JERECHDS Personeria .

YDEBERES

Sivious y Sockdad

Bogota, D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION | DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CALIDAD Archivo | Archivo FINAL PROCEDIMIENTOS
Serie Proceso Procedimiento | Gestién | Centrsl |CT|E|MT|S
CERTIFICADOS
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP) Cumplido su tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion |
i : ? GESTION PRESUPUESTOS Central se debe realizar la elminacion, ya que sus novedades|
Solicitud de certificado de Disponibilidad presupuestal. FINANCIERA-8 | PLGAF.12.00.01 ? 10 X posan en el £ ¢ | y plerde vigenda como
Certifi de di ibilidad presupuestal ia del ag de sus valores primarios.
35 Acta de anulacidn
REGISTRO PRESUPUESTAL (RP) Cumplido su tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn vy|
Solicitud de registro de disponibilidad presupuestal. GESTION PRESUPUESTOS 2 10 X Central se debe reakzar la efiminacion, ya que sus novedades
- de . tel FINANCERA-8 PLGAF12.00.01 P enel E G | y plerde vigenda como
registro presupues consecuencia del agotamiento de sus valores primarios.
Acta de anulacion RP
COMPROBANTES DE CONTABILIDAD "””‘c';:‘
COMPROBANTES DE DIARIO GESTION CONTABLES 10+ 2 10 X
Comgrobantes de movimiento diario FINANCIERA-8 MN-01
CONTARBILIDAD 10-
Soportes de contabilidad PT-01
as MANUAL DE
COMPROBANTES DE AJUSTE pouTicas
12210 GESTION CONTABLES 10- 2 10 X
FINANCIERA-8 MN-O1
Comprobante de sjuste CONTABILDAD 10+
PT-01
Subseries Documentales gue tiene una valoracon primaria del
CONCILIACIONES MANUAL D€ tipo administrativo, legal o juridica, fiscal © contable y técnico.
poLiTiCAS Dicha Subserie que conocer o
CONCILIACIONES BANCARIAS GESTION CONTABLES 10- 2 10 X proceso de consolidacion sintética de los registros o asientos)
Conciiacin por cuenta y banco e oom::L::nm- e b N oo Ta:Eniilad
vigencia determinada. Cumplido su lempo de retencion en of
Extractos bancarios PT-01 Archivo de gestion y central, se reakzard su eliminacion.
CONCILIACIONES ESPECIFICAS DE CADA ENTIDAD R
50 GESTION CONTABLES 10- 2 10 X
Conciliacion de acuerdo a las necesidades de cada entidad CONTASILIDAD 10+
101
MANUAL DE
CONCILIACIONES DE OPERACIONES RECIPROCAS pouricas
GESTION CONTABLES 10- 2 10 X
FINANCIERA-8 MN-O1
Actas de Conciliacion CONTABILIDAD 10
PT-01

CONVENOONES  CT=Consenacion Total  E=Eliminacdn  MT=Medio Tecnoldgico  $= Sefeccidn

HOJA No. 1



VEaccnos Personeria.. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA No. 2

sy BOGOLA, D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION | DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CALIDAD Archivo | Archivo FINAL PROCEDIMIENTOS
Serie | Subsatie Proceso Procadimients | Gestian | Central I1CT|E MTIS
CIERRE PRESUPUESTAL
Circular de ciemre presupuestal
Registro aplicativo PREDIS
Informe de ejecucion presupuestal de ingresos y gastos
Relacion de saldos de los registros presupuestales
i s La serie i ofrece tiga en
Adade g o relacion con estudios econdmicos y estadisticos entre otros de)
Relacion de reservas presupuestales cEsTIoN PRESUPUESTO inversion y gastos de la entidad, por lo que una vez surtido su|
70 2 10 X| X | [tiempo de retencidn y perdida de valores dera)
Relacién de cuentas por pagar FINANCIERAS | PLGAF.12.01.01 ppa et e
Comprobantes de reintegro de |a Tesorerla Distrital de l::; para p L Inf :
i) enel
Oficio remiscrio de los informes a la secretaria de hacienda
Actas de anulacion
Informe de logros
Relacion de cuentas por pagar
Relacion de cuentas por cobrar
Una vez surtidos los tiempos de retencion en archivo de gestidn|
|ESTADOS CONTABLES E INFORMES y central se i 2 la seleccién de los d de k|
COMPLEMENTARIOS MANUAL DE serie, tentendo en cuenta de guardar los Estados Basicos e
pouincas fi a3tde tambien Ik
GESTION CONTABLES 10- bakance a 31 de diciembre de cada entidad, Antes de 1996 se)
12210 95 FINANCIERA-8 MN.O1 2 10 X pueden recuperar en la entidad productora o en k2 Contralonia)
CONTABILUDAD 10! de Bogotd. Despues de esta fecha pueden recuperarse en k|
Estados Contables PT.01 Direccidn de Contabiidad del Distrite Capital que redbe los|
consolidados anuales de las entidades en las mejores
condiciones téonicas
|INFORMES R
- que tiene una primaria de tipo|
INFORMES A ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL GulA PARA LA [administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos)
mmmommu que conocer la dada a2 las solictudes de|
3 Requerimiento de informe u INFORMES A ENTES| 2 3 X on realizados por Entes de Vigilanda y Control, por estal
s : EXTERNOS 13-GU- razén parte del i de B
Comunicacidn Oficial o Personeria de 8ogota, se conservan totaimente para evidenclar,
s et Ao ia y conkol los distintos requerimientos de las organismas de control.
105 INFORME A OTRAS ENTIDADES
b [+] | que tiene una 4n primaria de tipo
Requerimiento de informe administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos|
que conocer la dada 2 las solidtudes de|
2 NA 2 3 X Jind por Externas sobre la gestién
R . administrativa de k2 Entidad. Cumplido su tiempo de retencidn|
Comunicacion Oficial en el Archivo de Gestion, se debe realizar ka seleccidn de una|
muestra representatia del cnco por dento (5%) de los
f do en cuenta a desu yi
Informe a otras entidades utilidad que puede tener como fuente de consulta y referente
para conocimiento de la gestidn administrativa de la Entidad.

CONVENOONES  CT=Consenacion Total  EzEliminacdn  MT=Medio Tecnoldgico  $= Sefeccidn



JEaccnos Personeria.. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA No. 3

WW, D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION | DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CALIDAD Archivo | Archivo FINAL PROCEDIMIENTOS
| Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento | Gestion | Central |CT|E|MT|S
INFORME DE GESTION |subserie D | que tiene una primana de tipo
MEDICION, administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos|
Requerimiento de informe DIRECOION ¥ ANALISIS Y que permiten conocer k3 respuesta dada 3 las solictudes|
1 PLANEACION  [SEGUIMIENTO A LA 2 3 X|internas de {a gestion realizada, cumplido su tiempo de|
Comunicacidn Oficial ESTRATEGICA 01 |EVALUACION DE LA retencion en el Archivo de Gestion se realizard una seleccion del
GESTION 01-PT-01 una muestra representativa del onco por clento (5%) de los|
Informe de gestion informes.
INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL Una vez la documentacidn pierda todos sus valores tanto)
105 como se puede pr ak o
[final de los documentos. La cual se hard con la seeccidn de
. . . . . Wtimo informe de ejecucdn presupuestal ded afo o de &)
Informe de ejecucion activa y pasiva (ingresosygastos). | gencia fiscl existete, e donde todas b entidades e a
12 . MeArT s 2 8 X i6n chstrital in 3l Archivo de Zogotd)
2 los pr de i dictados por o
Comunicacién oficial remisoria del informe de Ejecucién a frckivo de Brget. Ly aslecciie el fnforme detis tener e
Secrataria de Hacianda, Secretaria de Planeacion y entes ek o fx ouls y putndsa
las legales y i para su|
de control, .
preservacion
12210 MANUAL DE
LIBROS DE CONTABILIDAD poLiticas
CONTABLES 08-MN/
1 LIBROS MAYORES Y BALANCES F o1 2 10 X
PROCEDIMIENTO
Libro mayor y balances CONTABILIDAD 08-
P01
MANUAL DE |Subserie D que tiene una 6n primaria de tipo)
LIBRO DIARIO pouncas administrativo, legal o juridico, fiscal o contable y técnico. Dicha)
GESTION CONTASLES O8-MN/ Subserie contiene documentos que permiten conocer of proceso)
135 2 EINANGERAS 0 2 10 X de consolidacion sintética de los registros o asientos contables|
1 PROCEDIMIENTO de las operaciones financieras de b Entidad en una vigenca)
Libro Diario CONTASILIDAD 08- determinada. Cumgplido su tiempo de retencién en of Archivo
PT.01 Central, se debe realizard su eliminacion.
MANUAL DE
LIBRO AUXILIAR etireas
5 CONTABLES 08-MN/
3 ENANGERAS o 2 10 X
Libros awdliares PROCEDIMIENTO
CONTABILIDAD 08~

PT-01

CONVENOONES  CT=Consenacion Total  E=Eliminacdn  MT=Medio Tecnoldgico  $= Sedeccidn



R Personell')iaé. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
WBOQO&, WU

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA

SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION | DISPOSICION
cODIGO oAl

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CALIDAD Archivo | Archivo
Serie | Subserie Proceso Procadimiento | Gestion | Central

CT|E|MT|S

|MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

TRASLADOS PRESUPUESTALES
Solicitud de traslados presupuestales intemos por centro
de costo
Justificacion legal, econdmica y financiera del traslado
presupuestal interno por centro de costo

Informe de Justificacion legal, econdmica y financiera del
traslado presupuestal interno que afecta los agregados.

Estudio de necesidades

Solicitud de concepto sobre las modificaciones
presupuestales de inversion que afectan los agregados.

Comunicacion oficial remisoria a la Secretaria Distrital de
Planeacion de la solicitud de concepto sobre modificacion. oo e
Concepto sobre viablidad para efectuar el fraslado FINANCIERA-S | PLGAF.12.01.01
presupuestal interno por Inversion.

Memorando solicitando el traslado presupuestal que afecta
los agregados

Resolucion de traslado presupuestal que afecta os

12210 agregados. -

Oficio remisorio del Acto Administrativo de traslado
presupuestal a la Secretaria de Hacienda.

Justificacion legal econdmica y financiera

Acto Administrativo de aprobacion del traslado
presupuestal

Oficio remisorio de Acto Administrativo a las Secretarias de
Hadienda y Planeacitn.

155 1

Comunicacidn oficial de solicitud de inclusion de las
modificaciones presupuestales en la agenda del CONFIS.

] | que tiene una 6n primaria de tipo
administrativo, fiscal o contable y técnico. Oicha subserie

que P organizar y consolidar o
de dficacion p i de acuerdo con las

necesidades. Cumglido su tiempo de retencidn en el Archivol
[Central, se procedera a su eliminacion

|GESTION DE PAGOS
ORDENES DE PAGO
Orden de pago
Formato: declaracidn juramentada decretos: 0099 y 1070
de 2013
170 1 Acta de inicio . PLGAF.12.01 03 2 8 X
Relacién de pago de aporte parafiscales.
Facturas
Formato recibo a satisfaccion
Informe final ejecucion
Ingreso almacén

Teniendo en cuenta que la senie no tene valores secundarios|
una vez plerda sus valores primanos y surtido el tempo de
retencion en archivo de gestion y central se procederd a su|
eliminacion

CONVENOONES  CT=Consenacion Total  E=Eliminacdn  MT=Medio Tecnoldgico  $= Sefeccidn




DERECHOS Personeri
YDEBERES Da(f
ey et BOGOLA, D.C.

OFICINA PRODUCTORA:

ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PERSONERIA DE BOGOTA

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA

195

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION | DISPOSICION
FINAL

Archivo | Archivo
Process | Procedmiento | Gestion | Ceniral [CTTETMT

|PROGRAMAS

PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA.
Programa anual mensualizado de caja PAC.
Memorando solicitando la reprogramacion de pagos de
inversion y funcionamiento.

Reporte de Némina

Reporte de Recursos Fisicos
Solicitud de reprogramacion del PAC.
Restmenes de Némina

FINANCIERA-8

GESTION

|Subserie D | que tiene una on primaria de tipo)

administrativo, fiscal o contable y técnico. Dicha Subserie)
3 que conocer ¢ proceso del

og) on y lib on mensual izada de|

recursos econdmicos de la Entidad en cada vigenda en o
PACdelas Distrital de H

12210

205

|PROYECTOS

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
Lineamiento de politica presupuestal emitida por la Alcaldia
Mayor de Bogota.
Circular de programacion presupuestal y cronograma
presupuestal
Acta de reunidn presentando los lineamientos para la
programacion presupuestal
Memorando informando a las areas el cronograma para la
proyeccion de los ingresos y gastos para la siguiente
Circular informando a las areas el cronograma para la
proyeccion de los ingresos y gastos para ka siguiente
vigencia
Formulario plantas de personal con costos
Oficio remisorio del formulario de planta de personal con
costos
Relacion de gastos esenciales
Gastos esenciales PREDIS ORACLE
Informe de justificacion de las partidas presupuestales de
ingresos ylo gasios
Sistema de gestion contractual
Cuadro prefiminar del anteproyecto de ingresos y/o gastos.

Programacion del presupuesto onentado a resultados por
centro de costo.

Memorando solicitando ajustar el por

Programacion del presupuesto onentado a resultados
(PMR)

Inversion por proyecto PREDIS ORACLE

Inversion por proyecto SEGPLAN ORACLE

SIPROJ ORACLE (obligaciones contingentes)
Formulario relacion de los pasivos exigibles de
funcionaméento (formato 11.£.15.V1)

GESTION PRESUPUESTOS
FINANCIERA-8 PLGAF.12.01.01

Subserie Documental que no posee valores secundarios por lo
que una vez surtidos los valores primarios se procederda la
eleminacion de la documentacidn

CONVENOONES  CT=Consenacion Total  E=Eliminacdn  MT=Medio Tecnoldgico  $= Sefeccidn

HOJA No. 5



JEaEchos Personeria.. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA No. 6

s BOGOLA, D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION | DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CALIDAD Archivo | Archivo FINAL

Serie | Subsatie Proceso Procadimients | Gestian | Central

Listado de consfitucion de reservas presupuestales

Plan operativo anual de inversiones- POAI

Ficha proyectos de inversion

Comunicacion remisoria del formulario de planta de

personal con costos.

Oficio notificando la aprobacion o recomendaciones sobre

&l presupuesto

Oficio asignando la cuota global de gastos ADRSTRATNAY o JSubserie Documental que no posee valores secundarios por lo)

205 a Programa anual mensualizado de caja (PAC) ANANGERA PLGAR12.01 01 2 3 X ::“ ura md:‘ﬂms los valores primarios se procederd a i)
Inacion documentacion

CT|E|MT|S

Oficio remisorio de la programacion mensual de pagos a
tesoreria distrital

Anteproyecto de presupuesto

Oficio remisoria del anteproyecto de presupuesto.
Proyecto de presupuesto

Acuerdo de expedicion del presupuesto
Decreto de liquidacion

|REQUERIMIENTOS CIUDADANOS E INSTITUCIONALES
Requerimiento o Derecho de Peticion

Comunicacion Oficial Remisorio del Requerimiento a la
ok dencia o Enfidad cc

. yu : Jscbre la serie i Ciudad. e les se
Actas de visita Administrativa el x 4 12 adopdién de|
Solicitud de Informacion ATENCIAN DE criterios por Temdtica, y toda ve: gue la Personeria tiene
225 Respuesta a Solicitud de Informacion REQUERIMIENTOS 2 3 X identificadas kas tematicas que en materia misional tiene

Comunicacion Oficial de informacion sobre estado de la | CiUDADANOS-2 SR, IO SN S SR 18 B S
Solicitud representativa de cada eje y se .

que contengan material anexo relevante, para b investigacion y)
Comunicacion Oficial de respuesta definitiva al peticionario otros fines.

con recibido del peticionario
Notificacion por Aviso o Edicto
Comunicacion interna de cierre al requerimiento
Comunicacion Oficial dando traskado al Eje Disciplinario
Rama judicial u organismos de control para fines

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: LIDA RUIZ VASQUEZ

RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL: ROSALBA GARCES BETANCUR 4

Revisd MANUEL EDUARDO MEDRANO Abogado Especializado Firma
JUAN DAVID OSPINA - Ingeniero Contratista Firma
JUAN CARLOS HERRERA Auxifiar 403 Firma
Elaserd ROCIO AVILA Auxiliar Administrativo Flrma
JAVIER OCAMPO Auxiliar Administratvo Flma
LAIN LEGUIZAMD Auxlliar Administrativa Flrma

CONVENOONES  CT=Consenacion Total  E=Eliminacdn  MT=Medio Tecnologico  $= Sedeccidn



