aﬁaﬁcx&sma . TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA No. 1

YDEBER :
o Bogota, D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS

ACTAS
ACTAS DEL COMITE DE INVENTARIOS

Citacién ADMINISTRACION D CONTROL DE INVENTARIOS|

3 Acta BIENES, SE':TWCIOS Eo 09-PT-03 2 18 X JSubserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipol
INFRAESTRUCTURA -1 administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos
Anexo que permiten conocer en forma objetiva lo sucedido y tratado]
Informe en las Reuniones de Coordinacién y bajo, Cumplido su tiempo de|
ACTAS DE COMITE INTERNO DE ARCHIVO retencion en el Archivo de Gestion se conservaran en su
L totalidad por que el contenido de las mismas, es considerado de
Citacion GESTION lespecial importancia.
N
4 £t DOCUMENTAL -13 A 2 3 X
Anexo
Informe
ACTAS DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
SECUNDARIAS

Comunicacioén oficial al Archivo de Bogota, manifestando la
intencion de realizar la transferencia documental secundaria

Acta del Comité Interno de Archivo de la Personeria de
Bogot4, con la cual se aprueba la transferencia secundaria
(copia)

Inventario FUID de registros de la documentacion a
transferir

Comunicacion del Archivo de Bogota informando visita para
revisar estado de la documentacion a transferir
Comunicacién oficial de Archivo de Bogota informando que
no se requiere saneamiento preventivo.

Comunicacioén oficial de Archivo de Bogot4 informando
programacion de saneamiento preventivo.

Concepto del Archivo de Bogota sobre tratamiento de

12220 10

Estas actas luego de pasada la retencion en el archivo de gestion|
Ise hard la transferencia al archivo central, terminada la|

documentacién con biodeterioro GESTION
. ‘2 . 4 n n rcni roce:
5 Comunicacion del Archivo de Bogota para programar DOCUMENTAL -13 NA 2 3 X| X | Jretencin en el archivo central, se hard proceso def
K 5 $ microfilmacién o digitalizacion y se eliminara el soporte papel en|
acciones conjuntas para tratar la documentacioén con W
= § su totalidad.
biodeterioro

Informe del Archivo de Bogota del proceso técnico aplicado
a la documentacion con biodeterioro

Comunicacioén oficial a Archivo de Bogota donde se solicita
asistencia técnica para recuperar la informacion del
documento, antes de su eliminacion.

Comunicacion oficial de Archivo de Bogota donde
responden a solicitud de asesoria técnica para
reconstruccién de informacion y posterior eliminacion de la
documentacién no recuperable

Acta del Comité Interno de Archivo de la Personeria de
Bogot4, con la cual se autoriza la reconstruccion, reprografia
o reproduccion del contenido de documento histérico que
por deterioro no es recuperable, para incluirlo entre la
documentacion a transferir (copia)

Acta del Comité Técnico del Archivo de Bogota, de
transferencia secundaria (copia)

CONVENCIONES CT= Conservacion Total E= Eliminacién MT= Medio Tecnoldgico  S= Seleccion



SEREE&i}SM& TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA No. 2

YDEBERES :
LDESERES Bogota, D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS

BAJA DE BIENES
BAJA DE BIENES NO UTILIZABLES O INSERVIBLES
Concepto técnico de los bienes.
Relacién tipificada de bienes a dar de baja.
Oficio ofreciendo los bienes a dar de baja
Resolucién para dar de baja los bienes.

Acta de entrega y recibo de bienes. ADMINISTRACION DE Subserie Documental que luego de pasada la retencién en el
25 1 Acta de destruccion. BIENES, SERVICIOS E | BAJA DE BIENES 09-PT-05 2 3 X archivo de gestién se hard la transferencia al archivo central,|
X INFRAESTRUCTURA - 25.11.14 terminada la retencién en el archivo central, se realizara el
Acta de Baja 10 proceso de eliminacién total.
Contrato de Permuta
Convenio Interadministrativo
Registro fotografico de la diligencia.
Acta de incineracion.
Comprobante de salida de bienes por contrato de comodato.
12220 CUADROS DE CLAS'HCAC'ON DOCUMENTAL Regulado por la Ley 594 DEL 2000, la Subd»ir.ecciun de Gestion|
GESTION [Documental conservara el documento original que ha sido|
75 Cuadro de Clasificacion Documental DOCUMENTAL -13 2 18 X aprobado por el Concejo Distrital de archivos, este mismo sirve]
como apoyo a la labor documental de la entidad.
Anexos

L Subserie Documental que tiene una valoracion primaria de tipo|

administrativo, técnico e informativo. Dicha Subserie contiene)
ELIMINACIONES DOCUMENTALES [documentos que permiten conocer el proceso de destruccién dej
la documentacion de los Archivos de Gestién que ha perdido sus
valores primarios (administrativo, legal, fiscal, financiero,)
contable); y no tienen valor histérico o carecen de relevancia)

Inventario de las series a eliminar para la realizacion de investigacién académica, con fundamento

len los criterios de valoracién documental (asignacién de valores)

90 GESTION MANUAL DE GESTION 2 3 X ly disposicion final (eliminacion o conservacién) contenida en la
DOCUMENTAL-13 | DOCUMENTAL 12-MN-01 Tabla de Retencién Documental de la oficina productora

[Cumplido su tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se}
debe realizar una eliminacién, teniendo en cuenta que pierde]
vigencia como consecuencia del agotamiento de sus valores|

Acta de eliminacion de documentos de apoyo

[primarios y por no desarrollar valores secundarios.

Certificacion de eliminacion o destruccion fisica del material
documental.

CONVENCIONES CT= Conservacién Total E= Eliminacién MT= Medio Tecnolégico  S= Seleccién



&ERE&KQSMQ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA No. 3

YDEBERES
Indvitao y Sociedad W’ n.c-

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS

HISTORIA DEL VEHICULO

Hoja de vida del vehiculo

Solicitud y asignacion de servicios de mantenimiento
correctivo de vehiculos

Diagnéstico de mantenimiento

Orden de trabajo para el mantenimiento del vehiculo
Informe de actividades desarrolladas al vehiculo
Recibo a satisfaccion de los repuestos

Certificacion de pago servicio prestado

Cupones para el suministro de gasolina
Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo]

Solicitud de suministro adicional de gasolina nistrativo, fiscal © b9 17" téchica: 1Dicha SEbeaHIG

Autorizaciéon de suministro adicional de gasolina contiene documentos que permiten conocer la gestion que se}

Croquis del accidente de transito realiza en el proceso de adquisicion, administracion v}

. . - . L. ADMINISTRACION DE mantenimiento de los vehiculos de propiedad de la Personeria)

101 Comunicacioén oficial relatando el accidente de transito BIENES, SERVICIOS E 2 18 X de Bogota. Cumplido su tiempo de retencién en el Archivo del
Fotocopia de |a Tarjeta de Propiedad INFRAESTRUCTURA -10 Gestion se debe

realizar la eliminacion, teniendo en cuenta que las novedades|

Fotocopia del Seguro obligatorio para Accidentes de ) - A
A per se en el Aplicativo y pierde]
Transito (SOAT) D X
. . . . vigencia como consecuencia del agotamiento de sus valores]
Fotocopia de la Licencia de Conduccién primarios y por no desarrollar valores secundarios.

Fotocopia de la Cédula de Ciudadania (conductor)
Comunicacién oficial efectuando la reclamacion por siniestro
ante la compaiiia aseguradora

12220
Informe del responsable del vehiculo sobre los hechos
Denuncia

Comunicacioén oficial solicitando el pago de la indemnizacién

Acta de inspeccion ocular (si la hay)
Copia del comprobante de salida de almacén
Copia de la resolucion que da de baja los bienes.

INGRESOS DE ALMACEN
Documentos que soporta el ingreso (contrato, convenio, ADMINISTRACION DE ISubslene Docun!ental que 'Iuego de pasad.a la retencion en ell
P Lo o INGRESO DE BIENES Y/O archivo de gestion se hara la transferencia al archivo central,|
110 remesas, decisiones judiciales, polizas, orden de compra, BIENES, SERVICIOS E 2 10 X . Y : :
- SERVICIOS 09-PT-04 terminada la retencion en el archivo central, se realizara el
suministro, factura) INFRAESTRUCTURA -10 o
proceso de eliminacion total.

Comprobante de ingreso a Aimacén o Bodega.

|inFormES
INFORMESA ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL GUIA PARA LA Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo|
108 3 Raiaiinia TR PRESENTACION DE ) 3 X admmustra:wo y (écmcol. Dicha Su‘bs:n: cnnt||ene T‘octur:ent:s
queri INFORMES A ENTES que permiten conocer la respuesta dada a las solicitudes def

informacién realizados por Entes de Vigilancia y Control, por]
lesta razon constituyen parte del patrimonio documental de |a|
Personeria de Bogotd, se conservan totalmente para evidenciar]
los distintos requerimientos de los organismos de control

Comunicacién Oficial EXTERNOS 13-GU-01

Informe

CONVENCIONES CT= Conservacién Total E= Eliminacion MT= Medio Tecnolégico  S= Seleccion



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA No. 4

DERECHOS Parsoneri
YDEBERES d:
Indlividuo y Sociedad Bm D cl

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS

OFICINA PRODUCTORA:

INFORME A OTRAS ENTIDADES
£ s Subserie Documental que tiene una valoracion primaria de tipof
Requerimiento o . ) . )
administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos]
[que permiten conocer la respuesta dada a las solicitudes de
2 NA informacion realizados por Entidades Externas sobre la gestién)
Comunicacion Oficial administrativa de la Entidad. Cumplido su tiempo de retencion)
en el Archivo de Gestion, se debe realizar la seleccién de unal
muestra representativa del cinco por ciento (5%) de los]
Informes, teniendo en cuenta la importancia de su contenido y|
Informe la utilidad que puede tener como fuente de consulta y referente)
105 para conocimiento de la gestion administrativa de la Entidad.
o Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo}
INFORME DE GESTION MEDICION, ANALISIS Y administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos]
DIRECCION Y SEGUIMI'ENTOALA que permiten conocer la respuesta dada a las solicitudes
1 c . i6n Oficial PLANEACION EVALUACION DE LA Xinternas de la gestion realizada, cumplido su tiempo de]
omunicacion-ohca ESTRATEGICA-01 GESTION 01-PT-01 retencién en el Archivo de Gestion se realizara una seleccion dej
S una muestra representativa del cinco por ciento (5%) de los]
Informe informes.
INFORMES DE INVENTARIO " ’ o ;
g g g Se realizara una seleccién cuantitativa referente a un ejemplar
13 Informe final de la toma fisica de los inventarios en Bodega X anual a 31 de diciembre.
y bienes devolutivos en servicio
12220 INVENTARIOS WSuhsene Documental que luego de pasada la retencién en elf
INVENTARIOS DOCUMENTALES GESTION larchivo de gestién se hard la transferencia al archivo central,
125 1 DOCUMENTAL X| X terminada la retencién en el archivo central, se realizara el
| tarios de Regist D tal FUID proceso de eliminacion total luego de aplicar un proceso de|
nventarios de Registros Documentales ( ) microfilmacion o digitalizacion.
INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES
INVENTARIO GENERAL DE BIENES
Acta de asignacién del grupo de trabajo para el
levantamiento del inventario fisico
Cronograma de ejecucion del inventario fisico de bienes ADMINISTRACION DE » . .
PROPIEDAD, PLANTA Y Estas actas luego de pasada la retencion en el archivo de gestion|
1 Circular informando las fechas de realizacion del inventario RECURSOSIFiSICOS EQUIPO; I\’lIANE.IOV X ::te::ir:n I:,. ;raav:::‘e“rlenncc:maal' :Ercer:\:“om :'e::aslo p:)errt’:i::::l e|:
Reporte del inventario de bienes fisicos actuales CONTROL DEL INVENTARIO| i totaNasa '
130 Inventario individual de bienes fisicos en servicio PI.GAF.12.03.01
Reporte de bienes faltantes
Informes final de sobrantes y faltantes.
Acto administrativo de baja o alta de bienes motivado en la
toma fisica.
ADMINISTRACION DE } d dal ” ’ ;
INVENTARIO POR RESPONSABLES PROPIEDAD, PLANTA Y Estas actas luego de pasada la retencién en el archivo de gestion)
2 waursosricos | 'cauro: wawaoy X[ | [, b e 5 e o i
A imi
Inventario individual de bienes fisicos CONTROL DEL INVENTARIO <u totalidad.
PI.GAF.12.03.01

CONVENCIONES CT= Conservacion Total E= Eliminacién MT= Medio Tecnoldgico  $= Seleccion



DERECHOS
YDEBERES

Individao y Sociedad

Personeria..

Bogota, D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

PERSONERIA DE BOGOTA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 5

SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS

PLANES
PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL

ADMINISTRACION DE

Se realizara una seleccion cuantitativa referente a un ejemplar]
de cada administracion en la entidad y cualitativamente que

icaci ] i i BIENE VICIOS E NA
180 15 Comunicacion oficial de dlvulgaClbn LINFRAE:;‘ISIERLTURA 10 16 X hubiera significado un impacto en el actuar administrativo de |a|
Cronograma de actividades gestion de seguridad vial al interior de la Personeria de Bogotd.
Anexos de evidencia de la ejecucion del plan
PROGRAMAS
PROGRAMA DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES
Y BIENES
Solicitud de mantenimiento o servicio
Formato de control de mantenimiento correctivo y/o servicio ADMINISTRACION DE |  MANTENIMIENTO DE cumplido su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion s
[
195 2 B o BIENES, SERVICIOS E | INSTALACIONES Y BIENES - 3 pree suitlemee !
Cronograma de actividades de mantenimiento INFRAESTRUCTURA -10 09PT02 debe eliminar
Plan de necesidades
Solicitud de compra por caja menor
Solicitud de contratacién
Formato de revision de instalaciones para mantenimiento
preventivo
20 SALIDAS DE ALMACEN
SALIDA O TRASLADO DE BIENES
L . < S i tal da | io
Solicitud de salida o traslado de bienes. ADMINISTRACION DE ubserle: Dacumental que. luego,de: pasada.la retencién en.e
235 1 BIENES, SERVICIOS E EGRESO Y/O TRASLADO DE| 10 archivo de gestion se hard la transferencia al archivo central,
Comprobante de salida de bienes. INFRAES:I'RUCTURA .10 BIENES 09-PT-06 terminada la‘ n.e(en.cién en el archivo central, se realizara el
[proceso de eliminacion total.
Acta de Entrega de los bienes que han sido trasladados o
entregados.
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
kSubserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo|
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos|
X que permiten conocer el proceso que se adelanta con el
Cronograma de transferencias propdsito de transferir controlada y sistematicamente de los}
X X X X Archivos de Gestion al Archivo Central los documentos cuyol
Comunicacioén oficial enviando el cronograma de GESTION MANUAL DE GESTION g ) -
245 1 ) DOCUMENTAL -13 DOCUMENTAL 12-MN-01 3 tramite ha terminado, o su consulta es muy esporadica,
transferencias mientras prescribe su periodo de retencién documental|
Inventario de registros documentales de la transferencia (Cumplido su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion sef
primaria debe realizar la eliminacién, teniendo en cuenta que pierde]
vigencia como consecuencia del agotamiento de sus valores|
Comunicacién oficial informando al area las inconsistencias primarios y por no desarrollar valores secundarios.
encontradas
CONVENCIONES CT= Conservacion Total E= Eliminacion MT= Medio Tecnolégico  S= Seleccién



1 TABLA ETENCION DOCUMENTAL HOJA No. 6
ﬁEREﬁﬂ{}SMa& DER CION

YDEBER I
weacs Bogotd, D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Solicitud de elaboracién o actualizacién de la TRD del area.

Tabla de Retencion Documental

Ficha de Valoracién Documental

Cuadro de Caracterizacién Documental

Comunicacién oficial remitiendo las TRD para concepto del
240 Archivo de Bogota.

Concepto de la TRD del Archivo de Bogota.

Comunicacion oficial remisoria de la Tabla de Retencién
Documental al Consejo Distrital de Archivos

Acuerdo del Consejo Distrital de Archivos (aprobando la
TRD) copia

GESTION 2 18 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en la entidad se
DOCUMENTAL -13 [procederd a su eliminacién

Resolucién adoptando la TRD, el Cuadros de Clasificacién
Documental y la guia de gestion documental (copia)

12220
!REQU ERIMIENTOS CIUDADANOS E INSTITUCIONALES

Requerimiento o Derecho de Peticion

Comunicacién Oficial Remisorio del Requerimiento a la
dependencia o Entidad competente

Actas de visita Administrativa LSobre la serie Requerimientos Ciudadanos e Institucionales se}
practicara una seleccion litativa, medi la ion de

Solicitud de Informacién p
Respuesta a Solicitud de Informacién ATENCION DE criterios por Temdtica, y toda vez que la Personeria tiene
identificadas las tematicas que en materia misional tiene

225 Comunicacion Oficial de informacion sobre estado de la REQUERIMIENTOS 2 3 ) :
L acopiada, serd sobre estos criterios que se hard una muestral

Solicitud CIUDADANOS-3 ) > ° nar

X . . . . X repi de cada eje y se priorizaran aquellas|
Comunicacion Oficial de rgspuesta definitiva al peticionario lque contengan material anexo relevante, para la investigacion yf
con recibido del peticionario otros fines.
Notificacién por Aviso o Edicto
Comunicacién interna de cierre al requerimiento
Comunicacion Oficial dando traslado al Eje Disciplinario
Rama judicial u organismos de control para fines
competentes.

e~
\
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: ROSALBA GARCES BETANCUR FIRMA: || \
RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL: ROSALBA GARCES BETANCUR FIRMA: MW
Revisé MANUEL EDUARDO MEDRANO Abogado Especializado Firma
JUAN DAVID OSPINA - Ingeniero Contratista Firma -
JUAN CARLOS HERRERA Auxiliar Administrativo Firma 2
Elaboré LAIN LEGUIZAMO Auxiliar Administrativo Firma

JAVIER OCAMPO Auxiliar Administrativo Firma IS\t
ROCIO AVILA Auxiliar Administrativo Firma a2
\Vj

Q%)

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



