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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

ACTAS
Una vez cumplido su tiempo de retencion se conservardn las actas y]
ACTAS DE REUN'ON DE UNIDAD COORDINADORA DE anexos de las reuniones de la Unidad de Coordinacion de Derechos|
LOS DERECHOS HUMANOS DEFENSA Y PROTECCION Humanos, que refieran delitos de lesa humanidad las cuales seran
i a un proceso Ogi igitalizacion con valor pi i0 of
10 16 Comunicaciones oficiales de convocatoria a reunién MA‘!‘::IRMA-;I\:;N - 2 18 X X micmﬁ_lmacién), en virtud de garantizar el acceso a la informacién en esta
. . . DERECHOS -4 contenida, este proceso contara con formatos que permitan |la|
Planilla de Asistencia ) actualizacion tecnolégica y conservacion a largo plazo. El total de la
Anexos documentacion en su formato original sera remitido al Archivo de Bogota)
y copia fidedigna al Centro de Memoria Histérica toda vez que se|
Acta de reunién de Unidad Coordinadora de Los Derechos argumentaron valores historicos, cientificos y culturales.
Humanos Defensa y Proteccion
CIRCULARES ADMINISTRATIVAS INSPK':JACS‘VO Se sele;cit?n:rén Ia;.cir'c‘xlares rnisi:nales o T'dministrativa;qute hutlr‘i:r_an
A t t t 0logico
GESTION ELABORACION ger.|era o ImE‘C 0 .IS‘ OVECO ?'CIEH ifico y se _evaran a me IO. ecn g“
40 1 DOCUMENTAL -13 DE 2 18 X | X }(micr o para acceso a la informacion|
5 DOCUMENTOS al interior de la Entidad, sin embargo no se custodiaran por mas de 3 afios|
Circular DEL SIG 13-IN-01 posterior a la perdida de sus valores primarios
CONVENIOS
Estudios de convivencia y oportunidad
Andlisis de los riesgos
Antecedentes
Conceptos de inversion
Conceptos juridicos
12000 Conceptos viabilidad
Certificado de disponibilidad presupuestal
Certificado existencia y representacion legal
Copia cedula de ciudadania
Resolucién competencia contractual
Fotocopia del Rut Una vez se cumpla el tiempo de retencién en los archivos de|
Certificacion bancaria. gestion y central se procederd con una conservacion digital y se|
Certificacion aportes parafiscales y seguridad social DIRECCION Y realizara con criterio de impacto histérico en la Personeria para su
65 Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria) de PLANEACION 2 18 x | xJeenservacion histérica, garantizando que se conserven por lo menos
persona juridica y representante legal. ESTRATEGICA-1 un ejem;?lar por cada conveni9 suscﬁto que posea !as
Certificado de antecedentes fiscales (Contraloria) de persona caracteristicas .descntas esto con el ﬁ(x de evidenciar Ia]cooperacgén
juridica y representante legal entre los suscriptores a lo largo del tiempo como reflejo de gestién
en el distrito.
Acto administrativo de justificacion de la contratacion directa
Certificado de registro presupuestal
Publicacién en portal de contratacion secop
Comunicacion al supervisor del contrato
Informe final de supervision
Minuta del convenio
Legalizacion del convenio
Pélizas
Pélizas de garantia unica
Aprobacion pélizas

CONVENCIONES CT= Conservacion Total E= Eliminacion MT= Medio Tecnoldgico S= Seleccion
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Acta de inicio

Acta de avance
65 Orden de pago
Acta de terminacion
Acta de liquidacion

"NFORMES GUIA PARA LA Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo)
INFORMES A ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL PRESENTACION admlvlllslranvo y (tlécmco chhz Sdubselne cor,llfsne d(:,cumenlos que|
conocer la ada a las e
3 Requerimiento de informe l'ﬁ%’g‘%o_: " DE 'NEZOTRE';ESA 2 3 X lizados por Entes de Vgnlanma y Control, por esta razén|
L . parte del i de la F ia de|
Comunicacion Oficial EXT?‘:‘_OOf 13- Bogoté, se conservan para evidenciar los disti
imi de los i de control.

q

Informe a entes de vigilancia y control

Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo
administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que|
conocer Ia dada a las solici de informacién|

i por sobre la gestion administrativa de|

la Entidad. Cumplido su tiempo de retencion en el Archivo de

4] INFORMES A OTRAS ENTIDADES

Requerimiento de informe

105
2 NA 2 3 X Gestion, se debe realizar la seleccion de una muestra representativa
Comunicacion oficial del cinco por ciento (5%) de los Informes, teniendo en cuenta la|
importancia de su contenido y la utilidad que puede tener comol
. fuente de consulta y referente para conocimiento de la gestion|
Informe a otras entidades administrativa de la Entidad.
12000
INFORME DE GESTION MED|C|6N, Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo|
L . ANALISIS Y ini ivo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que]
Requerimiento de informe DIRECCION ¥ SEGUIMIENTO A p conocer la dada a las solici internas de la
1 PLANEACION LA EVALUACION 2 3 X gestl(m realizada, cumplido su tiempo de retencién en el Archivo de|
omunicaci i = -
Comunicacion aficiel ESTRATEGICA-1 DE LA GESTION se izara una ion de una muestra representatival
Informe de gestion 01-PT-01 del cinco por ciento (5%) de los informes
REQUERIMIENTOS CIUDADANOS E INSTITUCIONALES
Requerimiento o Derecho de Peticion
Comunicacién Oficial Remisorio del Requerimiento a la
dependencia o Entidad competente
Actas de visita Administrativa ; o : g
c X Sobre la serie Requer Ci e se|
Solicitud de Informacion i una ) e ’ i o ‘o)
Respuesta a Solicitud de Informacién ATENCION DE cmenos por Temédtica, y toda vez que la Personeria tiene|
225 L X X i REQUERIMIENTOS 2 3 X |identificadas las tematicas que en materia misional tiene acopiada,|
C°'_"fm'cac'°" Oficial de informacion sobre estado de la CIUDADANOS-3 sera sobre estos criterios que se hara una muestra representativa de|
Solicitud cada eje tematico y se priorizaran aquellas que contengan materiall

Comunicacién Oficial de respuesta definitiva al peticionario anexo relevante, para la investigacion y otros fines.

Notificacién por Aviso o Edicto

Comunicacioén interna de cierre al requerimiento
Comunicacion Oficial dando traslado al Eje Disciplinario
Rama judicial u organismos de control para fines
competentes.

CONVENCIONES CT= Conservacion Total E= Eliminacion MT= Medio Tecnoldgico S=Seleccion
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QUEJAS,RECLAMOS O SUGERENCIAS
Requerimiento o Derecho de Peticion
Comunicacioén Oficial Remisorio del Requerimiento a la
dependencia o Entidad competente

Actas de visita Administrativa

En virtud de que la serie Quejas, Reclamos o Sugerencias tiende|

Solicitud de Informacion
ATENCION DE a repetir el tipo de objeto de investigacion, se hace necesario que|
12000 210 Respugstag SOIIC“_UG de.lnfonnatflén REQUERIMIENTOS 2 3 X la serie sea selecciona de forma aleatoria con un porcentaje no|
Comunicacion Oficial de informacion sobre estado de la CIUDADANOS-3 mayor & un §%.
Solicitud

Comunicacion Oficial de respuesta definitiva al peticionario con
recibido del peticionario

Notificacién por Aviso o Edicto

Comunicacion interna de cierre al requerimiento
_Comunicacion Oficial dando traslado al Eje Disciplinario Rama

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: LUZ ANGELA GOMEZ HERMIDA

RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL: ROSALBA GARCES BETANCUR

Revisé MANUEL EDUARDO MEDRANO Abogado Especializado Firma
JUAN DAVID OSPINA - Ingeniero Contratista Firma
JUAN CARLOS HERRERA Auxiliar 403 Firma
Elaboré ROCIO AVILA Auxiliar administrativo Firma
LAIN LEGUIZAMO Auxiliar administrativo Firma
JAVIER OCAMPO Auxiliar administrativo Firma

CONVENCIONES CT= Conservacion Total E= Eliminacion MT= Medio Tecnolégico  S$= Seleccion



