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401

2

ACTAS

401

2

22

Actas de eliminacidén de documentos N/A N/A 2 3

Acta de eliminacion de Pocumentos

Esta subseric hace referencia a la evidencia de lal
¢jecucion de la eliminacion de los documentos
producidos en la Secretaria Distrital de la Mujer que
tengan como disposicion final la eliminacién, luego de
haber prescrito sus valores primarios. Una vez
finalizado el tiempo de retencion se procederd a su
conservacion total, ya que posee valores secundarios,
Decreto 545 de 2009 Articulo 21.

401

28

Actas de comité de convergencia NrA N/A 2 3

Comunicacién Oficial de convacatoria

Acta

Esta subserie contiene las actas del desarrollo del
Comité de convergencia para la implementacién del| .
nuevo marco normative de regulacion contable y tienen
soportes para hacer reclacificaciones, ajustes y
reconocimiento de conformidad con el marco normative
que lo rige y aprueba las politicas contables que debe
adoptar la Secretarfa Distrital de la Mujer. Res. 384 de
2016. Una vez finalizado el tiempo de retencidn se
procedera a seleccionar todas las politicas adoptadas
vigentes.

401

2.10

Actas del Comité de Inventarios N/A N/A 2 3

Comunicacién Oficial de convocatoria

Acta

Esta subserie recopila los registros de las decisiones
tomadas por €l comité de inventarios quienes disefian
mecanismos v acciones requeridas para la realizacion de|
inventarios fisicos y aprobacién de bajas y destino final
de bienes inservibles o no utilizables. Res. 187 de 2016
Una vez finalizado ¢l tiempo de retencién se procederé
a su conservacién total, ya que posee valores
secundarios. Resolucién 001 de 2001 2.3.3.1, Comité|
de Inventarios. Resolucion Interna 185 de 2013.
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-|emitida por la Alcaldia Mayor de Bogota -

Lineamiento de politica presupuestal Presupuesto - V1

Secretaria Distrital de Hacienda

Circular de programacion presupuestal y
cronograma presupuestal

Comunicacion oficial informando el
cronograma a las 4reas

Registro de formulario plantas de personal
con costos

Relacion de gastos generales PREDIS

Cuadro preliminar del anteproyecto de
£astos.

Decreto de liquidacion
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[ BEamaE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL echa de Emisit:
Sm———— IZI de Junio de 2016
ENTIDAD PRODUCTORA; Secretarfa Distrital de fa Mujer
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Direccion de Gestion Administrativa y Flnanciera Codigo: {401
| l '
cODBIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION ms‘;?:ﬁl N
Serie, Subserie y Tipos D - - PROCEDIMIENTQ
Dependencia serie subserie Procese Procedimienie Ag:;g“de 2;'::;: CI{ E | MT )
401 2 216 Acta del Comité Téenico de N/A N/A 2 3 X Esta Subserie contiene las actas del desarrollo del
- Sostenibilidad Contable Comité de Sancamiento y tienen adfuntas los informes
Comunicacién Oficial de convocatoria técnicos sobre las cuentas a sanear. Una vez finalizado
Acta el tiempo de retencion se procederd a su conservacion
total, ya que posee valores secundarios, Decreto 1282
de 2002 Articulo 6 creacion de comités técnicos.
Decreto 1914 de 2003 Resolucion DDCO0001 de 2010
A2
101 5 ANTEPROYECTO DE Gestion Finaciera | GF-PR-01 Elaborar 2 3 X Esta serie estd conformada por el grupo de documentos
PRESUPUESTO Anteproyecto de gue contienen un estimado preliminar del presupuesto

con las proyecciones de las rentas e ingresos,
inversiones y gastos de la Secretaria Distrital de la
Mujer, en ella s¢ recopila los documenios que
garantizan los recursos para las siguientes vigencias.
Una vez finalizado el tiempo de retencién se procederd
a eliminar, ya que no posee valores secundarios, en
primer lugar porque la informacién es consolidada por,
la Secretaria de Hacienda y plasmada en el proyecto de
presupuesto, Decreto 522 de 2000 Art. 1 y 2




SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER Cédigo; GD-FO-20
B GESTION DOCUMENTAL Version: a1
— AtcaLoia ;‘UR . Fecha de Emisitn:
— Mi———;'i:‘?:i;'i“%:‘%ﬂ. — TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [2 e s an 2016
ENTIDAD PRODUCTORA: Secretaria Distrital de la Mujer
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Direccion de Gestién Administrativa y Financiera Cédigo: |40
| I ] \ \_}_A_
cODIGO ' SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION ms‘;g:"i' N
Serie, Subserie y Tipos D Y PROCEDIMIENTO
. rehive de Archivo .
Dependencia serie subserie Praceso Procedimiento Gestion Central CT| E |MT| 8§
401 -8 COMPROBANTES CONTABLES NiA N/A 2 8 X Esta subserie recopilan los documentos que resume los
401 8 8.1 Comprobante diario N/A N/A 2 8 X Esta serie recopila los documentos que deben elaborarse
‘|Comprobantes de movimientos diarios previamente al registro de cualquier operacion y en el
cual se indica el namero, fecha, origen, descripcion y
cuantia de la operacién, asi como las cuentas afectadas
con el asiento. A cada comprobante se le anexan los
documentos y soportes que lo justifiquen. Una vez
finalizado el tiempo de retencién se procederd a
eliminar, ya que no posee valores secundarios y se
consolida en los libros contables Diario y Mayor de
acuerdo a lo establecido en Decreto 2649 de 1993 Art
38. Decreto 410 de 1971 Art 53, Ley 962 de 2005, Art
28y 86.
401 8 8.2 - |Comprobantes de ajuste
Comprobantes de ajuste
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ENTIDAD PRODUCTORA: Secretaria Distrital de la Mujer
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Direccion de Geslién Administrativa y Financiera Cédigo: 401
I J r | |
COPIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION
Serle, Subserie ¥ Tipos I FINAL PROCEDIMIENTO
Dependencia serle subserie Proceso Pracedimiento Archi\"u de Archivo CT| E | MT| §
Gestitn Central
401 3 8.3 Comprobantes de pago Gestién Financiera| GF-PR-10 - TRAMITE 2 8 x |Esta serie esta compuesta por los documentos que se
Orden de pago DE PAGOS - V3 generan en el proceso de pago obligaciones laborales y
Relaciones de autorizacion de facturas de servicios piblicos consumidos por la
entidad. Dentro de la documentacién se encuentran
copias de los recibos de servicio de acueducto,
alcantarillado, aseo, energia eléctrica, teléfono y de
consumo de celular, asi como documentos de analisis
de los niveles de consumo y los certificados de
disponibilidad y registro presupuestal. Una vez
terminado el tiempo de retencion- se debe seleccionar
los comprobantes: de ndmina (relaciones de
autorizacidn) para conservarlos durante un periodo de
80 arfios.
401 9 .| COMPROBANTES DE ALMACEN
401 g 9.1 Comprobante de amortizaciones y NiA N/A 2 3 x Esta subserie contiene el registro mensual de desgaste y
depreciaciones uso de los bienes de propiedad de la entidad. Res 357
Comprobante de amortizaciones y de 2007 Res 533 205 Contaduria general de [a Nacion.
depresiaciones Una vez finalizado el tiempo de retencion se procedera
a eliminar, ya que no posee valores secundarios.
401 9 92 Comprobautes de baja de bienes Gestion de GRF-PR-12 Baja de 2 8 X Esta subserie evidencia el conjunto de documentos que
Concepto técnico y estado de los bienes | Reoursos Fisicos - Bienes se constituyen en la evidencia del retiro de un bien de
- v2 propiedad de una entidad, por no estar en condiciones
Acto administrativo de autorizacién de de prestar servicio alguno, por el estado de deterioro o
baja de bienes desgaste natural en que se encuentra, por no ser
Acta de entrega necesario su uso o por circunstancias, necesidades o
decisiones adminisirativas y legales que lo exijan. Una
vez finalizado el tiempo. de retencidn se procederd gl
eliminar ya que no posee valores secundarios. Ley 610
de 2000. Resolucién 001 200 Contaduria General
Bogota 5-6 Directiva 003 de 2013 :
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entidades

Comunicacion oficial de respuestaala
soligitud para traslado temporal de bienes
{comodato)

Acta de entrega de los bienes

Informe de los hechos

Denuncia de la pérdida del bien ante la
auioridad competente

Solicitud de salida elementos devolutivos,
¢onsumo y otros

Salida de almacén y/o entrega de elementos
devolutivos, consumo y otros

Autorizacion traslado de elementos
devolutivos consume y otros

PR-17 ~ Salida y
reposicién de Bien por

Hurto, Pérdida por caso |

fortuite o fuerza mayor «
V1

GESTION DOCUMENTAL Versitn: 01
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o e Kot
ENTIDAD PRODUCTORA: Secretaria Distrital de la Mujer
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Direccién de Gestion Adminlstrativa y Financiera Cédigo: 401
| \ | | |
CcODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION ms‘;gsﬁml"
Serie, Toy Tipes D les Archive de Archivo PROCEDIMIENTO
Dependencia serig subserie Proceso Procedimiento Gestién P entral CT| E |MT| S

401 g 93 Comprobantes de ingreso de bienes Gestionde | GRF-PR-10 - Ingreso de 2 8 x Esta serie esta constituida por los comprobantes de
Comprobante de Ingreso de Bienes Recmﬁﬂ;;—"iﬁfcos- Bienes a Almacén - V2 entra.d;.i .al almacén, de ao_:ucrdo con la modalidad de
Factura o Remision adquisicién a través de caja menor, a tra_vés d.e contrate
de compraventa, por compra en el exterior, ingreso de
Base de datos de inventarios (Kardex) paries por desmantelamiento, por reconstruccién de
equipo, por recuperacién de bienes, por sobrantes, por
compensaciones, por reposicion, por contrato de
comodato, por traslado o traslado interinstitucional, o
por ‘ingresos por donaciones. Una vez finalizado el
tiempo de retencién se procederd a eliminar ya que no
posee valores secundarios. Ley 610 de 2000.
Resolucion 001 200 Contadurfa General Bogotd 5-6

Directiva 003 de 2013
401 9 9.4 Comprobantes de salida de bienes Gestion de GRF-PR-11 - Entrega de 2 8 X Esta serie estd constituida por los comprobantes de
Solicitud de préstamo de bienes entre Recursos Fisicas - | Elementos y Bienes al salida de bienes por traslado temporal de bienes,

V2 servicio - V2 / GRF-

pérdida de los bienes v salida de elementos devolutivos,
consumo y otros. Una vez finalizado el tiempo de
retencién se procedera a eliminar ya que no posee
valores secundarios. Ley 610 de 2000. Resolucion 001
200 Contaduria General Bogotd 5-6 Directiva 003 de
2013




SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER Cadigo: GD-FO-20
GESTION DOCUMENTAL Verstin: 01
Fecha de Emisidn:
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |21 o i G 206
ENTIDAD PRODUCTORA: Secretaria Distrital de ta Mujer
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Direcsion de Gestion Administrativa y Financiera Cadigo: |401
l | [ I [ [ ]
coDIGo SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION
- Serle, Subserie y Tipes D \f — — FINAL PROCEDIMIENTO
Dependencia serle subserie Proceso Procedimiento Archn-'n de Archivo CT| E |MT| S
Gestién Central
101 . CONCILIACIONES CONTABLES N/A N/A 2 10 X Esta subserie contiene documentos que permiten
. registrar y relacionar una operacion u operaciones en
Coneiliacion dos o mis subsistemas del Sistema Integral de
Contabilidad, incluye las conciliaciongs de inventarios y
cuentas de enlace y no siempre requieren de un ajuste o
un comprobante de contabilidad. Una vez finalizado el
tiempo de retencion se procedera a eliminar, ya que no
posee valores secundarios. Resolucién 119 de 2006
4 19 INFORMES .
40 19 193 (Mmformes cuentas mensuales de almacén NA N/A 2 ] x Esta subserie contiene consolidadas de elementos de
] . ) consumo y devolutivos y sus respectivos saldos
Informe consolidado de elementos de contables, Una vez finalizado ¢l tiempo de retencién se
' |eonsumo y saldos contables de inventarios procederd a eliminar; ya que nho posee valores
"|Informe consolidade de elementos - seeundarios.
devolutivos y saidos contables de
inventarios
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401 19

19.5

Informes de gestitn

N/A N/A

Informe de Gestién

2

8

X

Esta-subserie consiste en un documento donde se pone
en conocimiento todas las actividades de coordinacidn,
controf direccién entre otras; ejecutadas en un periodo
de tiempo, asi mismo, los logros y dificultades
presentadas. La subserie incluye los informes de
ejecucion presupuestal, estados contables, informes y,
reportes contables (Contadurfa General de la Nacién),
los cuales son de valor permanente por que consolidan
informacion sobre la foma de desiciones a cerca del
presupuiesto, se constituye en una valiosa herramienta
de investigacién. Una vez finalizado el tiempo de
retencion se procederd a eliminar luego del envio de un
informe consolidado a la Subsgcretaria de Gestién
Corporativa quien conservars el documento totalmente.
Decreto 514 de 2006 Art.25. Decreto 371 de 2010 Art
3. Ley 1437 de2011 Articulo 51. Decreto 2649 de
1993 Capitulo IV

401 20

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

NiA N/A

401 20

20.1

Instrumentos de descripeidn de

Archivos

Inventarios Documentales

Esta subseric consiste en el instrumento de
recuperacion de informacion que describe de manera
exacta y precisa [as series o asuntos de un fondo
documental. Ofiece posibilidades investigativas de tipo
histérico para determinar el desarrollo de la entidad, asi
como e! desarrollo, asignacion o desaparicion de
funciones por medio de la documentacion producida.
Una vez finalizado el tiempo de retencién se procederd
a eliminar ya que no posee valores secundarios,
Acuerdo 042 de 2002. Ari. 7
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inmuebles

Comunicacién oficial asignacion del grupe
de trabagjo para el levantamiento del
inventario fisico

Cronograma de las fechas de realizacion
del inventario via correo electrénico

Registro recoleccion de Informacion

Formato de traslado

'[Acta de levantamiento de nventario

Informe de Toma Fisica

Ciapcrint GESTION DOCUMENTAL Versién: 01
R S - Fecha de Emialon:
e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e T 2 2006
ENTIDAD PRODUCTORA: Secretaria Distrital de la Mujer
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Direcaién de Gestian Administrativa y Financiera Ciddige; |401
| I i [ [ ]
conico SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION
Serie, Subserie y Tipas B FINAL PROCEDIMIENTO
Pependencia serie anbserie Proceso Procedimiento Amhi\.ro de Archivo CT| E | MT| §
- tiostitn Centrat
401 20 20.2 Tabla de retencién documental N/A N/A 2 3 b3 Esta herramienta archivisiica con sus respectivos
Tabla de Retencidn Documental soportes evidencian las series, subseries y tipologias
Cuadro de Clasificacion Documental documentales que producen las dependencias en
Fichas de Valoracién Documental ejercicio de sus funciones, la legislacion, valoracion,
entre otros. Posee valores investigativos por cuanto
permite desarrollar investigaciones de tipo histdrico
sobre la evolucion, fanto orgénica, como de los
procesos de la entidad. Una vez finalizado el tiempo de
retencion se procederd a su conservacion total, ya que
posee valores seeundarios, Deereto 1080 de 2015 Art.
28258
401 23 INVENTARIOS Gestion de GRF-PR-13 - Toma 2 8 x |Esta subserie es el conjunto de documentos generados
401 2 931 |Inventarios de hienes muebles e recursos fisicos - | Fisica o Verificacion de por ¢l proceso de verificacion de la existencia y el
V2 Inventario - V2 conteo de bienes de servicio y en bodega que posee la|

entidad. Contiene posibilidades investigativas como
por ejemplo poder realizar estudios estadisticos sobre la
vida Gtil de los bienes de consume y devolutivos dentro
de la administracion distrital. Ademas contiene valores
histéricos en cuante a la evolucién de la entidad como
elemento de andlisis de su crecimiento. Una vez
finalizado el tiempo de retencién se procederd a
seleccionar una muestra representativa del 10% para su
conservacion relacionado los inventarios de bienes)
devolutivos, Resolucion (01 de 2001 Secretaria
Distrital de Hacienda - Contador General de Bogota
D.C. 4.10.1.2. Toma Fisica o Verificacién Decreto
2649 de 1993 Art 63. Inventarios




SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

Cédigo: GD-FO-20

GESTION DOCUMENTAL Versidn: 01
[ ussaMyer T Fecha de Emision:
T TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e e i
ENTIDAD PRODUCTORA: Secretaria Distrital de la Mujer
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Direccién de Gestion Administrativa y Financiera Codigo: [401
\ \ \ \
cODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION e
Serde, Subserie y Tipos — Ao de Archive PROCEDIMIENTO
Dependencia serfe subserie Proceso Procedimiento Gestisn Central Ct| E [MT| 8§
401 24 LIBROS CONTABLES Gestion Financiera| GF-PR-9 - Regisiros 2 8 3 Esta subserie recopila los movimiento contables de cadal
401 24 24.1 Libros Auxiliares Contables - V1 dia del mes; las cifras por cada rubro que tuvieron
Libros Auxiliares movimiento en el mes. Ley 962 de 2005 art 28 Decreto
481 24 242 |Libros de diario 2649 de 1993 Art. 125. Una vez finalizado el tiempo de
Libro de Diario retencidn se procederd a su conservacion total, ya que
posee valores secundarios.
401 24 24.3 Libros mayores
Libro Mayor
201 27 MODIFICACIONES Gestion Financiera| GF-PR-7 - Traslados 2 & X Esta subseric refleja el conjunto de documentos
PRESUPUESTALES Presupuestales - mediante los cuales la SD Mujer, solicita el aumento o
Comunicacion oficial de solicitud de Funcionamiento - V1 / disminucion de las cuantias de las apropiaciones, para
traslado presupuestal GF-PR-8 - Traslados complementar las insuficientes ampliar los servicios
Comunicacidn oficial de solicitud del p;:i:f;eo:a]?l ) existentes o establecer nuevos servicios autorizados por|
Certificado Disponibilidad Presupuestal la ley. Una vez finalizado el tiempo de retencion sc
que ampara el traslado procederda a climinar ya que no posee valores
Tustificacion legal, econdmica y financiera secundarios. Decreto 714 de 1996 IV De las
del traslado presupuestal modificaciones presupuestales
Comunicacion oficial a la Secretaria de
Hacienda solicitande aprobacion del
traslado
Concepto sobre viabilidad para efectuar el
traslado presupuestal emitido por la
Secretaria de Hacienda
Resolucion modificacion presupuesto de
gastos & inversiones
401 32 PLANES
401 32 1218 Planes Institucional de Archivos - N/A NiA 2 3 X Esta subserie contiene el instrumento archivistico que
PINAR permite la planeacidn, seguimiento y articulacion de la|
Acta de reuniones Internas y Externas funcién archivistica de la SDMujer con los demas
Plan Institucional de Archivos planes y proyectos estratégicos. Una vez finalizado el
tiempo de retencion se procederd a su conservacion
total, ya que posee valores secundarios.
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; GESTION DOCUMENTAL [Version: 01
— WOR
Lo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL bt e tunkode s
ENTIDAD PRODUCTORA: Secretarfa Distrital da la Mujer
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Direcclon de Gestitn Administrativa y Financiera Codigo: [401
l | | !
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION msn;c];vs;i: N
Serie, Subseiie y Tipos D PROCEDIMIENTO
Dependencia serle subsere Pracesn Procedimiento Archh-'n de Archivo CT| E |MT| S
_Gestién Central
401 35 PROGRAMAS Gestion Financiera - GF-PR-11 - 2 3 x Esta subserie recopila los documentos que se generan
401 15 153 Programa anual mensualizade de caja- Pr Ogl'amﬂ‘fi'éﬂ Y para proyectar y obtener disponibilidad para el pago de
’ PAC Reprogramacién anual los  compromisos que adquiere la SD  Mujer.
Comunicacion oficial de Solicitud para la de PAC y desugreger el Comprende una asignacién iotal de PAC por afio,
Programacion Anual de Caja- PAC de presupuesto - V1 discriminada en desembolsos mensuales para la entidad
inversion y funcionamiento. que le permite establecer su cronograma de pagos. Una
Comunicacién oficial de Consolidacion del vez finalizado ¢l tiempo de retencidn se procedera al
PAC Anual Mensualizado y envic a la eliminar ya que no posee valores sccundarios. Decreto
Tesoreria Distrital Secretaria Distrital de Distrital 522 de 2000.Decreto Distrital 714 de 1996, Art
Hacienda 535.
Comunicacion oficial de Solicitud para [a
reprogramacion de pagos de inversidn y
funcionamiento (correo)
Programa anual Mensualizado de caja por
dreas '
Comunicacion oficial solicitando la
reprogramacion de pagos de inversién y
funcionamiento. (correo) -
Registvo de reprogramacion del PAC
401 35 354 Programa de gestion documental N/A N/A 2 3 X Esta subserie récopila el registro-de documentos en los
Programa de Gestién Documental que se establecen las estrategias que petmitan a corto
mediano y large plazo, la implementacién vy el
mejoramiento de [a prestacion de servicios, desarrollo
de los procedimientos, la implementacion de programas
especificos del proceso de gestién documental. Una vez
finalizado el tiempo de retencién se procederd a su
conservacion tota, ya que posee valores secundarios.




SECRETARI{A DISTRITAL DE LA MUJER Codigo: GD-FO-20
. GESTION DOCUMENTAL Versidn: 01
s E Fecha de Emisién:
| e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o
] 21 de Junie de 2016
ENTIDAD PRODUCTORA: Secretaria Distrital de (a Mujer
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Direccién de Gestion Administrativa y Financiara Cidigo: |91
| \ \ \ |
COPIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTIGN RETENCION DISPOSICION
- - Serie, Subserie y Tipos Documentales Archive d Archi [INAL PROCEDIMIENTO
Dependencia serie subserie Proceso Procedimiento :;esl;:n g C::m-‘:; CT| E [MT| S
01 " REGISTROS DE COMUNICACIONES Gestién GD,'PR'.? - Rec’ep_cién 2 3 x Esta serie est4 compuesta por las planillas en dende se
OFICIALES Dacumental dlslmmww“ y tramite de registran las comunicaciones oficiales que se envian,
Repistros de comunicaciones oficiales 4s commumicaciones reciben y las internas entre dependencias. Una vez
401 40 401 £ oficiates en la SDMujer- lid Ti . .
enviadis _ V2 cumplide su Tiempo de Retencion se procedera a
Registro de comunicaciones oficiales elitninar. Decreto 514 de 2006 Art 6-B Acuerdo AGN
enviadag 060 - 2001 Art 2,8
01 40 402 Registros de comunicaciones oficiales Gestion GD-PR-2 - Recepeion, 2 3 X
’ Recibidas Documental | Distribucidn y tramite de ’
Registro de comunicaciones oficiales las comunicaciones
Recibidas oficiales en la SDMujer -
V2
401 2 103 Registros de comunicaciones oficiales Gestion GD-PR-3 - Recepeion, 2 3 X
: Internas ’ Documentat Distribucion y Tramite
Registro de comunicaciones oficiales de documentos
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