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jadministracién plblica. Por las razones expuestas en la ficha de valoracion documental, con base en la
Ihistoria institucional de ia entidad y la histosia de le funcion en particular, se identifictd su valor histdrico y

[prmcipio de ordan oniginal, consarvanda o nOMero Consecutivo en primer lugar y el orden cronologice Se

Las Actas del Comité de Coordinacion de Control intermo son documenios patrimeniales para la
reconstruccion histénca de los hechos, para & dasamollo del conocimiento y la ir igacidn de la

palnmonial, razdn por la cual se propone la conservacidn total para la Subserie Aclas det Comite de
Coordinacién de Control interna. Una vez cumpla su iempo de retencion primarnio ¢e 5 afos, se procedéerd a
apiicar el procedimients de consarvacion, que consiste an seguir los lineamientos establecidos en los articules
16-49 de la Ley General de Arghivos 584 (julic 14} de 2000 para la documentacion histérica y & Acuardo del
Archive General de la Nacien 004 [marzo 15) de 2013 Lz ordenacidn de esla documentacion respelara el

almacenara en carpetas de cualro aletas de propakole, donde el documento con fecha mas antigua sera el
primer documente que aparezca al abrir la carpeta y el de fecha mas reciente se ubicard al final de la carpeta.
La foliscion serd con Kpiz de mina negra, ubicands el numers #n el margen supenics derecho de la carg recla)
de cada folio. El namerc de folies en cada carpeta no podra superar los 200 folios

ACTAS
5 Actas del Comité de Coordinatidn de Controd Interne 5 X
] Actas del Comité ge Direccitn 5 X

Las actas del Comité de Direccidn contienen la informacién sobre la loma de decigiones intemas en el
desarrolio de las actividades administralivas y misionales de la entidad. Por las razones expuesias en la ficka
de valoracion documental, con base en la historia mstitucional de la entidad y la histopa de la funcidn én|
pariicular, se identificd su valor histdnco y patrimonial, razén por la cual se gropene fa CONservacion totat para
la Subsere Actas de Comité de Direccion. Una vez cumpla su liempo de retencién primans de 5 anos, 8¢
procedera a aphcar el procedimiento de conservaciin, que consiste en seguir 10s ineamientos establecidos én|
los articulos 46-49 de la Ley General de Archivos 584 {julic 14) de 2000 para la documentacion stdrica y &l
Acuerdo del Archivo General de la Nacidn 004 {marzo 15) de 2013. La ordenacon de esta documentacion)
respetara sl principio de ordsn onginal, conservanda el numere consecutivo en primer lugar y & orden)
cronologice. Se almacenara en carpetas de cuatro aletas de propalcote, donde el documente con fecha mas)
antigua ser4 ei primer documento gue aparezca al abrir la carpeta y el de fecha mas reciere se ubicara al
final de la carpeta La foliacién serd con lapiz de mina negra, ubicande el numero en el margan superior|

derecho de la cara recta de cada folio. El numera da folios en cada carpeta no podra supacar (05 200 folios.

CT : Consarvacion Total
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Debido a que la informacion fue producida por entidades extesnas del DASCD, se recomienda seteccionar una|
auditona anuat que tenga comc tama central la revision de la sjecucién misional de ja entidad. Le
documentacitn que no forma parle del muestrec sé debera eliminar y registrar madianta aCta de alimnacidn,
pravio concepto favorable del Comité Interna de Archivo de la Entidag La eSiminacion se realizara de manera)
tisica dando alcance al articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013 con elaboracion  del Inventario)
documental de la documentacion a ekminar para presentacion en e Comité Inteno de Archivo Una vez se|
apruebe la eliminacion se procedera 8 realizar picado manual de la documentacion y registro ded
procedimienio mediante acta firmada por el responsable del area de administracion documantal. & productoi]
documantal y un funcionario de control intema.

AUDITORIAS
Auditorias Extemnas 5 x
Auditonas Intemas 5 X X

Las Awditorias nternas contienen mucha riqueza informatva sobre la institucian, se constituye en patrimonio)
documental para la reconstruccidn de la histona mstitucional y en términes de patrimonic cultural, ya que &
proteso de impiementacién del control imerno en la ciudad de Bogota ha constituido una transformacion de Ja
cultura de |3 administracién puablica, sus précticas y desarrollos. Por las razones expuestas en la ficha de|
valoracién documental, con base en la historia mstitucional de la entidad y la historia da la funcion en
particular. se identificd su vakor histénco y patnmonial, razon pof la cual se propene la consarvacion total para
la Subserie Auditorias Internas Una vez cumpla su tiempo de retencion primanc ¢e 5 aflos, se procedera a
aplicar el procedimientc de consarvacidn, que consiste en saguir los lineamientos establecidos en los articwios)
46-49 de la Ley Genera! de Archivos 594 (julic 14} de 2000 para la dotumentacion histdnea y e Acuerdo del
Archivo General de Iz Nacion 004 (marze 15) de 2013 La ordenacitn e esta documentacitn respelars el
principic de orden original, conservando €l nimero consecutivo en primer lugar y el orden cronolégico. Se
almacenar en carpetas de cuatro aletas de propalccle, donde el documentc con fecha mas antigua sera &l
prmer documento que aparezca al abrir |2 carpeta y el de fecha mas reciente se ubicars al final de la carpeta
La foliacion serd con ipiz ¢e mina negra, ubicando el numero en el margen supenor derecho de |a cars recta)

de cada folie. E| nomera ce folios an cada carpets no podra superar los 204 fokos

CT .Canservacion Total

NOM BRE DEL RESPONSABLE SUBDIRECCION OE GESTION CORPORATIVA ¥ CONTROL DISCIPLINARIO

P vigly Jl] Bordy JoE

E . Eliminacion

FIRMA DEL RESPONSABLE SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA ¥ CONTROL DISCIPLINARIO
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MT : Medio Tecnologica

MOM BRE DEL LIDER OPERATIVO DEL PROCE SO DE GESTION DOCUMENTAL
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S : Seleccion
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et

100 3

. La In.fbrmac'iOn contanida an las Ci

transformacion del objeto del DASCD. sobrs el enfoque dingioo & la capacitacion en el Distrito Capitat v af
parlir de esto, reconocer en la demanda de capacitacion. las teorias adrministratvas y t6¢nikas que entran a|
formar parte del pensarmisntc de la administracién piblica. Por ias razones expuestas en la ficha de valoracion|
documental, con base en |a histona institucional de la entidad y 18 historia de la funcidn en particular, e8|
identificd su valor histérico y patrimonial, razén por 1a cual se propone |a conservacion tolal para la Subserie|
Aclas Externas. iJna vez cumpla su tiempo de retencion primario de 5 afios. se procederd a apiicar el
procedimiento de conservacion, qua consiste an seguir los lineamientos establecides en los articulos 46-49 dej
la Ley General de Archivos 584 (ui 14) de 2600 para la documentacién historica y ol Acuardo del Archivo
General de 13 Nacion 004 (marzo 15) de 2013, La ordenacién de esia documentacion respatara el pnincipis de|
orden anigingl, conservands el numere consecutive en primer lugar y el orden cronolgice. Se almacenara en|
carpetas de cuatro aletas de propalcote, donde el documento con fecha mas anligua serd el prmen
documento que aparezca & abrir |a carpeta y el de fecha mds reciente se ubicard al fingl de la carpeta. Laj
foliacion sera con lapiz de mina nagra, ubicands al numero en el margen superior derecho de la cara recta de|
cada foiio. El nimero de folos en cada carpeta no podra superar los 200 folics.

CIRCl.JL);RES
Circulares Externas 5 X
Circuiares Intemas 5 X

La infermecion de las circulares intarnas es aopserativa. de maro trdmite puntual y admmistrative, por 1o tanto noj
tiene valores para la investigacion, Una vez finalice & tempo pamaris de retencion, los documentos se deben|
sliminar. La eliminacién $¢ realizaca de manera fisica dando alcance al articulo 15 del Acuerdo 004 cel 15 de
marzo de 2013 con elaboracién del Invemaric documental de la documentacion a eliminar para presentacion|
Bn & Comite inlerno de Archivo Una vez se aprusbe 1a efiminacion se procedera a realizar picado manoat de
la documeniacibn y registro dal procedimients mediante acts firmada por el responsable del Grea de)

administracion documental. el productor documental y un funcionario de control intémo

CT: Comsmivacion Tolal

NOM BRE DEL RE SPONSABLE SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DMSCIPLINARLIO

E : ENminecion

FIRMA DEL RESPONSABLE SUBDIRECCION DF GE STION CORPORATIVA ¥ CONTROL DISCIPLINARIO

MT : Meadio Tecnoldgico

NOM BRE DEL LIDER OPERATIVO DEL PROCE 50 DE GESTION DOCUMENTAL

5 : Seleccion

FIRM A DEL LIDER QPERATIVO DEL PROCESO DE GE STIGN DOCUMENTAL
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CONCERTACIONES LABORALES

Dade |a calidad y exclusividad de la documentacion se recomisnda conservada tolalmente, con estsl
documentacién se permite escuchar oiras voces para la historia del Esiaco y &l empleo publico. La|
informacién contenida en las Concertaciones laborales es indispensable para la reconstruccién de la historia
de 1a administracion publica relactonada con tas politicas laborafes. Por las razones expuestas en la ficha de
valoracion decumental, con base en la historia msbhuckanal de la entidad y la nistona de la funcidn en|
particular, se igentificé su valor histdrico y patnmanial, razén por la cual se propone 1a conservacion total para
la Serie Concertaciones |aborales. Una vez cumpla su tiempo de relencion pnmanio de S afos, se procedera
a aplicar ¢ procedimientc de conservacién, que consiste en seguir Ios lineamientos establecidos en los
aricuios46-49 de |a Ley General de Archivas S84 (julio 14} de 2000 para la documentacion histonca y el
Acuerde del Archive General de la Nacion 004 (marzo 153 de 2013. La ordenacion de esta documentacion]
respetara el principio de orden original, conservando el numero consecutivo 8n primer lugar y & order
cronolégico. Se almacenara en carpelas de cuatro dletas de propatcate, donde el documento con fecha mas|
antigua serd el pnmer documento que aparezca & abrr la carpeta y € de fecha mas reciente se ubicara af
final de la carpeta. La faliackn serd con lapiz de mma negra, uiicando €l numero en el Mmargen superi]
derecho de la cara recla de sada folie. El rimero de folios en cada carpata no podra supsrar los 200 folios

INFORMES

2 Informes de Geslion

tosg informes de gestidn detallan las lsbores resiizadas durante un periodo de tempo dado, que en muchos|
casos requiers de una recoleccidn de ia informacion carrespondiente a la actividad desempefiada por el grupoj
de trabajo. La infarmacién que se detalla én 05 informes es la encargada deé guar a la administracion por el
cammo mas adecvade para la ioma de decisiones vy la plansacién. El informe de gestion contiene aspectos|
financieros y economicos, estadisticas comparativas que muesiran los avances y 108 retrocesos ¥ con ellg]
prever las actividades a realizar. Por las razones expuestas en la ficha de valoracion doCumenital, con base an)
la historia ingttucional de la entidad y la historia de las funciones en particular, s& identificd su valor cualitativol
para la investgacion y la memona institucional. En este sentiio, la propuesta de disposicion fingl 65 de unal
seleccion cualilativa. £sta consiste, una vez finalice el Lempeo de retencion en archivo central de 12 afos, an|
primer lugar, de tomar una muestra de los informes da gestion anual. Ios mas completos & integrales p
que se hailan consolidados én cada una de las <dependencias 8 lo largo del periodo institucional  Se
Almacenara en carpelas de cualro aletas de progalcote, donde &l ducumento con fecha mas antigua sera o
primsr decumento que aparezca al abrir la carpeta y el de fecha ma#s reciente se ubicars al final de la carpeta |
La foliacién sera con lapiz de mina negra, ubicando el numere en el margen superior derecho de ia cara recta
de cada folie. El numars de felios en cada carpeta no podra superar 1os 200 falios, La documemacion gue no|
forme parte dal muestrea se debera sliminar y registrar mediante acta de eliminacidn, previo conceptol
favorable del Comité Inemo de Archive de Ja Entidad La eliminacitn se realizara de manera fisica dando
alcance al articulo 15 del Acuerdo Q04 del 15 dé marzo de 2013 con elaboracion del inventaric documental de
la gocumentacion 3 eliminar para presantacion en sl Comité Intemo de Archivo. bina vez se apruebe la|
eliminacedn se procederd a realizar picade manual de 1a gocumentacidon y registro del procedimiento medianta|
acta fimada por el responsable det arga de admimistracién docurmental, el productor documental ¥ un|

funciongrio de conirg intemo

CT :Canservacion Tatal

NOM BRE DEL HE SPONSABLE SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA ¥ CONTROL DISCIPLIMARIO

g w e 1 Berde T2

E : EHminacidn

FIRM A DEL RESPONSABLE SUBDIRECCION DE GE STION CORPCQRATIVA ¥ CONTROL DISCIPLINARIC

2

MT : Medio Tecnolggico

NOM BRE DEL LIDER OPERATIVO DEL PROCE SO DE GESTION DOCUMENTAL

%) DAL YPIVAL, &9

5 : Seleccian

FIRM A DEL LIDER OPERATIVO DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
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15

Planes de Trabajo ] X

Dada la informacidn contenida en ests ﬂmumeﬁta, y tenisndo en cuenta gue solo se eﬁcuenimn ﬁs
ejemplares distintos de dicho plan. se recomienda su conservacion. Una vez cumpka $u bempo de retencion|
primano de S ahos, se procedera a aplicar el prosedimsnty de conservacidn, que consiste en seguir los
lingameentos establecidos en los arliculos46-4% de la Loy General de Archivos 594 (julic 14) de 2000 para ia
documentacion histdrica y el Acuerde del Archivo General de La Nacicn 004 {marzo 15) de 2013

100

PROCESOS DISCIPLINARICS ORDINARIOS &8 X

Dadas las cual para la ir igacitn ¥ 1eniendo en cuenta que para 1o pericdos donde se ancuentral
ientificada esta documentacion, se encuentra peca ilustracion sobre el tema en &l DASCOD. lo que se traduce)
en un escaso mefraje lineal de documentos; se propone como Disposicién final su censervaciin tolal. Una vez|
cumpla su tiempo de retencién primaric de & afios, se procedsra a aplicar elprecedimisnto de consarvacién,
que congists an seguir los lineamientos establecidos en los articulos45-49 da la Ley General de Archivos 594
{julic 14} de 2000 para la documentacidn histérica y ef Acuerdo de! Archive Genéral de la Nacion 004
(marzo15)da2013. La omienscion de esia documentacion respetard el principio de orden ongnal,
conservando el numero consecutivo en primer ligar y ol orden cronckigico. Se almacenara en carpetas de|
cuatre aletas de propalcote, donde el documento con fecha mas antigua serd el primer documento qué)
aparezca al abnir |a carpeia y el de fecha mas racients se ubicard al final de la carpeta. La fohacikin serd con)
lapiz de mina negra, ubicande el numero en ef margen supenor derecho de la cara recta de cada folio. El
numerd de folios en cada carpeta no podrd superar log 200 folios

100

RESOLUCIONES 20 X

Teniende en cusnta e caracter misional y que es un documento basico para la reconstruction de |a historia
institucional da la entidad, s¢ establece que esta serie es de conservacion tolal. Por las razones expuestas én
la ficha de valorasisn documental, con base en la historia institucional de la entidad y la historia de la funcicn
an particutar, se igentifico su valor histdrico y patimonial, razén por la cual se propone la conservacion total
para la serie Resoluciones, Una vez cumpla su tiemno de retencion primano de 20 afies, se proceders a
aplicar e procedimiento de conservacion, que consiste en seguir ks Ineamientos establecidos en loy
articulas46-49 de la Ley General de Archivos 534 (julio 14) de 2000 para & documentacidn histénca v sl
Acuerco dal Archivo General de la NacionO04 (marzo 15) de 2013. La ordenacién de esta documentacion|
respelard el principio de orden orkgnal, conservando el numerc consecutivge en primer lugar y al orden
cronokigico Sa aimacenard en carpatas de cuatro aktas de propalcote. donde e dotumento <on fecha mas)
antigua serd el primar documento gque aparezca al aonr la carpeta y el de facha mas reciente sa ubicard al
final de |a carpeta. La foliacién serd con ldpiz de mina negra, ubicando el ROmers en Bl margen superior)

derecho de la cara recta de cada folio. El nimero de folios en cada carpeta no superar los 200 folios

A Frice MellT Bk Jor]]

08 ARIO vAIv{d o

CT : Conservacion Total HOM BRE OEL RE SPONSABLE SURDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DMSCIPLINARIO
E . Eliminacion FIRM A DEL RESPON SABLE SUBDIRECCION DE GE STION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO
M1 : Madic Tecnologico HOM BRE DEL LIDER OPERATIVO DEL PROCE SO DE GESTION DOCUMENTAL
5 : Seleccidn FIRMA DEL LIDER OPERATIVO DEL PROCESO DE GESTHOM DOCUMENTAL
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RECURSOS DE APOYO A LA GESTION Cotig: 450016

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Versian: 3.0

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Vigencia desde: Junio de 2016
[NONRRE OB LA ENTIDAD: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
[GRCINA PRODUCTORA: . JOFICINA DE ASESORIA JURIDICA __ . _ |
Paviodo indituclondl. | 1Primer Periodo: 1987 - Noviembre - 18 / 1996 - Octubre - 29 ]

1 ACTAS : La in da ssta subsern; en c.l Disirito se consliluye en una fusits imporants para venficar Ja

realizacidn de las leyes qua ol o los du joa i y la disposi de las]
1 Actas de Eleccion de In Comisién de Personal sn #l Distrite 5 X antidades estalales para llevar a cabo los acuerdes sociales pars la gonvivencia y la proteccidn del emplen pablico.

Par las razones axpuostas en 1s icha de valoracion documentslh, con base en la histona institucionai da Ia entidad y|
Ia hegtorks da la funcidn an particular, se identifice su valor histdrico y patrimonial, razdn por 18 cual se propond laj
consenvacidn 1otal para esta Subsere, Una vaz cumpla su tiempo de iGn priimano de 5 afios, sa ders ol
aplicar el imi da in. gue isto en segur los b oy en los artlculos 45-48)
de la Ley Genersl de Archryos 584 (jubo 14) de 2000 para Ja documentacion histdnca y & Acuardo del Archivol
Ganetal de la Nacisn 004 [marze 15) da 2013 La de esta 50 1 4 ol principio de orden
original. el numero v en primen lugas y el orden cronologico. Se almacenard en carpetas de
cuslro aletas de . donde el documento con teche més antigua 5574 ol primer documenta que aparezca al
shrir 1a carpets y st de fecha mas recionte se ubicara at final de ia carpeta. La fokacion serd con lapiz de mina negra,
ubicando gl numerc ea el margen superor derecho de la cara recta de cada folo. El nimero de folios en cada)
carpeta no podrd suparsr los 200 fokas

1o 2 Actas de Eleccion del Consejo det Sarvicio Givil Distrital Las Actas de Elaccion de la Comisién de Parsonal DASCD ¢ constuyen en una fuanta imporiants pars varificar la
reakizacidn de les leyes que garankizan el desanciio de los derechos de |08 Wabajadores y la disposicion de las
5 X enbdades estatales para llevar a cabo los acuerdos satales para la convivencia y 18 profeccion del emples piblica.
Por las razonas expuesias eh la ficha de valoracion documental, con base en I histora instiuconal de la entdad ¥
ta histona de |a funcién en paricular, se identifict su valor hislérice v pathmonial, razén por la cuad se propone la
conservaciin lotal para la Subsatie Actas de Comité de Diraccidn. Una vez cumplu au iempo de (siencion prmario
da 5 afos, se procederd @ aphcar el p i de . que Consiste en seguir los lineamiantos
Fastablacidos en los ariculos #8-4% de ka Ley General de Archives 534 (juko 14) de 2000 para la &
Ehistdrica y s Acuerdo del Archivo Geneval de |8 Nacidn 004 (marzo 15) de 2013 Le ordenacion de esta
jdocumeniacsdn respstara el principic de orden onginal, conservando of numero consecutive an phime lugar v el
orden cronoibgico. Se almacenard en carpstas de cusiro aistaz de p . donde & con fecha mas|
antigua serd & primar documento que aparezca al abiir ta carpela y al de fecha mas recianta se ubicara al final de la
carpela. La fokacién serd con ldp2 de ming negra, ubicandc of nimerc en & matgeh supefior oeracha de la carg

tacta do cada felio. El numaro de folics an cada carpela no podré suparar los 200 folios.

F ¥l i
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MACROPROCESO DE APOYQ

RECURSOS DE APOYO A LA GESTION Cédigo. A-GDO-FM-018

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version: 3.0
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Vigencia desde; Junio de 2016
—__[DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASGD __
-] OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
‘| Primer Periodo: 1987 - Noviembre - 19 / 1996 - Octubra - 29 ]

. L = : .
La informacion de las Aclae de sleccn del Concejo de Senvicka Civil Destrital se thrye an una fuene imp
para warificar [a realizacion de [as jeyes que a ios de los j y In i
de las anbdades estatales para llovae a cabo bos acuerdoes soclales para (a . fa y la pre del
pithico. Por las razonet expuestas en | fichs de valoracion documental. con base en la hisloria insituconal de ta
entidad y ia hsiora de Ja funcién en parbcular, se identificé su valor historico y patimonial, razén por la cual s
propone la conservacidn total para la Subsane Actas de eleccion del Concejo de Senvicw Cil Distrtal. Una vez
cumpla su iempo de relencin primano de 5 afios, re 2 aphkcar al pr de SGN. que
consisie BN Sofuir 103 insamientos sstableckos on lox sdiculos 48-49 de ta Ley General de Archivos 594 (ulia 14)
de 2000 para la documentacion histonca y el Acuerde del Archivo General de a Nacidn O04 (marzo 15) de 2013 La
de esta &l principio dé ofden ofgpnal, conservando &l NUMey consacutivo en
priener iugar y & orden I - Se al Aen de cyatio aletas de propalcote, donda el documenio
con fecha mas antigua serd el primer dacumanto que aparezce al abi la carpela y el de fecha més recienle se!
ubicara at fnal de | carpata. La foliscidn serd con ldpiz de mina negra, ubkcando el ndmers en &l MAGAn supencr|
10 daracha de la cara racta de cada folie. Bl nimero de folis en cada carpeta no podrd superar los 200 fotios
4 Acias du la Junta de Compras 10 X Esta documentacion es una hyante primania para nvestigaciones achie Ias entdadas y sl manejo da sus racursos &n
Jtarminos de los imi ¥ de Ia #nbdad . gualmente es fusnts, de las actiwdades
i por las diferank I distritales sobre la compra da bienes enka '
dintrital. Por las razones sxpusstas eh (a ficha da valoracidn documantal, con base en ta historia insucional de |a
entidad y la hstonia de la funcidn en . 38 su valor hist y pair iM, razdn por la cual s
o la total para ta e Actas de la Junta de Compras. Una vez cumpia su tempo de|
primaric de 10 afos, & p B apkcar sl i de W, que iste en seguir hosi
kneamientos establecidos en los arllculos 45-4% de la Ley Genaral de Archivos 584 ulioc 14) de 2000 para la)
1 histdrica y ¢l Acuardo dal Archvo General de ia Nacion Q04 (marze 15) de 2013. La ordenacidn de|
eala documentacian respelara el pnncpie de orden onginal, conserando &l ndmera consecutivo en pamer Jugar y eff
orden cronolbgice. Se almacanars en carpetas de cuabio aletes de prop , donde el Mo con lecha més)
Setd el prmar documanto que aparezca al absr ia carpeta ¥ ol de fecha mag recienia o ubicara al final de is|
. La folacitn sers ¢on lagmz de mina negra, utkcando & nimero en e/ margan supenor derecho de la cara

recta da cada folie. El numero de lolws on cada carpela no podrd superar los 200 foiios
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CY : Comervacion Total MOM BRE DEL RE SPONSABLE SUBDIRECCION DE GE STION CORPORATIVA Y CONTROL 01SCIPLINARIO H Vi FQWC {{ y M E}Mi

E : Eliminacidn FIRMA DEL RESPONSABLE SUBDIHECCION DE GESIVON CORPORATIVA Y CONTROL DISC IPLINARIO %’h

M1 Madio Tecnologico NOM BRE DEL LIDER OPERATIVO DEL PROCE SO OE GESTHIN DOCUMENTAL 2 1YHE K&z_{) VO LA t;

S : Seleccion FIRMA DEL LIDER OPERATIVO DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Carrera 30 No 25 .- 90
Piso 9 Costado Onentat
Tel 36800 38

Codigo Postal: 111311
wWww SErVICIOCIVILQOV.CO

Recuerde; 5/ este docurnento se encuentrn Impreso no se garantizg su wgencia, por ko tanlo se considera "Copia No Controlada™, La versidn vigente se encwentra pubhcode en of Apficative SIS def DASCE, %J
<

2de3




MACROPROCESO DE APOYO
RECURSOS DE APOYO A LA GESTION

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version: 3.0
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Vigencia desde: Junio de 2016

Cédige: A-GDO-FM-016

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

|m NA PRODUCTORA: ~—_|OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Periodo instwoional; |Primer Periodo: 1987 - Noviembre - 18 / 1998 - Octubve - 29 1

La informacion fua cantienan Los G i parmite AT parts de la historia de s sdministacking
piblica y expacifichments de |a carrera administrativa i el Dittrito. En un ndewl dé énfasis la canera adminisiratva
-asta referida al derecho laboval, & ampleo pdbbco, fuantes det Caracho iaboral, régimen de smpleo pubhco. Por lis,
TRzonas expussias en la ficha de valorscion documental. con Base on 1a hiatona ratitucional de la entdsd y Ia
histona de la funcién en icular, s denthcd su vaigr he ¥ farén por a cual se propone lal
conservacidh tolal para la Suhsene Conceptos Jurldicos. Una weZ cumpls su bempo de felencdn povmsno de 10|
CONCEPTOS afos. &8 procaderd a Bpicar &l procedimesio dé consarvacidn. qus e e gl los

100 8 en 108 articubos 4549 da la Lay General de Archivos 554 ({julic 14) de 2000 para ls documentaciin hatonca y o
1 LConceplos Jundicos 10 X Acuardo del Archevn Ganecal de |a Nacian 004 {marzo 15) de 2013 La de esta di an respetera
el principio de orden original, ecoservanda sl nimers conseculivo e primes fugar ¥ el orden cronaldgico. Se
almacenard an carpatas de cuatro alelas de . donde ol con fecha mas anbgua sara el primer]
docuinenta qus apaiezcs al abrir ia carpats y ol de fecha mas reciente se ubicard 2l inal de Ja carpsta La fokacidnf
merd con Ihpiz de mina negra, ubicando el numero s ¢l margen supencr derecho de |a cara 1ecta de cads doho. E|
frismerc dg folios on cada carpeta no podra supaa! (o 200 koo

Con base &n & sndkss de la miormactn conlenida en la sene Contraics, 32 propone como disposcdn final,
wvencidos previamenie lon bempos de ratencin establecidos en e Archive Cenbral de veinte (203 afios los cuales
aphcan a parlr del cerre del Iramide conlractual. una selecowin cualtatve diferenciada. que aphque da forma
sspec(fica para cada una de sus subseries. Contralos de Prestacidn de Sevickos Teniando an cuanta sl objeto ds
loz Coniales de Prestacidn de Sendcis, 58 dabé aplicar una o8 la 5, que!
los fe con la ms6n da la antidad. que hayan smpectado en Sus|
lrunsrnrmocloneq OH)AMCE, en 8 de de hu . en la 8 de planes g .|
o] desarrolie de .enlap dJe polibcas pubkcas relacionadas con o sencke ol
entre clios aspectos mescnales & nastucionates Coniratos de Compravena. Se debe levar 8 £ADO unk seiscessn
da Conlralos da Comp cuyo cbjeto, esié relacionado Caeclamensa con 13 mon da la
"o 7 CONTRATOS 20 wiitidad . y haya impacto wap cOmE ¥ sdguisicion de nuevas sedes. Contratos de Olva Tenendo an
X |cuenta que eslos 38 presenian esporadicamente en el BASCD, su volmen documental €s minimo, y ragisiran (as
translormaciones de las inslalacrones de la anbdad por lanlo se recemmenda conservacion Cumulus de seguros
Estos no possen valores para la umnqncnn ¥ POl & tamo 3# ehmi Contratos In Se danen
5 L] por al DASCD sntre 1906 y 2001 La
documentacion que no foime parte del musstteo 3s dabard skminar y regisitar medianie acta de eliminacin, prewo,
concepto favorabia del Comité interno de Archwo de Ja Entided La ekrmwnacion e resiizara de manscs fisca dando|
{alcance al articula 15 det Acuerde 004 el 15 de marzo da 20t3 con waboracidn det inventarno dacumental de la
& wleminat para presentackdn an e Comité Interno da Archwo Lina vez 5 aprusbe (a sliminacidn ss)
provederd a raahzar pcade manual de la oCUMeNtackin y registro del procedimanto mediante acta frmnda por el
responsable dal dres de admunistraciin documental, ! producion documental y un funcignarnio ge conlrol interno

yi Vi
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NOMBRE DE LA ENTIDAD:

[DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

OFICINA PRODUCTORA:

_[DIVISION DE CLASIFICACION Y REMUNERACION

Periodo Institucional: =

“|Primer Periodo: 1987 - Noviembre - 19 / 1996 - Octubre - 29

8 S S i i e e S ‘|'RETENCION | . DISPOSICION - £ 5 A
. CODIGO ™ e T s TR 5 oS |- o EINAL : P e 2
Ay | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - | ENAROS | 22 - PROCEDIMIENTOS
Dependencia | - Sere | Subserie’| . i TR e rehlve et E|mwT| s o : L . :
AR P RIS ED et : s g Central : , 5 f £ PR : R : =i 3 o, : : LN :
200 6 CONCEPTOS / 12 X Los Conceples técnicos son el resultado de la especiaizacicn y experiencia del DASCD sobre los procedimienlos normalives|

Conceptos Técnicos i

para la administracion del personal asi como la implementacién y desarrollo de fa carrera administrativa. Por las razones)
expuestas en la ficha de valoracidn documental, con base en Ia historia institucional de la enfidad y la historia de fa funcién en
particular, se idenlificd su valor histdrico y patimonial, razén por la cual se propane fa conservacion total para la Subsene
Conceptos Técnicos. Una vez cumpla su iempo de reténcidn primario de 12 afios, se procedera a aplicar el procedimi 2
conservacion, que cansiste en seguir los ineamientos estzbiecidos en los articulos 46-49 de la Ley General de Archivos 594
{julio 14) de 2000 para Ja documentacion histérica y el Acuerdo del Archivo General de la Nacidn 004 (marzo 13) de 2013, La
erdenacion de esla documentacion respelard el principio de orden original, conservande el numero consecutivo en primer lugary
el orden cronolégico. Se almacenard en carpetas de cuatro aletas de prapalcate, donde el documento con fecha mads anligua
sera el primer documenlo que aparezca al abrir la capela y el de fecha mas recienle se ubicard al final de la carpeta. La
|foliacion sera con lapiz de mina negra, ubicando el nimero en el margen superior derecho de la cara recta de cada folio. El

3
s
2
5
P

3

numero de folios en cada carpela no podra superar los 200 folios.

CT:Conservacion Total

x ] O
"HOM BRE DEL RE SPONSABLE SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO “/{ \/,ux( ity r,{_f,;)f( }f i fftr:;{

e )

E: Eliminacion

: : 7
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MACROPROCESO DE APOYO
RECURSOS DE APOYO A LA GESTION

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version: 3.0
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Vigencia desde: Junio de 2016

Cddigo: A-GDO-FM-016

NOMBRE DE LA ENTIDAD: - .- [DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
OFICINA PRODUCTORA: ~ -~ [DIVISION DE CLASIFICACION Y REMUNERACION
Periodo Institucional;: - -~ - - [Primer Periodo: 1987 - Noviembre - 19 / 1996 - Octubre - 29 ]

RETENCION [ - DISPOSICION . . -
SENANOS | - FINAL. _ |- -
- Archivo B R B Vs
AT E T Conteat . |5 | BAMT

- PROCEDIMIENTOS .

* SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

Los informes de geslion detalian las labores realizadas duranle un periodo de liempa dado, que en muchos casos requiere de)
una recoleccion de la informacidn correspendiente a la aclvidad desempeiiada por el grupo de lrabajo. La informacidn que se|
detalla en los informes es la encargada de guiar a la administracién por el camina mas adecuado para la toma de dacisiones y
la planeacidn, El informe de gestion conliene aspeclos financieros y econdmicos, estadisticas cor paralivas que mueslran los
avances y los relrocesos y con ello prever las aclivicadzs a realizar. Por fas razones expueslas en Ia ficha de valoracian
documental, con base en Ia histona institucional de la #tidad y la histona de las funciones en particular, se identificé su valor]
cualitalivo para Ila invesligacién y la memoria institizional. En este sentido, la propuesta de disposicién final es de una
seleccion cualitativa. Esta consiste, una vez finalice el tempo de retencién 2n archivo central de 12 afios; en primer lugar, de|
lomar una muestra de los informes de gestén anual, lss mas complelos e integrales posibles, que se hallan consolidados en|
cada una de las dependencias que se encuenlran idintficadas en los seis periodos institucionales. En segundo lugar, se|
|seleccionaran los informes de gestién que las dependencias enviaron a fa Direccian y a la Oficina de Control Intemo. Para el
logro de esto uilimo, se debe realizar una depuracién y colejo pormencrizado de los informes de gestion e las dependencias|
dinigigus a la Lirecuion y de la Clicing Asesora ¢e Coed on Conlicl interno, para extraer de alli el matenal que se pueda
recuperar para decumentar el periodo del fondo documental 1988-1996. Asi mismo, verificar si estos informes estan en las
dependencias y contienen l2 misma informacion. En caso d2 estar en la dependencia conservarlo dentro del drea ¥ eliminarlo en)
ia direccién y control intemno. Dado el valor de la documentacién, se debe priorizar Ia seleccion de los informes de gestion de las
dependencias anuales cuando no se encuentren en I3 dependencias. Por dllimo, se deben conservar los informes que Ia
Direccidn dirigid a otras entidades del Dislrito y a Organismo de conlrol, los cuales se encuentran plenamente idenlificados en el
inventario por periedos, ue regislra el asunlo de cada wa de las carpetas. La documentacicn que no forme parte del mueslreo|
se deberd eliminar y registrar mediante acla de eliminzcidn, previo conceplo favorable del Comité Interno de Archivo de Ia
Enlidad. La eliminacion se reafizara de manera fisica dando alcance al articulo 15 del Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013 con
elaboracion del inventario documental de la documentazion a eliminar para prasentacidn en el Comité Interno de Archivo. Unal
vez se apruebe la eliminacion se procederd a realizar pirado manual de Ia documentacian y registro del procedimiento mediante|
acta firmada por el responsable del area de administrzsidn documental, el preductor documental y un funcicnario de control
interno.

Dependencia | ‘Subserie [0 .
200 8 INFORMES

2 i 12 X
INFORMES DE GESTION v

Una vez finalice el tiempo de retencidn de 5 afios y los decumentos pierdan valor primario, la seleccion se hara de un Manual do
Funciones de cada enlidad Dislrital, por cada uno de los seis periodes instilucionales en que estd dividide el invenlario, con base
X |en1a histeria institucional del DASCD y su nermatividad. La documentacidn que na forme parte del muesireo se debera eliminar]
y registrar madiante acta de eliminacién, previo concepts favorable del Comilé Interno de Archivo de la Entidad, La eliminacidn)
se realizara de manera fisica dando alcance al articuls 15 del Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013 con elaboracién del|
{inventario documental de la documentacion a eliminar para presentacién en el Comité Interno de Archivo. Una vez se apruebe la
eliminacion se procedera a realizar picade manual de |a documentacién y registro del procedimiento medianle acla firmada por]
el responsable del area de adminisiracion documental, el preducter documental y un funcionario de conlro! inlerno.

200 13 MANUALES

1 MANUALES DE FUNCIONES DE ENTIDADES DISTRITALES 3

w

, -4
: - - - W LY YR e
{HOM BRE DEL RESPONSABLE SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Y CONTROL DISCIPLINARIO A /‘quiCLLAIL){{J Eﬁc.‘/ . JCE )
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NOMBRE DE LA ENTIDAD: |DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
OFICINA |DIVISION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
ingtitucional: {Primer Periodo: 1987 - Noviembre - 18 / 1996 - Octubre - 29 ]
B g :
. sewen, 5 25 Y TIPOS DOCUMENTALES | ENAROS PROCEDNAENTOS
‘Dependencia { . Serls ’ Contral o Do
300 8 INFORMES Los informas da pestion Setalian [as abores realizadas dursnta un periodo de tismpo dado. que en muchos casos]
requiere de una recoleccion de la informacidn comasponds A fa actividad d fada por o prupo de Iradap,
Informes de Gestion 12 Ls informacin gue sa deislla sn los informes o4 M enCQEdE de guise & 13 AdManISracion por o CaMInG Mas
adecusdo para la foms de ish yia 0. El inf de pastidn contiene aspactcs financieros
iCO8, i w85 que -} ¥ los y con ellc prevar las sctividaded
& repdizar. Porlas razonhes exp #n la ficha de ion |. con base #n ke historia insttucional de Laf

enlidad y la hisioria de las funciones en parbcular, so wentificd su valor litateve para la i h 4n y I
memoris insitucional, En este sentido. la propuesta de thsposicion final es de una seleccion cualitaliva Enis
consiste, una vez finalice 8l hempo da refancidn sn archivo central de 12 sfios; &n primer lugar, de 1omar una
miasirs de los nformes de pastidn anual, los mas completos 8 integralas posibhes, que 58 h:llun consokdados ony
cada una de las depandencias que sa encusntran wentficadas en ics ssis p En

lugar, se selectionardn 08 mfonnes de gesbon que las dependencias enviaron a | Direcodn v & la Dhcma O
Control Intermo. Para &1 logro de @310 uihig, se debe realzer una cepuricsbn y colsjo ponmenaiteds de ks
nformas de geshion de las dependencias dingiios & |a Direccidn y da 13 Oficing Asesora de Codmhinacian Control
Intsmno, para extrasc de alli ol matena que s puads recuperar para documsniar sl periodo del fondo documental

1888. 1006 Asi mismo_ verificar s #3103 informes esian en las dep s ¥ Ia misma infor tn. Eny
casc de estar en la dependencid conservario deniro ced drem y eliminario en ta dirsccidn y contred intemo, Dado e
valor ¢ la documentacidn, s debe priorizar la selectidn de los informes de geMion de las =)

CUANGO NG 3& encuentran sn las dependencias. Por (Hime, 88 deben consarvar log informes que e Dirscoion dirigid
a oiras entidades del Distrito y a Organismo de control, kos cuales se encusntran plenamente denbficados an
Inventaric por periodos que regisira e asunto de cada una de fax c:p-lu La docurmentacion que ng forme

del muestren se deberd ehminar y registrar meduiinte acts de pravio i bl el
Intemo de Archive dé 1a Entdad. La ehiminacidn se reslizacd de mansta fisics dendo alcanu a articuk 1'5 dedl
Acuardo D4 del 15 de marzo de 2013 con del § vial che 1a dh a

para presentacion en ol Comitk Inlemo de Archive. Unad vez se aproebe 13 sliminacdn se procederd a reskzar)
picade manual de la o N y regisire del p i o mediante acta fiMmada por & rasponsible del dres
de admunistracion documentsl, 8l producior documental y un funcionario de control inlemo
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]DIVISION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
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Lrealizar pcado manual ce 18 Jocumentacion y regisira det procsdimienio mediante mcia firmada por el rasponsabhy

Una vez finalice ¢l hempo de relencion de 14 afios y los docurmentos pHvsan vAKY pranand, la seleccion se han
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MACROPROCESO DE APOYO L
RECURSOS DE APOYO A LA GESTION Codigo: A-GOO-FM-016
L PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Versién: 3.0
SR UL TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Vigencia desde: Junio de 2016
[NOMERE D LA ENTIOAD — JDEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD
i CTORA: [DIVISION DE DESARROLLC DE RECURSOS HUMANOS
[Periade InstRucional: [Primer Periodo: 1987 - Noviembre - 19 / 1996 - Octubre - 29 ]
prowees — g '
400 8 INFORMES Los informes ds gestin detallan ias iabores realizadas durams un periodo de iempo dado, que sn muchos casos)
requisre de una racoleccion de la irformackin correspondients a la actividad desempeiiada por ol grupo de trabajo
2 Informas da Gestién La wformacidn gua se detalla en log nformes e in encargada de guiar & la sdministracién por 8l caming mis
adecusdo part la loma de decisiones y Ia planeacion. ET informa de geshén . 5D k

v
ScONSMICos, SSAdishcas comparativas qua musstran los avances y s reirocesos y con efle prever s aclividades)
& realizar Por [ss razones expuesias en la ficha de valoracion dooumental, con base on ke historis insttocionad s i
endad y la historia de las funciones en parbCular, se dertificd su valor cualtative para s investigacin y ia
memond nstiucional En este senbdo, la propuesia de BEposIcon fingl 63 08 wnd selecoon cualitaiva  Estay
consisie. una vez finslice el tempo de retencion en archivo central de 12 aflos, an primer ugar, de fomar una
musstra de los informes de gastian anual, 1o més complelos & integrales posibles, que se halan consclidados en
cads una de las deper i3S que 56 BNe! ) it on os 3818 penodos NItuCIONNes.
En segundo lugar, se seleccionardin los nformes de geskén gue las dependencias enviaron & ia Direccién y & |
Oficing de Canirol Intemo Para of logro dé #310 Gme, s debe realizar una depuracibn y colejo pormenaiizada def
o8 infornes de g#stion de las dependencias dirigidos a la Cirecodn y de la Clicina Asesora ds Coordinacion
Conirol intarno, para extraer de alii el matenal que se pueda recuperal para documentar e periode del fondy
documaenial 1988-1986 Asi musmuo. venficar 31 estos informas estin en las depandencdis y confienen 1o misma
informacian En caso de estar &n la cependancia conservaro dentro del &red y eliminans sn 18 dinccién y conirod
interme Dado sl valor e la documentacdn, se debe pricrizar la seleccion de los informes de gestidn de lay
dependenciss anuales clanda nO 38 encueniren an las depandencias.
Por ulimo. se deben conservar los nfonmes que 1a DhrecCion dirigid a ofras enbdades del Distiilo v & Organisme dey
conirol, Iok Cudles 3 encuentran plenamants dentHcados 8 6 INVeNtanc por pARGHOS, qui Fegistra el asunto de
cada una de las carpelas
La documeniacidn quse no farme pate del mussirec se deberd elimenar y reg) ch acta oo o Hon
previo concepta favarabie del Comde Intemno de Archivo de la Entidad La elemunacion sa raskzack de maners fisca]
dando alcanca al ariculo 15 del Acusrda 004 Get 15 de marzo de 2013 con slaboracion del inventaric documantal def

84 procaders @ realizar picado manuai de (a documentaciin y registro del procedimisnto mediante acla firmadi por|
&l responaable del drea de admimstracion documenial, 8l producior documental y un funcionario de control inlerno.

i3 documnentacion 3 alimingr para presentacion an 8l Comilé intemo de Archive Una vaz se apruebe la eliminaciénf
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MACROPROCESO DE APOYO .
RECURSOS DE APOYO A LA GESTION Hslnagy SEC-EM0TE
e ar PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Versién: 3.0
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Vigencia desde; Junio de 2018

NOMERE DE LA ENTIDAD:

-|DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

OFICINA PRODUCTORA:

|DIVISION DE SISTEMAS Y REGISTRO
|

- |Primer Periodo: 1987 - Noviembre - 19 11996 - Octubre - 29

Periodo Institucional:

| RETENCION DISPOSICION . |

‘CODIGO . .- SR e el b e A ENEEERY =it ey | e S il i e o
=2 SR .| = SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES . EN ANOS FINAL 20 pss Pl it " PROGEDIMIENTOS
Dependencia |- Serie Subserie L L e FE R o Archivo il grl g I mT| s B i i e
et frle o B i 2 B Central . 5 > 3% 5 T : g 2w ; B ; i 5
500 15 PLANES Una vez finalice ol tiempo de retencian de 5 aos y los decumentos pierdan valor primario, la seleccidn se hara de
f/-\: un Plan de Canlingencia para el Cenlro de Cémpulo, por cada uno de los seis pericdos inslitucionales en que estd
/ 5 X dividida el inventario, con base en [a historia instiucional del DASCD y su normatividad. La documentacidn que no
forme parle del muestreo se deberd inar y registrar medianle acla de eliminacion, previo conceplo favorable del

2 /  |Planes de Centingencia para el Centro de Computo
én se realizara de manera fisica dando alcance al articulo 15

Comité Interna de Archivo de la Entidad. La elimin

(g
del Acuerdo 004 del 15 de marzo de 2013 con elaboracion del invenlario documental de la documentacion a
eliminar para prasentacién en el Comité 1o de Archivo. Una vez se apruebe la eliminacién se procederd a
realizar picado manua! da la documentacion y registro del procedimiento mediante acla firmada por el responsablz
del 4rea de adminisiracian decumental, el producier decumental y un funcicnaric de control interno.
s - = - T 3 Sy P SR — H
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MACROPROCESO DE APOYO
RECURSOS DE APOYO A LA GESTION

Cédigo: A-GDO-FM-016

PROCESOQ DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 3.0

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Vigencia desde: Junio de 2018

NOMBRE DE LA ENTIDAD: -

|DEPARTAMENTO ADM!NISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

OFICINA PRODUCTORA:

|DIVISION DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Periodo Institucional:

~[Primer Periodo: 1987 - Noviembre - 19 / 1936 - Octubre - 29

gopblgo L+ TR Ll bk W | RETENGIOR | DISPOSICION T
S AR - SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~E: r:h’?oa -FINAL PROCEDIMIENTOS
AT o : ! 5 A IR SRR T 0 = LR
Dependencia Serie Subserie e L EE A e 3 : P VO ler| E |MT| S :

R R R - Cenlral R & - - e main: : o o 3
600 B INFORMES Las Aclas de Comité Parilario dz Salud Ocupational registran las decisiones tomadas para el mejoramiento y
ejecucion de los diferentes planes o programas ¢2 salud ocupacional a los funcionarios plblicas. Ademas, son un
2 Informes de Gestion regisiro histérico de la aplicacion de las politicas impartidas en 1a administracién Distrital en lo que respecla a la
12 X administracion del talento humano. Por las razones expueslas en la ficha de valsracion documental, con base enla
histaria institucional de la entidad y la historia de 13 funcidn en pariicular, se identificd su valor histdrico y patrimenial,
razén por la cual s propone la canservacian total para la Subserie Aclas d2 Comité de Direccion. Una vez cumpla
su tiempo de retencion primario de 5 afios, se precederd a aplicar el procedimiento de canservacidn, que consiste|
en seguir [os lineamientos establzcidos en los 3 o5 46-43 de |a Ley Genaral de Archivas 394 (julio 14) de 2000
para la documentacién historica y el Acuardo ¢zl Archivo General de la Nacion 004 (marzo 15) d2 2013. La
ordenacion de esta documentacion respetara el principio de orden original, conservando el nimera consecutivo en
primer lugar y el orden cronoldgico. Se almacenard en carpelas de cualro aletas de propalcote, donde el documento
con fecha Lgua seré ol | s cum aparszea sl abrir la earpata y el de fecha mas reciente s
ubicara al final de la carpeta. La foliacién sera con lepiz da mina negra, ubicando el numera en el fargsn superiar

derecho de la cara recla de cada folio. El numero #e folios en cada carpeta no padrd superar los 200

A i 2 2 ; - 1- s ra P v W 3
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MACROPRCCESO DE APOYO

RECURSOS DE APOYO A LA GESTION Cédigo: A-GDO-FM-016

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Version: 3.0
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Vigencia desde: Junio de 2016
[NOMBRE DE LA ENTIDAD: — [DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO GIVIL DISTRITAL - DASCD
[GFICINA, PRODUGTORA, " TDIVISION DE BIENESTAR SOCIAL
|Periado instthucionsl: |Primer Pariodo: 1987 - Novlembre - 18 / 1996 - Octubre - 29 ]
700 1 ACTAS Las Acias de Comild Padtario de Salud Ocupscional registran las decisiones lomadas pare 8 majoramenio ¥
pecuciin de s diferentes planes o prog as suhud ional 8 (4 fuht:onanos publicos. Adembs 3on unf
7 Actas del Comité Paritario de Salud Ocupacional 10 X ragisire b de la de las poli Wnpartidas en la admenusiraciin Distital en io que respects a la

AGMwWustracion del talenso humano. Por Las fazonas expussiss &n la ficha de valorackdin documentsl. con bass en I
histona nstitucional de |a antidad y ka histona de |a funcion en particular, & wentficd su vakr histonco ¥ patrmonial,
razén por ks cual se propone |a conservacion totsl pars Ia Subsens Actas de Comilé de Dwecciin. Una vez cumpla
A0 BAMPO S8 relencion prmanc de 5 alas, s4 proceders 4 ADICAE & prOCAIMentD o8 CONServacidn, que consiske
en §aguic log lingamiantos aslablecidos @n los articulos 45-49 de la Ley General de Archivos 584 (julic 14) de 20008
para |a cocumentacion historica y el Acusrdo del Archivo General de la Nacén 004 {marze 15} de 2013, Ly
ordenacidn de esta gocumeniacion respetard al prancipso de orden ofiginel. conservando ¢ numero consecutivo eny
prmer ugar y e orden Kogico. Sa L ] da cuairo Mates da propaicote, donda ol documeniol
oM faCha mas antiqua Safa &l pmer doCumento Que Bparezca 2 abic [a carpeta y &l de fecha mds rscmnle s
lubicard al final de 12 carpeta La foliacidn serd con tpiz da mina negra, ubicande o numero @ el margen supanod
|derechc de la cara recte de cada foso El nomero de folios en ceda carpsts ne podnl supsrar los 200 fokos
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MACROPROCESO DE APOYO
RECURSOS DE APOYO A LA GESTION

Cadigo: A-GDO-FM-018

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 3.0

TABLA DE VALORACHKON DOCUMENTAL

Vigencia desde Junio de 2016

-] DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

“JDIVISION DE BIENESTAR SOCIAL

1Primer Periodo: 1987 ~ Naviembre - 18 / 1996 - Octubre - 29

INFORMES

Informes de Gestion

12

l.osmlnnnudnguhnnmlhnh:ubomm-uldllmmhmparndod-hrrwdm mummudmum

=adocuaﬂoplnhmdcmuoncsybmm El informe de gesbion oo ¥

q de una r itn de la wify . ch A la actividied desw fiade por el grupo de lrabar
La mformacin que se delsds en 03 nformas o 1A sncargada de quiar B B sdminstrecion por e Ciming i

qus os ¥ los retrocesos y con ello pfwar las actrndades]
& realizar. Por Ias razones expunln an |a ficha de valoraciin docwmental. con base en ia histors institucionsd de I
ontidad y & fnstoria de (4 funcones en parbcular, se identificd su valor cupiative para la investigacon v la
memona inslilucnal En esle septido, 1a propuests de dimposicion final &5 de und ssleccidn cualitativa. Esta
conside, una vel finalce ¢l lempo de relencion an archivo cenirdl de 12 ados, en primer kigar, d¢ 10Mar unal
muastra de los informas de gesiidn anual, fos mas mpmoa @ integrales pasibles, qua se halan consolidados any
cads una de laz que se en los seis peniodos instucionales. En segundol
Qi 8¢ JMCCIONArin Ios:nlwnoadeqeshénqua las dependencias enviaron § la Deecodn y 3 ls Oficina de
ComrdlmnmoPlrldlogmdnaﬂollhmoulizlruﬂt ¥ oo p de o
informes de gestion de Iss dep irigidios & ta Dy ion y de [ Oficing Asssora de Coordinaciin Controd
Infermo, para extraer de &lli &l matenal que S8 pueda recuperar para decumentar sf pertodo del forde documental
1966-1936. Asi mismo, vanificar m esios informas esién en las dependencias y conliensn la misma informacin. Eny
ca30 do estar en la depandencia conservaric dentra del drea y e¥minaro en I direccion y control infemo Dado #
vlor O la documentacidn, se osbe prionzer la seleccién da los informes de gestidn de las dependencias anualesy
CURNGD NG S8 o a3 dep Por ulimo. se deban consarver s nlormu que ll Dlrlncmn ey
a otas entidades del Oistnto y & Organismo de control. ios cuss se an dos ant &
Wrvenlana por periodos, que reguaird of s da Cada una de las carptin Lamcmmqunmmiormem
del muestred se deberll Slmnar y regisirar medianie acta de L VIS o del Comiks
Intema de Archivo oe la Enbdad La siminacin se reslizard de manera fisica dandc alcance al articulo 15

Acusrdo 004 del 15 de marze de 2013 con slaboracion del inventanc documents! de la documentacion @ slirminary
Para presentacion #n ol Comitd Interno ce Arshivo Lina vez se spruebe |a ehminacitn se proceders a reatizan
picade manual de ta documentacion ¥ registro del procedirmiento madianta acta firmana por el responsabls ded dread

de administracion docurmental, # productor documenial y un funcionario de control interna
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Version: 3.0

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Vigencia desde: Junic de 2016

| DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL DISTRITAL - DASCD

-DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL

-JPrimer Pariodo: 1987 - Noviembre - 19 / 1996 - Octubre - 2§
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PROGRAHAS

Programas de Bienestar Social

Fuf las FAzOnEd sxpusstas sn I ficha de valorscidn docurmentil. con DRsd on u histond IMALGONS! G4 L ortided ¥ [ hiktona de (aa
funcionod b parbeulsr S8 1denlihad Su villor pare i ) ¥ Ia mamaorip En eln santide, Is piopussia
da ceapopcdn final as de une salecc.dn dieranciade para cade pobrarme o ' de lipo Esta conmiie,
una ver fmakce o bernpe de reencen en archoe cenleal de 5 afos Fars 1a Subterw Programas de &«WS«MI Tenmando eny
CUAnts GUE €N Bt Subene e Consokcs L nlormacion del programa de bienesia 100 pare les entdades del distito capral, 1
POPONE un g e cada a0 ¥ PO CIE UNO o 303 panocos donds Tue Kerhficads oite subsene Para 1l
subserie Prog de C de otras O rAMar UNd SERCOoN 04 GO CIPARGANSS Par 300 ¥ pO! cadd uncd
de lon p«-ooos donde ful erificede 5te subsens, que 08 tods In y *Dportes Para la subsanag

g da ¥ . rsalizar un de los planes anuales de capacriecidn da otres enlidades. donde
0 conmchde toda In programmcion anual. si es posble refenbimenty por smtidades, pOr cads unc de tos pancdos donde Tued
IGONUTCHTA Bath sutktia Fars [ subsane as Salus O cOMG #ilct 18 dentificaron sciaments en el smto]
panodo inattucional de la anbdad, y zu volumen de produccién documental N 5E Muy EEVGD, 38 puSdst CONBEVAL L
documentacadn qué no lormse pitle del moestres 34 daband abivinar y faQisinar Aa da prine
frvorable del Comite Intevno de Archred de la Entxdad La skminacion s realizard da mansra flsca dando slcance al sriculo 15 el
Acuerdo 004 del 15 de marre de 2013 con el imenianc el A Nyl parh M esendacion
0 ol Comnté Imerng 08 Archrad LIng vz SE 2pMUE00 1 6MINSaen o proceders A replzar pado manuat e la decumaniacdn ]
regislio ¢l procedimienic mediants acta firmads par s drl e de o
documentsl y UR FUNCIONEMo de Coniro! INtema

Programas de Capacitackén

Po! 3 (&Zones expuesiess en la icha de valorackn documental, gon base en e histona institucional de ke entrdad y le hislona de las]
{ufitiones an partculal. s4 amfica $u vilor para yia En asta sentido. e propusstad
da dposiciSn (inal st da una selecoon disrenciada para cads subsens da tpo ¥y Esta consisin
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