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ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

ACTAS
ACTAS DE COMITE DE PRIMAS TECNICAS
Solicitud de Reconocimiento o Reajuste GESTION DEL Esta Subserie contiene documentos que registran las deliberaciones vy,
8 ) TALENTO HUMANO- 2 18 decisiones emanadas en el marco del Comité de Primas Técnicas, por lo cual, se]
Estudios 7 conservan totalmente como evidencia de lo anterior, cuando sea requerido.
Citacion Comité de Primas Técnicas
g Acta de Comité de Primas Técnicas
0
ACTAS DE LA COMISION DE PERSONAL GESTION DEL [Teniendo en cuenta el andlisis realizado y que la subserie no presenta valores|
9 Citacion a Comision de Personal TALENTO HUMANO 2 18 secundarios una vez se cumpla el tiempo de retencién en el Archivo de lal
Acta de Comisién de Personal 7 entidad se procedera a su eliminacion.
ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL GESTION DEL Esta Subserie contiene documentos que registran las deliberaciones y|
P o . . decisiones emanadas en el marco del Comité de Convivencia Laboral, por lof
H Y
14 Citacién a comité de convivencia laboral TALENTO7 UMANQ 2 18 cual, se conservan totalmente como evidencia de lo anterior, cuando seal
Acta de comité de convivencia laboral requerido.
CIRCULARES ADMINISTRATIVAS INSTRUCTIVO PARA| Se seleccionardn la circulares misi o ini i que
GESTION LA ELABORACION generado impacto histérico o cientifico y se llevaran a medio tecnolégico)
40 1 DOCUMENTAL13: | DEDOCUMENTOS 2 18 (microfilmacién o digitalizaci para acceso a la informacion alf
Circular DEL SIG 13-IN-01 interior de la entidad, sin embargo no se custodiardn por mas de 3 afios|
posterior a la perdida de sus valores primarios
12100
ELECCIONES DE LA COMISION DE PERSONAL
Acto administrativo convocando para elecciones de representantes de la
Comisién de Personal
Documento de convocatoria a la eleccion de la Comision de Personal
Lista de aspirantes inscritos para eleccion de la Comisién de Personal
Lista general de votantes y de jurados publicados
Comunicacion oficial de notificacion a los jurados GESTION DEL Luego de pasada la retencién en el archivo de gestion se hara la transferencia all
80 Acta de apertura de la mesa TALENTO HUMANO- 2 3 archivo central, terminada la retencién en el archivo central, se hara proceso de
Votos ? eliminacion
Acta de cierre de la mesa y escrutinio con nimero total de sufragantes
Acto administrativo de conformacién de la Comision de Personal
Comunicacién oficial convocando a los miembros de la Comision de
Personal
Comunicacién oficial solicitando quedar exento o ratificando la
conformacién de la Comision de Personal
Documento sobre la ratificacion de la Comision de Personal -

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccion
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INFORMES a
MEDICION,
INFORMES DE GESTION DIRECCION Y ANALISIS Y

b Requerimiento de informe PLANEACION | SEGUIMIENTO A LA 2

ESTRATEGICA -01 | EVALUACION DE LA|

Comunicacién Oficial
GESTION 01-PT-01

Informe de gestion

x

Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo administrativo
y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que permiten conocer la
respuesta dada a las solicitudes internas de la gestion realizada, cumplido suf
tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se realizard una seleccién de unal
del cinco por ciento (5%) de los informes.

INFORME A OTRAS ENTIDADES
Requerimiento de informe
105 2 NA 2

Comunicacién Oficial

Informe a otras entidades

Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo administrativol
y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que permiten conocer la
respuesta dada a las solicitudes de informacién realizados por Entidades|
Externas sobre la gestion administrativa de la Entidad. Cumplido su tiempo de|
retencion en el Archivo de Gestion, se debe realizar la seleccion de una muestral
representativa del cinco por ciento (5%) de los Informes, teniendo en cuenta laf
importancia de su contenido y la utilidad que puede tener como fuente de|

y para imiento de la gestién administrativa de |3
Entidad.

INFORME A ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL

Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo administrativol

Solicitud de Informacion
Respuesta a Solicitud de Informacion
Comunicacion Oficial de informacion sobre estado de la Solicitud

CONVENCIONES CT= Conservacion Total E= Eliminacion MT= Medio Tecnologico  S= Seleccion

GUIA PARA LA & § : y
Requerimiento de informe PRESENTACION DE y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que permiten conocer la)
3 [CONTROL INTERNO- INFORMES A ENTES| 2 respuesta dada a las solicitudes de i i6 i por Entes de
Comunicacion Oficial 14 EXTERNOS 13-GU. Vigilancia y Control, por esta razon i parte del p
o1 documental de la Personeria de Bogotd, se conservan totalmente paral
Informe a entes de vigilancia y control evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de control.
PLANES
12100 PLAN ESTRATE! DE TALENTO H
GIco UMANO GESTION DEL Teniendo en cuenta la naturaleza de la subserie y la informacién que la misma|
6 Plan Estratégico de Talento Humano TALENTO HUMANO{ 2 registra una vez terminado el tiempo de retencion, la documentacién sers|
. 7 imil
Registros eliminada
180
Informes
PLAN ANUAL DE VACANTES GESTION DEL Teniendo en cuenta la naturaleza de la subserie y la informacién que la misma|
2 Consolidado de Vacantes TALENTO HUMANO. 2 registra una vez terminado el tiempo de retencion, la documentacion ser3|
? N
Informe
PROVISION DE PERSONAL
Solicitud de provision de personal GESTION DEL Teniendo en cuenta la naturaleza de la subserie y la informacién que la mismal
200 ) TALENTO HUMANO 2 registra una vez terminado el tiempo de retencion, la documentacion serd
Perfiles de Cargo 7 .
Reporte de empleos vacantes
REQUERIMIENTOS CIUDADANOS E INSTITUCIONALES
Requerimiento o Derecho de Peticion
c . 16n Oficial Remisorio del R P . Sobre |a serie Requerimit Cii e ituci se practicara una|
omumcacnon icial Remisorio del Requerimiento a la dependencia o ATENCION DE cualitativa, i la adopcién de criterios por Temtica, y toda vez]
225 Entidad competente REQUERIMIENTOS 2 X que la Personeria tiene identificadas las temdticas que en materia misional
Actas de visita Administrativa 3 tiene acopiada, serd sobre estos criterios que se hard una muestral

representativa de cada eje temdtico y se priorizaran aquellas que contengan)

anexo para la ién y otros fines.
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Comunicacion Oficial de respuesta definitiva al peticionario con recibido
del peticionario
225 Notificacién por Aviso o Edicto
Comunicacion interna de cierre al requerimiento
Comunicacién Oficial dando traslado al Eje Disciplinario Rama judicial u
12100 organismos de control para fines competentes.
La serie se conservard permanentemente y se remitird al Archivo de Bogot4 laf
|
RESOLUCIONES GESTION DEL i de los pi en su formato original, a su vez se|
230 TALENTO HUMANO: 2 18 |X X llevarén a medio ico ya sea Digi
" - ; o 7 Microfilmacién, lo que permitird a la enyiflad tener acceso a esta informacion|
Resoluciones emitidas por la Direccién de Talento Humano de forma permanente. [ ﬂ /
2 ya

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: ALBA HERLY FELACIO MILLAN

RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL: ROSALBA GARCES BETANCUR

Reviso

Elaboré

MANUEL EDUARDO MEDRANO Abogado Especializado
JUAN DAVID OSPINA - Ingeniero Contratista

JUAN CARLOS HERRERA Auxiliar Administrativo
JAVIER OCAMPO Auxiliar Administrativo

ROCIO AVILA Auxiliar Administrativo

LAIN LEGUIZAMO Auxiliar Administrativo

CT= Conservacion Total E= Eliminacion MT= Medio Tecnologico  S= Seleccion
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