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200.2. ACTAS
Transcurrido el tiempo de retencion contados a partir del cierre de la vigencia, la subserie pierde todos
Acta de Reunién 1 5 X X X sus valores primarios administrativos y se elimina totalmente la documentacion, por realizarse
eriédicamente cada reunién donde se da instrucciones a corto plazo de los temas que maneja la
200.2.13 Actas de Reunién Subdireccién Administrativa P A 9 p‘ IR g . !
subdireccion, el acta es un documento de apoyo a la gestidn. La eliminacion fisica, se realiza por el
método de picado y estara a cargo del drea de gestion documental previa aprobacion por parte del
Anexo de Acta X X |comite correspondiente.
200.28. INFORMES
L, Documentos que evidencian requerimientos de las Entidades de Control.
Comunicacién X X . X . i ”
Después de transcurridos los tiempos de retencion, la documentacion se conservara totalmente en los
. soportes que se encuentren, por contener informacion legal y probatoria de la utilizacién de recursos
Informes a Entes de control y Entidades ) . . .
200.28.5 Externas 2 5 X financieros y desarrollo administrativo.
X
Su valor secundario histérico permite ser fuente técnica para nuevos documentos en manejos de
Informe X X presupuestos.
Subserie documental que refleja seguimiento de los indicadores del desempefio y demas actividades
Comunicacién X X realizadas por la dependencia en el ejercicio de sus funciones. Después de transcurridos los tiempos de
retencion, la subserie documental se elimina por perder sus valores
Los informes de otras entidades son subidos a la pagina web de la DNDA dentro de plazos establecidos,
una vez al afio.
200.28.9 Informes de Gestion 1 4 X Transcurrido el tiempo de retencion la subserie pierde todos sus valores primarios contable y
administrativos, elimindndose totalmente los soportes de la informacidn por referirse a documentos
L, que son de conservacion total para la dependencia que los consolida : oficina de planeacién. La
Informe de gestion X X S . . . .
eliminacion se realizara segun lo Establecido el articulo 22 del Acuerdo 04 del 2019 AGN y el Decreto
1080 del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos. La destruccién se
realizara por picado de papel, y estard a cargo del area de gestiéon documental previa aprobacién del
comite correspondiente.
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FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
(Decreto 4835 de 2008)
CODIGO TRD
200.2.13 1. Proponer y ejecutar las politicas, normas y procedimientos para la administracién del recurso humano, fisico, presupuestal y financiero de la entidad. (serie se complementa en la tabla de 210- Grupo de Recursos Humanos)
2. Dirigir, controlar, coordinar y evaluar los procesos administrativos de la entidad en todos los niveles.
200.2.13 3. Coordinar y programar las actividades de administracién de personal, de acuerdo con las politicas de la entidad y las normas legales vigentes establecidas sobre la materia. (serie se complementa en la tabla de 210- Grupo de Recursos Humanos)
200.2.13 4. Coordinar la realizacion de estudios sobre planta de personal y adelantar los andlisis necesarios con el fin de mantener actualizado el manual especifico de funciones y requisitos de la entidad.(serie se complementa en la tabla de 210- Grupo de
- Recursos Humanos)
200.2.13 5. Dirigir y coordinar la ejecucion del presupuesto de la entidad y velar por el cumplimiento de los tramites requeridos para el pago de las cuentas.
- (serie se complementa en la tabla de 210- Grupo de Recursos Humanos y 220- Gestion Financiera)
6. Participar en la elaboracidn del presupuesto anual de la entidad, efectuar su seguimiento y proponer los correctivos necesarios.
200.2.13 : PP N
(serie se complementa en la tabla de 220- Gestion Financiera)
200.2.13 7. Preparar el programa anual mensual izado de caja
- (serie se complementa en la tabla de 220- Gestién Financiera)
200.28 8. Coordinar, preparar y ejecutar los procesos para la adquisicion, custodia y almacenamiento de bienes de consumo y devolutivos, suministro de servicios y levantamiento de inventarios.
o (serie se complementa en la tabla de 230- Grupo de Almacén Bienes e Inventarios)
200,28 9. Velar por la debida aplicacion del Sistema de Desarrollo Administrativo, relacionado con las politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter administrativo y organizacional para la gestion y el manejo de los recursos humanos,

técnicos, materiales, fisicos y financieros de la entidad, orientado a fortalecer la capacidad administrativa del desempefio institucional de conformidad con las normas legales vigentes.

10. Las demas funciones que le sean asignadas por el Director General y que estén acordes con la naturaleza de la dependencia.
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