DERECHOS Personeria
YDEBERES Y
serssa: 50GOLA, D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CORRESPONDENCIA
SISTEMA DE GESTION |
cODIGO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE LA CALIDAD Archivo | Archivo | PROCEDIMIENTOS
Depandencia | Serie | Subserde Process l Procadimiento | Gestidn | Central |CT s
CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES I"‘-“’“’“‘W PARA
55 GESTION LA ELABORACION 2 3 |Serie D I que no valores darios una vez lido suf
DOCUMENTAL - 13 | DE DOCUMENTOS tiempo de retencion en ef Archivo de Gestion y central se eliminard.
Comunicacién Oficial DEL SIG 13-iN-01
|INFORMES MEDICD |Subserie Documental gue tiene uma valoradon primaria de tipo)
INFORMES DE GESTION e e gl W acministrativ y terico. Oicha Subserie contine & ue permi
1 Requerimi de inf PLANEACION  |sccummento AL 2 3 X moqrhmmdada lhfsohnndasfunnudell_;mdn@almda,
ESTRATEGICAGL | EvALLACION DE LA cumplido su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realizara unal
Comunicacion Oficial selection de una muestra representativa del cinco por ciento (5%) de los
GESTION 01-PT-01 -
Informe de gestion ot
INFORME A OTRAS ENTIDADES [Subserie Documental gque tiene una valoradon primaria de tipof
administrativo y técnico. Dicha Subserie iene di que i
i C conocer |a respuesta dada a las solictudes de informacian realizadas por)
Requerimiento de informe |Entidades Externas sobre la gestion administrativa de la Entidad. Cumplidol
105 2 NA 2 3 X|su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se debe realizar I
Comunicacién Oficial seleccion de una muestra representativa del cinco por ciento (5%) de los
informes, teniendo en cuenta la importancia de su contenido y & utilidad|
que puede tener como fuente de Ita y refs para i de
12221 Informe a ofras entidades la gestion administrativa de la Entidad.
Subserie Documental gue tiene una valoradon primaria de tipof
INFORME A ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL SAPARAIA adiminkitrativo 'y sicrico: Dicha Subsésie cost s i
uerimiento de informe PRESENTACION DE conocer |a respuesta dada a las solicitudes de informacidn realizadas por)
3 feg mmml:‘m 1INFORMES A ENTES 2 3 X |éntes de Viglancia y Control, por esta razdn comstituyen parte del
Comunicacién Oficial EXTERNOS 13-GU- imonio | de la ia de Bogotd, s conservan)
% : o1 dmn para evick los disti n imi de los i
Informe a entes de vigilancia y control de control. o
|INSTRUMENTOS DE CONTROL
PLANILLAS DE ENTREGA DE COMUNICACIONES ORDINARIAS
OFICIALES EXTERNAS POR CORREO CERTIFICADO
Planilla GESTION La Sub no P valores d: por ko tanto una vez cumplidos
115 1 DOCUMENTAL - 13 2 3 sus valores admini se derd 3 su eliminacid
Guia de recibido
Planilla de comunicaciones devueltas

CONVENCIONES (7= Conservacion Total  E=Eliminacion ~ MT= Medio Tecnoldgico  $= Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA:

PERSONERIA DE BOGOTA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 2

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE CORRESPONDENCIA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION |

DE LA CALIDAD

Proceso

Archivo
Cestidn

al

PLANILLAS DE ENTREGA DE COMUNICACIONES POR RECORRIDO
INTERNO

Planilla

GESTION

DOCUMENTAL - 13

valores d: por lo tanto una vez cumplidasy
sus valores ini e 3 2 su eli 3

PLANILLAS DE ENTREGA DE COMUNICACIONES ORDINARIAS
OFICIALES EXTERNAS POR FUNCIONARIO O SERVICIO
115 TERCERIZADO

Planilla

Guia de recibido

Planilla de comunicaciones devueltas

GESTION

DOCUMENTAL-13

valores
sus valores ini se aasu

por ko tanto una vez cumplidos]

12221 |REQUERIMIENTOS CIUDADANOS E INSTITUCIONALES

Requerimiento o Derecho de Peticion
Comunicacién Oficial R io del Reqy
Entidad competente

Actas de visita Administrativa

Solicitud de Informacion

Respuesta a Solicitud de Informacion

) a la dependencia o

Comunicacién Oficial de informacion sobre estado de la Solicitud
Comunicacién Oficial de respuesta definitiva al peticionario con recibido
Notificacion por Aviso o Edicto

Comunicacién interna de cierre al requerimiento

Comunicacién Oficial dando traslado al Eje Disciplinario Rama judicial u
organismos de control para fines competentes.

ATENCION DE
225 REQUERIMIENTOS
CIUDADANOS-3

[Sobre la serie G e les se 3
una B litath i 15 on de criterios por Tematica, y
toda vez que la Personeria tiene identificadas las tematicas que en material
misional tiene acopéada, serd sobre estos criterios que se hara una muestral
de cada eje itico y se pri aguellas que contengan
ek parala on y otros fines.

>

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: CONSUELO FERNANDEZ VICTORIA

RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL: ROSALBA GARCES BETANCUR
Revish MANUEL EDUARDO MEDRAND Abogado Especializado
JUAN DAVID OSPINA - Ingeniero Contratista

JUAN CARLOS HERRERA Auxillar Administrativo

LA LEGUIZAMO Auxiliar Administrativo

JAVIER OCAMPO Auxlliar Administrative

ROCIO AVILA Ausiliar Administrativ

Eladetd
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