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Archivo 
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OCD 155 35 INFORMES

OCD 155 35 1 Informes a Entidades de Control y Vigilancia CP-EC-01 No Aplica 1 9 X

Comunicaciones oficiales

Informes a entidades de control y vigilancia

OCD 155 35 2 Informes a Otras Entidades por Requerimiento CP-EC-01 No Aplica 1 9 X

Comunicaciones oficiales

Informes a otras entidades por requerimiento

OCD 155 35 9 Informes de Gestión PC-EC-01 No Aplica 1 7 X

Comunicaciones oficiales

Informes de gestión

DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTOS

Estos informes son de conservación permanente ya que consolidan

información sobre el desarrollo y funcionamiento del Instituto;

contienen la información significativa, relevante, actualizada y

pertinente, con los elementos centrales necesarios en la evaluación de

la información organizacional como: sistemas de información

gerencial, calidad de la información a nivel empresarial, sistemas de

comunicación interna y externa y medios de comunicación. Además

contienen en forma detallada información operativa, financiera, de

cumplimiento, de sistemas estratégicos e integrados, lo que permite

advertir los detalles de la articulación de la gestión institucional.

Los documentos que conforman esta subserie deben ser transferidos

al Archivo de Bogotá una vez cumplan con su tiempo de retención

primaria.

Estos informes son de conservación permanente ya que consolidan

información sobre el desarrollo y funcionamiento del Instituto;

contienen información específica que da cuenta del cumplimiento de

los objetivos misionales; son requeridos de manera específica y

periódica, lo que permite advertir los detalles de la articulación de la

gestión institucional.

Los documentos que conforman esta subserie deben ser transferidos

al Archivo de Bogotá una vez cumplan con su tiempo de retención

primaria.

Estos informes evidencian la gestión interna de la dependencia y van

perdiendo valores administrativos, legales, contables y fiscales; su

conservación obedece a dos periodos de gobierno a nivel distrital, con

la finalidad de dar evidencia del quehacer de cualquier dependencia

del Instituto, adicionalmente el informe de gestión anual se encuentra

consolidado por la Oficina Asesora de Planeación.

Una vez la documentación pierda todos sus valores primarios se

puede proceder a su eliminación, siguiendo los protocolos

establecidos por el Archivo de Bogotá.
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OCD 155 54 PROCESOS DISCIPLINARIOS CP-EC-01 2210113-PR-007 2 12 X

Quejas o informes 2210113-PR-008

Actas de reparto 2210113-PR-238

Autos inhibitorios

Notificaciones

Autos apertura indagación preliminar

Autos apertura investigación disciplinaria

Comunicaciones oficiales

Citaciones

Autos de trámite

Autos interlocutorios

Actas visitas administrativas

Diligencias de ratificación y ampliación de queja

Diligencias de versión libre y expontanea

Diligencias de testimonio

Constancias

Recursos

Autos pliego de cargos

Fallos

Sanciones

Nulidades

Procesos verbales
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PROCEDIMIENTOS

Seleccionar una muestra de la serie documental con el productor de la

documentación, ya que aporta al conocimiento de un aspecto central

de la función administrativa, tal como es el control disciplinario sobre

los funcionarios públicos.

Desde la perspectiva de la investigación sobre las formas de control

que adopta la administración y sobre los objetos punibles y

característicos de la indagación asociada a la investigación

disciplinaria, esta es una serie documental que evidencia en qué tipo

de faltas disciplinarias tienden a incurrir los funcionarios de la

administración de la ciudad y cómo estos hacen referencia a tales

faltas. En el mismo sentido la serie documental aporta al estudio de

las maneras en que se expresan los ciudadanos que solicitan la

investigación, acerca de las faltas de los funcionarios.

Por lo tanto, entre otros aspectos conducentes por ejemplo a estudios

sobre la relación entre los parámetros éticos; los problemas

disciplinarios y los niveles administrativos de los funcionarios, esta

constituye una fuente de estudio del Estado, sus regulaciones y sus

funcionarios, desde diferentes perspectivas disciplinares.

Sin embargo, la serie documental tiende a multiplicar el tipo de objetos

de investigación, por lo cual se debe aplicar anualmente la fórmula de

muestreo aleatorio simple aplicado a volúmenes finitos de

expedientes. Dicha fórmula, en la medida en que los expedientes lo

identifiquen, debe tener en cuenta los niveles administrativos de los

funcionarios implicados en investigaciones y el tipo de falta cometida,

con el fin de que la muestra refleje las diferencias en el tipo de

investigaciones según los niveles de los cargos administrativos. Es

decir que la muestra se aplica a conjuntos de expedientes agrupados

tanto por niveles administrativos como por niveles de las faltas

investigadas o sancionadas.
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OCD 155 59
QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y/O SOLICITUDES DE 

INFORMACIÓN
CP-SC-01 PR-AC-015 1 9 X

Requerimientos

Derechos de petición

Comunicaciones oficiales

 

Teniendo en cuenta las quejas, reclamos, sugerencias y/o solicitudes

de información, se clasifican y direccionan de acuerdo al tipo de

requerimiento, tipología y dependencia competente; los documentos

que deben conformar esta serie documental, son aquellos cuya

información y/o tema corresponden a una variada gama de asuntos

que no hacen parte de las series establecidas en esta TRD.

Una vez la documentación cumpla con su tiempo de retención

primaria, se realizará la selección con el productor de la

documentación, por año de producción de las quejas, reclamos,

sugerencias y/o solicitudes de información que hagan alusión a los

asuntos misionales del Instituto, ya que se constituyen como fuente

institucional que permite conocer el punto de vista de los ciudadanos

sobre el quehacer del Gobierno Distrital.

PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO

CÓDIGO

S=    Selección RESPONSABLE GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA: Martha Cecilia Amaya Cárdenas FIRMA RESPONSABLE GRUPO DE ARCHIVO:

CT= Conservación Total
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MT= Medio Tecnológico
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