ALcALDinMAYOR
DEBOGOTA DL,

" SERT AR~ TR AL FE La aer |

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

Cadigo: GD-FO-2U

" GESTION DOCUMENTAL

Version: 01

TABLA DE REFTENCION DOCUMENTAL

IFen!m de Emision:

21 de Junio de 2016

ENTIDAD PRODUCTORA:

SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER
DEPENDENCIA PRODUCTORA: o Oficina Asesora de Planeacion Cédigo: |101
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CODIGO SESTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION
. ‘ ] SERIE. SUBSERIE y TIPOS DOCUMENTALES N . Arehivo de acchva |CT| B [MT] 8 PROCEDIMIENTO
Dependeacia Serie Subserie rocese Tocedimiento Gestion Contral
101 2 ACTAS
5 512 Actas del Comité del Sistema N/A N/A 2 3 X |Esta Subserie contiene informacion de la gestién sobre los

101 i Integrado de Gestion logros y alcance de la Entidad teniendo en cuenta el

Comunicacion oficial de convocatoria desempefio institucional, en términos de calidad v satisfaccion
social en la prestacidn de sus servicios. Una vez finalizado

Acta el tiempo de retencidn se procedera a seleccionar una muestra,
representativa del 10% relacionado con cierre de vigencias.

101 2 2.13 Actas del Comité Directivo N/A N/A 2 3 X Esta Subserie contiene la toma de desiciones realizadas por el
Comunicacion oficial de convocatona comité directivo de la Secretaria Distrital de la Mujer. Una

vez finalizado el fiempo de retencion se procedera a su
Acta conservacion total, ya que posee valores secundarios.

101 i5 HISTORIALES DE EQUIPOS N/A N/A 2 i8 X Esta subserie hace referencia a los informes relacionados con
Hoja de vida equipos de computo y todas las actividades de mantenimientos y trémite de garantia
periféricos de los equipos. Una vez finalizado et tiempo de retencion se

procedera a eliminar una vez el equipo sea dado de baja
oficialmente va que no posee valores secundarios.
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] [ ; L[ 1
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCLON DISPOSICION
SERIE, SUBSERIE y TIPOS DOCUM £S T ;
Dependencia Serie Subserie ' (HENTAL Proceso Procedistients A:;::izfe ‘;:;t:_: Cr B M S FROCEPMENTO
101 19 INFORMES
101 16 9.5 Informes de Gestiéu N/A N/A 2 8 X Esta subserie hace reférencia a ios informes relacionados con
Informe de Gestion. todas las actividades de seguimiento y planeacion de las
dependencias v los informes de gjecucion presupuestal de
inversion de proyectos. Una vez finalizado el tiempo de
retencion se procederd a su conservacion total, ya que posee
valores secundarios. Dentro de las posibilidades investigativas
de Ia subserie informes de Gestidn se encuentra la de realizar
investigaciones de tipo estadistico y econdmico, para medir
los niveles de inversion realizados en la Ciudad ya sea dentro
del tiempo de una vigencia fiscal o de la duracion de un Plan
de Desarrollo, también permiten identificar desde un punto de|
vista socielégico, cudles fueron los ejes principales atendidos
dentro de una administracién. Son {tiles también para el
desarrollo de investigaciones histéricas, come fuente primaria
para el analisis de un periodo determinado de la Ciudad,
igualmente s¢ pueden utilizar como herramienta para estudios
sobre modelos en y para la administracién pablica.
101 21 INSTRUMENTOS DE GESTION DE N/A N/A. 2 3 X Esta Subserie contiene informacion de los sobre las metas,
LA CALIDAD ohjetivos, logros y alcance de 1a Entidad teniendo en cuenta el
Maruales desempafio institucional, en términos de calidad v satisfaccion
Caracterizacion del proceso secial en la prestacion de sus servicios decisiones de
Caracterizacion de 5ervicios importancia para el conocimiento Sistema Obligatorio de
— Garantfa de la Calidad. Una vez finalizado el tiempo de
Procedimientos L -
- retencion se procederd a su conservacion total, va que posee
Instructivos valores secundarios
Protocolos
Formatos
Listadoe Maestro de Documentos
Listado Maestro de Registros
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CODIGO SISTEMA INFEGRADG DE GESTION RETENCION DISPOSICION
[, SUBSERIE y TIPOS DOCUMENTALES
Dependencia Serie Subserie SERIE, SV ! Proceso Procedimiento Arccllsi:;z:e g;lz_‘:; Cr| B MT $ FROCEDINIERTO
101 25 MANUALES
101 25 251 Mannates de Aplicativos y Soluciones N/A N/A 2 3 X |Esta ISﬂbserie conserva dnct_lmentos rela}cionados con ¢l ciclo
) Ieformiticas de vida de aplicatives vy sistemas de informacién. Una vez
Metedologia de levantamiento de finalizado el tiempe de retencion se procederd a seleccionar
requerimientos. una muestra representativa del 10% relacionado con los
Metedologie de andlisis y disefio aplicat}vos, solucién o herramientas que no s¢ hayan dado de
Metodologia de pruebas baja oficialmente.
Metodologia implantacién
Metodologia de capacitacion
Metodologia de Migracién
Metodologia de aseguramiento de la
calidad
Manuales de usuario final
Manuales Técnicos
10 32 PLANES
101 1 121 Plan Anticerrupcion y atencién a fa N/A N/A 2 3 X Fsta ;;ubserie conserva documentos relacienados con el
cindadania cumplimento del articule 73 de la Ley 1474 de 2011, en el
Plan Anticorrupcion v atencidn a la articulo 52 de la Ley 1757 de 2015 y en la Ley de
cindadania Transparencia y Acceso a la Informacién (Ley 1712 de 2014).
Una vez finalizado el tiempo de retencion se procedera a su
conservacion total, va que posee valores secundarios.
101 32 3213 Planes de Manejo del Riesgo N/A N/A 2 3 X Esta subserie contiene decumentos relacionade con el
Plan de Manejo del Riesgo cumplimento del Decreto 943 de 2014 v la NTD SIG:001
Mariz de riegos 2011 y la NCTGP 1000 donds reposan los soportes de la
Actas de reuniones mtemes y externas cpnstrucciéq, . ejelcucic’m y mejora  continua fie los
riesgosAdministrativos por procesos. Una vez finalizado el
tempo de retencion se procedera a su conservacion total, va
que posee valores secundarios. Dentro de las posibilidades
investigativas que ofrece la subserie se encuentra poder
realizar estudios sobre la aplicacion de las politicas de manejo
del riego establecidas er las entidades del distrito, igualmente
permite observar en una manera histérica ia evolucidn o
cambios sufridos dentro de la administracion distrital en lo|
que respecta a la mitigacion y prevencion de riesgos en las
entidades de la administracion distrital.
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER
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CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION
SERIE, SUBSERIE y TIPOS DOCUMENTALES ] ] CT ';E‘ M:T S PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Proteso Procedimiento Archn:u de Archivo
Gestion Central
- 3 1214 Plan de Accidn de Gobierno en Linea N/A N/A 2 3 X Esta Subserie conserva la planeacion y gestién tecnologics, la
2 ' mejora de procesos internos y el intercambio de informacion.
Plan de Accion de Gobierne en Linea lgualmente, la gestion v aprovechamiento de la informacidn
Acta 02 reuniones internas y externag para el andlisis, toma de de(flswnes vy el mejoramiento
permanente, con un enfoque integral para una respuesta
articulada de gobiermo vy hacer mas eficaz  gestion
administrativa de Gobiemo. Una vez finalizado el Gempo de
retencidn se procederd a su conservacion total, va que posee
valores secundarios
- - — =
Planes Estratégicos de Tecnologias de N/A N/A 2 3 X Esta subserie conserva l‘a -]:’)laneacmn y las pohllt-lcas requeridas
. . para controlar la adquisicion, el uso y ia administracién de los
1m 32 32.15 la Informacién y Comunicaciones ] . e :
(PETIC) recursos de Tecnologias de intormacidn en cumplimente de la
Directiva Distrital 002 de Marzo B de 2002, al Decrete Unice
Plan Estratégico de Tecnologfas de la Reglamentario 1078 de 2015 por medio del cual se regula el
Informacion y Comunicaciones (PETIC) sector de tecnologias de la infermacion y las comunicaciones.
Titulo 9. Capftulo 1. Una vez finalizado el tiempo de retencion
‘Acta de reuniones internas y externas se procet-iera a 50 conservacion total, va que posee valores
secundarios.




SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER Codigo: GD-FO-20

GESTION DOCUMENTAL Version: 01
—— SEAsanET T e B o Yecha de Emisito:
[ e | TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL )1 de Junin de 2016
ENTIDAD PRODUCTORA: N SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Oficina Asesora de Planeacion Cadige: (101
, % i ; ]
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION
DR ' SERIE, SUBSERIE y TIPOS DOCUMENTALES o _ Arehivode arehiva |CT| E [MT] 8 PROCEDIMIENTO
Dcpcndenns Serie Subserie roveso rocethimento Gestion Central -
101 12 1217 Planes Estratégicos Institucionales Direccionam DE-PR-3 - P 3 X Esta serie hace referencia a la informacion de gestién Procesos
) iento Formulacion y de la entidad, estabieciendo directrices y lineamientos para
Plan estratégico Institucional Estratégico | Seguimiento del cada responsable de procesos que tiene la Secretaria Distrital
Acta de reuniones internas v externas Plan De Accidn - de la Mujer por cada vigencia, en el marco del plan de
V2 desarroflo vigente. Una vez finalizado el tiempo de retencion

se procederd a su conservacion total, ya que posee valores
secundarios. Dentro de tas posibilidades investigativas que
ofrecen los Planes Estratégicos se encuentra la posibilidad de
analizar y comparar los objetivos propuestos en una
administracion frente a los resultados ebtenidos al finalizar el
periodo de gobierno que tuvo a cargo, igualmente permite
reconecer las estrategias y modelos administrativos utilizados
durante una administracion en ua lapso de tiempo
determinado. Son fuente también para realizar estudios o
investigaciones en areas de estudio como la administracion
publica. Son utiles tambi¢n para realizacidn de investigaciones
de tipo histéricos relacionados con la historia de la
administracién  distrital  en  los  diferentes  sectores
administrativos que la componen, v socio-econdmicos como
fuente primaria sobre el desarrollo y mejoramiente de la
catidad de vida de la Ciudad sobre sus necesidades basicas.

Informe de ejecucion del Plan
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SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

Plan Operativo Anual

Informes de seguimiento

Planes Operativos
por Procesos - v2

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Oficina Asesora de Planeacion Cédigo: 1o
..... : :
| i : | L
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCIGN DISPOSICION
SERIE, SUBSERIE y TIPOS DOCUMENTALES ] ) CT FE“ I;f['T [ PROCEDIMIENTO
Dependencis Serie Subserie Proceso Procedimiento Arfh“f‘? de Arcliva
Gestidgn Central
101 1 3221 Planes Institucionales de Gestion Direccionam DE-PR-10 - 2 3 X Esta Subserie hace referencia a la informacion de gestion
) Ambiental PIGA iento Precedimiento documental da cuenta de las actividades desarroliadas en la
Acta de reuniones internas y externas Estratégico | Identiticacion de Secretaria Distrital de fa Mujer, orientadas al cambio cultural
Aspectos y de manejo de los recursos para la proteccion del Ambiente.
Plan Institucional de Gestion Ambiental Valoracion de Igualmente esta Subserie puede contener las discusiones y
PIGA Impactos decisiones en torno a la articulacion del Sistema Integrado de
Ambientales - V2 Gestion en cuestiones ambientales. Una vez finalizado ¢l
tiempo de retencion s¢ procedera a eliminar ya que no posee
valores secundarios.
Planes Operativos Anuales - POA - Direccionam DE-PR-4 - 2 3 X Esta serie hace referencia a la gestion al seguimiento v
101 32 3224 iento Formulacién y cumplimiento de las metas y obietivos de los procesos de la
Estratégico | Seguimiento a los Secretaria Distrital de la Mujer por cada vigencia, en el marco

del plan estrategico vigente. Una vez finalizado el tiempo de
retencidn se procederd a su conservacion tolal, ya que posee
valores secundarios. Dentro de las posibilidades investigativas
que ofrecen los planes de gestion, se encuentra {a realizacion
de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros
alcanzados ya sea por una entidad o por la administracion
general de la Ciudad. También son fuente para investigaciones
de tipo historico, seciolégice y antropologico scbre las
politicas y estrategias- usadas para el desarrolio de la Cindad.
lgualmente son fiuente parta estudios en el campo de la
administracion piblica, para el analisis o mejoramiento de
politicas piblicas. Pueden también considerarse como
clemento de comparacion entre distintas adiministraciones e
identificar sus diferencias y coberturas en diferentes sectores
de necesidades basicas existentes.
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ENTIDAD PRODUCTORA: SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUIER
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Oficina Asesara de Planeacion Codigo: 1
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DI GESTION RETENCION DISPOSIUON
. . ] SERIE, SUBSERIE y TIPQS DOCUMENTALES e Aveliva de avebive | CT E MT S PROCEDIMIENTO
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento CGostid
estidn Central
101 37 PROYECTOS Direccionam DE-PR-6 - 2 3 X Esta Subserie contiene informacion de la gestion e inversion
10 37 37.1 Preyectos de Inversién ignto Formular El realizada por la Secretaria Distrital de la mujer en el marco
Comunicacitn oficial Lineam:entos y Estratégico Proyecto del cumplimiento del plan de desarrollo vigente. Una vez
cronograma formulacidn provectos Presupuestal De finalizado el tiempo de retencién se procedera a su
Proyecto Inversion Anual - conservacion total, yva que posee valores secundarios. Dentro
Ficha Estadistica Basica de Inversion vz de las posibilidades investigativas que ofrecen los proyectos
Distrital EBI-D de inversién se encuentran la de realizar investigaciones de
Producto Meta Resultado (PMR) tipp estadistico vy econdmico, para medir los niveles de
Informe avance Objetivos & indicadores inversién realizados en la Ciudad ya sea dentro del tiempo de
Producte Meta Resuliado -PMR- una vigencia fiscal o de la duracidn de un Plan de Desarrollo,
{Reporte PREDIS) también permiten identificar desde un punto de vista
sociologico, cuéles fueron los ejes principales atendidos dentro
Plan de accion de una administracidn. Son (tiles también para el desarrollo de
Informe avance al Plan de Accién investigaciones historicas, como fuente primaria para el
Reporte de seguimienio SEGPLAN ( analisis de un periodo determinado de la Ciudad, igualmente
componentes de inversidn componente se pueden utilizar como herramienta para estidios sobre
de gestion, actividades y modelos en y para la administracion publica.
Territorializacion)
CONVENCIONES
Dirccciénde | Nombre: Nombre:
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