001 del 15 de marzo de 201 3 con elaborando del rrnentano documental d• 
la Pocurnentapon a elimina, pata presentecion en el Colada Interno de Archivo une vez se apruebe la elicrunecion se procederá e 
realizar parado manual de la documentxón y registro del pnicedmiento medianly acta firmada poi el responsable del alee de 
ad moullnepto documental. al productor doc u menlel y u,  luncionaro de carbol interno 

300 15 

1 

INFORMES 

Infornnea de Ejecución Presupuestal 10 X 

lata vez Arene el tempo de retencion de 10 ~fe y los documentos pierdan color Inmerso la 5elec000 se beta con le Selenet01,  riel 
Ultmo mienme de perulera. pesuprKstel del ano o de la valencia fiscal existente La selección del reforme debe lene,  en cuerda que le 
documentasen sea la mas completa y ajustada e las deposiciones legales y caraclevabcas investigada,' para  su prese,acior La 
docensenlaciOn que no forme parte del muestreo se deberé elinsnar y relatar medninle acta de ralinanaceón prenso concepto lavorable 
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n'Afetr flim Imsrales Pu* se hallan consoldados en cada una de las dependencias qua se empentar Pontificados en tos sets proordus 
insteuponnes En segundo luger se selecnonmen los Inhumes de /Mahón que les depeottenCIOS orzaron a la Subleer pon de GeStlen 
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MACROPROCESO DE APOYO 
RECURSOS DE APOYO A LA GESTIÓN 

Codgo A-CADO-FM-016 

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL Vermón 3.0 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL Vegencia desde. Junto de 2016 
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PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL VerNon 3 0 

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL D11200C•21 desde Aneo d 	2016 
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