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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha de Emisitn:
2l de Tunia da 018

ENTIDAD PRODUCTORA:

Secretaria Distrital de la Mujer

DEPENDENCIA PRODUCTORA:

Subsecretaria de Gestion Corporativa

Codigo:

400

CcOHDIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIE, SUBSERIE y TIPOS
DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE

GESTION

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Proceso

Procedimiento

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT| E |MT]|

8

PROCEDIMIENTO

400

- - |INFORMES

400

19

15.1

Informes a Entidades de Control y
Vigilancia

Comunicacién Oficial de Solicitud del
Informe.

Informe a Entidades de Control y
vigilancia.

N/A

N/A

2 3

X

Bsta Subserie consiste en dar cuenta de los
procedimientos realizados en un periodo de
tiempo determinado a los organismos de
control. Consiste en presentar todos los
informes que aseguren la recta utilizacion de
los recursos fiscales. Una vez finalizado e}
fiempo  de retencidn  se
scleccionar una muesira representativa del
20% para su conservacién.

procedera  a

400

19

19.5

Informes de Gestidn.

Informe de Gestidn.

N/A

N/A

Esta subserie contiene documentos referidos a
los informes de gestion de las direcciones de
Gestion  Administrativa y  financiera,
Direccion de confratacidn, Direccion de
Talento Humano y de la Subsecretaria de
Gestion Corporativa, Una vez finalizado el
tiempo de retencion se procederd a su
conservacién total, ya que posee valores
secundarios.

400

30

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS
'Y SOLUCIONES (PQRS).

Solicitud ciudadana de Caracter General.

Respuesta al Peticionario.

N/A

N/A

Esta Subserie conserva los documentos que se
generan como producto del tramite de las
peticidnes, quejas, solicitudes 0
requerimientos de carfcter general, no
misional, interpuestos por un ciudadano. Una
vez finalizado el tiempo de retencion se
procederd a eliminar ya que no posee valores
secundarios, teniendo en cuenta que éstas
PQRS tratan de informacién general
solicitada a la entidad, tal como puntos de
atencién, horarios, funcionarios, sedes entre
otros.
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Fecha de Emisién:

21 do lunio do I0LA
ENTIDAD PRODUCTORA: Secretaria Distrital de fa Mujer
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Subsecretaria de Gestion Corporativa Cédigo; 400
[ | 1 | 1
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION DISPOSICION
SERIE, SUBSERIE y TIPOS GESTION FINAL -
DOCUMENTALES . - FROCEDIMIENTO
Dependengia Serie Subserie Proceso Procedimiento Al‘(:l'll\:l) de | Archivo CT| E [MT| S
Gestién Ceatral
400 33 PROCESQOS DISCIPLINARIOS. CONTROL |SEC-SCID-PR-2 { 5 9 X |Esta Subserie agrupa la documentacién
200 33 331 Proceso Disciplinario Ordinario, INTERNO | DISCIPLINARI generada en el Proceso disciplinatio
- DISCIPLINARI| G ORDINARIO Ordinario, cada expediente estd conformado
Queja ylo Informe. 0] \'2! infi i61 datos que se inician: de
Acta de reparto, , por informacién y qu cian:

Auto inhibitorio.

Auto de indagacion preliminar.

Auto remision por competencia.

Comunicacién auto inhibitorio.

Comunicacién Auto Indagacién

Preliminar.

Notificacién personal de la indagacitn,

Notificacidn por edicto de la indagacidn,

Oficio remiserio de auto de remisién por
competencia.

Pruebas.

Citacidn testigo.

Comunicacién Decreto y Programacion de
pruebas.

Solicitud de prueba documental.

Acta visita especial,

Ratificacién y ampliacién de la queja.

Citacién quejoso ratificacion y ampliacitn,

Testimonio.

Auto decreta pruebas de indagacion.

Version libre.

Auto de archivo.

Comunicacién auto archivo implicado.

Notificacidn personal.

Notificacion Estado.

oficio; por informacidn proveniente de un
servidor piblico u ofro medio que amerite
credibilidad,” por queja formulada por
cualquier persona; y por andnimos siempre v|
cuando se cumplan los requisitos previstos en
la Ley. Se seleccionarén una muestra del
10% por cada 10 afios de produccion
documental, que permita identificar los
procesos con fallos sancionatorios |
abselutorios, para conocer retrospectivamente|
la gestién institucional. Ley 734 de 2002, art.
30y 32
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CcODIGO SISTEMA INTE('}RADO DE RETENCION DISPOSICION
SERIE, SUBSERIE y TIPOS GESTION FINAL
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. . . .. Archivode | Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento i CT|E MT| §
Gestidn Central

Comunicacion aufo archivo quejoso.

Auto concediendo recurso de apelacion.

Aute resolviendo nulidad.

Auto rechazando recurso de apelacion
improcedente.

Auto declarando desierto recurso.

Comunicacién  remision  expediente
segunda instancia.

Comunicacion auto niega recurso de
apelacion.

Comunicaciéon auto concede apelacion
instancia.

Comunicacion implicado no apelante.

Notificacion personal a no apelante.

Recurso de queja.

Auto declarando desierto recurso de queja.

Auto declarando precluido el recurso
queja.

Auto  rechazando el recurso queja
extemporaneo.

Auto concediendo recurso de queja.

Comunicacién  remisidbn  expediente
segunda instancia,

Comunigacién tramite recurse queja.

Comunicacion implicado segunda
Notificacion personal.

Notificacién edicto.

Comunicacion auto segunda  instancia
quejoso.

Auto apertura investigacion.

Comunicacién aperfura de investigacion
Personeria.

Comunicacién apertura de investigacién
Procuraduria.

Comunicacion apertura de investigacion
implicado.

Notificacién personal.
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SISTEMA INTEGRADO DE
PISPOSICION
CODIGO SERIE, SUBSERIE y TIPOS GESTION RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo de | Archivo ’
Dependencia Serie Subserie Proceso Pracedimiento i CT|E M1 §
Gestidn Central

Notificacién por edicto.
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ENTIDAD PRODUCTORA: Secretaria Distrital de la Mujer
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Subsecretaria de Gestion Corporativa Codigo: 400
| [ | | | [ 1
CODIGO SISTEMA ]NTEGRADO DE RETENCION DISPOSICION
SERIE, SUBSERIE y TIPOS GESTION
FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo de | Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento 2 CT| E |MT| S
Gestién Central
Citacién testigo.
Comunicacién Decreto y programacion de
pruebas.
Solicitud de prucba documental.
Acta visita especial.

Ratificacion y ampliacién de la queja.

Citacién quejoso ratificacion y ampliacion.

Testimonio.

Auto decreta pruebas de investigacion.

Version libre,

Pliego de cargos.

Comunicacién pliego de cargos.

Natificacion personal.

Auto declaratoria ausencia,

Comunicacién consultorio juridico.

Auto nombramiento defensor.

Comunicacion defensor de oficio.

Escrito de descargos.

Auto decreta prucbas descargos.

Comunicacion decreto pruebas sujeto
procesal.

Auto niega prucbas.

Recurso de reposicion y en subsidia
apelacion,

Auto rechazando recurso de reposicion
improcedente.

Auto declarando desierto recurso.

Auto Rechazando recurso de apelacién
extemporaneo.

Auto resolviendo recurso reposicion.

Auto rechazande recurso de reposicién
extemporaneo.

Auto Rechazando recurso de apelacion
improcedente.

Auto obedézease y cimplase.

Solicitnd de prueba documental.

Acta visita especial.
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ENTIDAD PRODUCTORA: Secretaria Distrital de la Mujer
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Subsecretaria de Gestion Corporativa Coadigo: 400

I [ ' \ | [ [ ]
SISTEMA INTEGRADO DE
DISPOSICION
CoDIGO SERIE, SUBSERIE y TIPOS GESTION RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivo de | Archive
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento o CT} E |[MT| §
: Gestidn Central

Auto corriendo traslado pare alegar de
conclusion.

Comunicacion  traslado  alegatos de
conclusion.
Notificacion Estado.

Escrito alegatos de conclusion.

Auto variacion pliego de cargos.

Auto que resuelve nulidad.

Fallo primera instancia.

Comunicacién fallo absolutorio quejoso.

Comunicacion fallo primera instancia
implicado.

Notificacidén personal.

Notificacion Edicto.

Auto concediendo recurso de apelacion.

Comunicacién -de aufo que concede
recurso de apelacién,

Auto que niega el recurso de apelacion
presentade por el implicado, contra el fallo
de primera instancia.

Notificacion personal,

Auto que niega, rechaza o declara desierto
el recurso de apelacién contra el fallo
absolutorio de primera instancia.

Comunicacion de auto que niega, rechaza
o declara desierto ¢l recurso de apelacion
contra el fallo absolutoric de primera
instancia,

Notificacién personal.

Fallo de segunda instancia.

Comunicacién fallo de segunda instancia
al implicado.

Notificacidn personal.

Notificacion edicto.

Comunicacion fallo de segunda instancia a
quejoso,

Comunicacién registro sancion Personerfa.
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CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE RETENCION DISPOSICION
SERIE, SUBSERIE y TIPOS GESTION FINAL PROCEDIMIENTO
: . : DOCUMENTALES " Archivode | Archivo
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento | Gestién Central CT| E (MT]

Comunicacion registro sancion
Procuraduria.
Constancia de gjecutoria.
Comunicacién al nominador para la
gjecucion.
Comunicacion otras autoridades.
Comunicacién a organismos de control
sobre fallo absolutorio.
Acto administrativo que ordena la
gjecucion de la sancién.
Solicitud de Revocatoria Directa.
Auto que rechaza la revocatoria directa.
Auto que inadmite la revocatoria directa,
Comunicacion del Auto que inadmite la
revocatoria directa.
Notificacion personal,
Notificacion Estado.
Auto de acumulacion.

1Auto de remisién por competencia a ofro
operadar interne.

- |Auto de remisién por competencia poder
preferente.

) Auto de incorporacidn.
400 33 332 Procese Disciplinario Verbal CONTROL [SEC-SCID-PR-1 4 5 9 Esta Subserie documental recopila la
Queja y/o Informe. INTERNO | DISCIPLINARI documentacion generada durante ¢l trimite
Acta de reparto. DISCIPLINAR]|O VERBAL - V1 especial de la actuacion disciplinaria previsto)
Auto citacion audiencia. 0 para los eventos en donde el autor es
Comunicacién de la citacion de audiencia sorprendide al momento de cometer la falta, o
a implicado. con ¢lementos, efectos o instrumentos que
Notificacién personal. provengan de su gjecucion. También se aplica
Notificacion edicto. cuando la falta ha sido calificada come leve o
Comunicacion citacidn audiencia cuando el implicado confiesa su
Procuraduria. responsabilidad. Finalmente es aplicable al
Comunicaci6n citacidén Audiencia tramite de las faltas gravisimas contempladas
Personeria. en los numerales 2, 4, 17, 18, 19, 20, 21, 22,
Auto declaratoria ausencia. 23, 32, 33, 35, 36, 39, 46, 47, 48, 52, 54, 55,
Comunicacién consultorio juridico. 56, 57, 58, 59 y 62. Se seleccionardn una
& dal 1IN0/ aee ondo 10 o L
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A SISTEMA INTEGRADO DE .
DISPOSICION
conico SERIE, SUBSERIE y TIPOS GESTION RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivode | Archive
Dependencia Serie Subserie Procese Procedimiento o CT|E |MT| S
Gestlﬂn Central T TU7T puT TOCRT T Ty e
Auto ngmbrlamlento defensor ds.: oficio. produccién  documental,  que permita
Comunicacion defensor de oficio. identificar los  procesos con fallos

Ratificacion y ampliacion de [a queja en
audiencia.

Version libre en audiencia,

Auto de nulidad.

Testimonio en audiencia.

Comunicacidn Oficial de solicitud de
documento en audiencia,

Acta de visita especial en audiencia.

Fallo proceso verbal primera instancia en
audiencia.

Auto concede recurso de apelacion.

Notificacion en estrados.

Auto declara desierto recurso en audiencia.

Auto Rechazando recurso de apelacién
extemporaneo.

Comunicacién auto niega recurso de|
apelacion.

Comunicacion implicado no apelante.

Comunicacién  remision  expediente
segunda instancig,
Fallo de segunda instancia,

Comunicacion failo de segunda instancia.

Notificacién personal.

Notificacién por edicto.

Auto obedézcase y cimplase.

Auto de incorporacién,

Auto de remisién por competencia otro
operador interng,

Acto  adminisirativa ordeng la

ejecucion de la sancion.

que

Solicitud de Revocatoria Directa.

Auto que rechaza [a revocatoria directa.

Comunicacién oficial al nominador paa la

gjecucion.

sancionatorios v absolutorios, para conocer|
retrospectivamente [a gestién institucional,
Ley 734 de 2002, art. 30 y 32 y Ley 1474 de
2011 Articulo 57 y 38.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

Sacretaria Distrital de la Mujer )
DEPENDENCIA PRODUCTORA: Subsecretaria de Gestidn Corperativa Cadigo: [400
i I \ [ [ [
. SISTEMA INTEGRADO DE
CopIGo SERIE, SUBSERIE y TIPOS GESTION RETENCION DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Archivode | Archive
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento o CT| E |MT] S
Gestidn Central
Comunicacion oficial de registro sancion
Procuraduria.
Comunicacion oficial de registro sancion
CONVENCIONES . e TP
CT= Conservacién Total Direccién de [Nombre: . i m ~_) Nombre:
o, Gestién  |Firma: a ~ . o b__ : i ) -
E~ Eliminacién Administrativ =y %m‘. b - Responsable C"A Q\D@: GT\‘D\\_@ AO ‘ Q‘a
MT= Medio Tecnolégico | Profesional |Nembre: (d o ﬁj’ = Jé_,(w L/ A Dependencia Productora |Firma: (
del Praceso de 5 = i 6
_ ; Firma: r
5~ Seleccibn Gestién TNy / ‘ KO- o .
R

/




