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ACTAS
PROCEDIMIENTO
ACTAS DEL COMITE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - REVISION
* omeccony | “Fc Wt it gl impacto i e st documento pede
6 Citacién al Comité del Sistema Integrado de Gestion SIG PLANEACION 2 3 |x niTafeelimpacie Teiorcaigue esie.documento pluedertened
INTEGRADO DE para la memoria institucional, serd de conservacién permanente.
Acta del Comité del Sistema Integrado de Gestion SIG ESTRATEGICA <1 GESTION - SIG
Anexo del Comité del Sistema Integrado de Gestién SIG DIRECCION - 14-
10 Informe de Seguimiento al Comité del Sistema Integrado de PT-01
Gestion SIG
ACTAS DEL COMITE DE COORDINACION DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE GESTION AMBIENTAL - PIGA )
Acta de comité de coordinacion de plan institucional de gestion DIRECCION Y Toda vez que se registran valores historicos cientificos y]|
7 ambiental PLANEACION 2 3 X culturales, se considera que las actas deben ser de conservacién
Anexo plan institucional de gestién ambiental ESTRATEGICA -1 total.
Informe del Comité de Coordinacion del Plan institucional de
gestién ambiental
CIRCULARES ADMINISTRATIVAS INSTRUCTIVO Ise seleccionaran la circulares misionales o administrativa quel
PARA LA hubieran generado impacto histérico o cientifico y se llevara a|
GESTION medio tecnolégico (microfilmacion o digitalizacion), paral
12400 40 1 Circular DOCUMENTAL - 13 :‘::‘::x;g:::l_ 2 18 X)X garantizar acceso a la informacién al interior de la entidad, sin|
SIG 13-IN-01 b no se diaran por mas de 3 afios posterior a la
perdida de sus valores primarios
INFORMES MEDICION, Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo|
INFORMES DE GESTION DIRECCION Y ANALISISV' d y técnico. Dicha Subserie contiene documentos|
ooy que permiten conocer la respuesta dada a las solicitudes|
1 Requerimiento ESPT:AA"‘IEEAG‘I:IC(:'-“OI :\Eli:.’llj':rlg:;obz : 2 3 internas de la gestion realizada, cumplido su tiempo de retencion|
Comunicacién Oficial GESTION 0161 en el Archivo de Gestion se realizara una seleccién de una
(nforme de gestion muestra representativa del cinco por ciento (5%) de los informes.
INFORME A OTRAS ENTIDADES HSubserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipof
105 i ivo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos|
que permiten conocer la respuesta dada a las solicitudes de|
Requerimiento de informe informacion realizados por Entidades Externas sobre la gestion
2 NA 2 3 x ¢ ini iva de la Entidad. Cumplido su tiempo de retencion en
el Archivo de Gestién, se debe realizar la seleccién de unal
Comunicacion Oficial muestra representativa del cinco por ciento (5%) de los Informes,
teniendo en cuenta la importancia de su contenido y la utilidad|
que puede tener como fuente de consulta y referente paral
Informe a otras entidades conocimiento de la gestién administrativa de la Entidad.
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INFORME A ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo
GUIA PARA LA administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos
Requerimiento PRESENTACION DE [que permiten conocer la respuesta dada a las solicitudes de
105 3 CONTROL INTERNO -14|INFORMES AENTES] 2 3 X informacion realizados por Entes de Vigilancia y Control, por esta|
Comunicacion Oficial EXTERNOS 13-GU- razén constituyen parte del patrimonio documental de la
01 Personeria de Bogotd, se conservan totalmente para evidenciar|
Informe a entes de vigilancia y control los di requerimi de los organi: de control.
MANUALES MANUAL DEL
SUBSISTEMA DE
GESTION DE LA
MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CALIDAD - SISTEMA|
ON Y INTEGRADO DE
3 Manual del sistema de gestion de calidad PDII.:IE‘ICEiCION GESTION 01-MN- 2 3 X Una vez cumplido el tierr?po de retencion se procedera a remitir|
ESTRATEGICA -1 01 la documentacién al Archivo de Bogota.
Instructivos INSTRUCTIVO
Guias PARALA
ELABORACION DE
Protocolos DOCUMENTOS DEL
Procedimientos SIG 13-IN-01

Una vez cumplido el tiempo de retencién, se conservara ell

MANUAL DE IMAGEN CORPORATIVA Manual de Imagen Corporativa en formato Digital para

12400
MANUAL DE posteriores investigactc?nes cor? un tiempo no s‘L{peri?r a 5 afos
IMAGEN después de haber perdido sus tiempos de retencién primaria, y sel
1 Manual de Imagen Corporativa COMUNICACION-2 CORPORATIVA AT 2 3 X | X Jremitira al Archivo de Bogotd para conservacién permanente unal
150 N1 muestra del manual de imagen corporativa por cada cambio de|
acion con el fin de garantizar posteriores|
Anexos mvesnga.cmnes, los demds documentos se procederd a su|
eliminacion.
MANUAL DE VEEDURIAS Se hara la seleccion de un ejemplar de cada vigencia en cuanto
5 Manual REVISIO'N ALA NA 2 3 x| x presente cam‘t)if)s .sus(_am:ia.les respecto de la anterior vigencia, y}
GESTION PUBLICA -05 se llevara a digitalizacién simple para poder tener acceso a estal
Anexos informacion.
MANUAL DE GEST'ON DOCUMENTAL Se realizard sobre esta una seleccién cualitativa referente al
GESTION i cto histdrico que pueda hab erado la produccién de |

a4 Manual NA 2 3 x [meacto histérico que pueda haber gen produccién de los
DOCUMENTAL -13 manuales y se conservara por lo menos un ejemplar del manual|

Anexos producido en cada vigencia administrativa cuatrienal
MANUAL DE FUNCIONES En vnrtlud del‘.:n:acto h;st(onco q.ue lline gl manua: r:e funmor;es

n

GESTION DEL TALENTO para la entidad en futuras investigaciones relativas a las|

2 WUNANGST NA 2 18 X transformaciones de la misma, se conservardn permanentementel
| f . los manuales producidos por la Direccién de Talento Humano o
Manual de funciones quien haga sus veces.
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PLANES
Instructivo para la
PLANES DE MANEJO DE RIESGO Elaboracién y Se conservaran en el Archivo Central de la Personeria, una
. " MEJORA CONTINUA - | Seguimiento del muestra aleatoria inferior al 5% de la produccién anual; éstas se
1 Plan de manejo del nesgo 15 Mapa de Riesgos 2 3 X digitalizaran. Las demds se eliminardn al término de la retencién
Matriz de riesgo por Procesos 14-IN con Acta del Comité de Archivo.
i 5 01
Acciones Preventivas adoptadas
PROTOCOLO PARA
PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL PEI LA
FORMULACION,
Plan estratégico institucional PE| MODIFICACION
DIRECCION Y Y SEGUIMIENTO DE“ Se efectuard una seleccion aleatoria toda vez que a serief
7 Comunicacion oficial de divulgacion digital PUANERCIAH LA 2 3 X documental tiende a multiplicar el tipo de objetos de|
. ESTRATEGICA -1 PLANEACION investigacion, por lo cual se debe aplicar anualmente la férmula
Comunicacién oficial de solicitud INSTITUCIONAL de muestreo aleatorio simple aplicado a volimenes finitos de|
o . EN LA PERSONERIA expedientes.
Comunicacién oficial de respuesta DE
- BOGOTA D.C. 01-
Informe de Seguimiento anual al PE|
PC-01
INSTRUCTIVO
PLAN DE ACCION DE INVERSION - SEGPLAN PARA LA
PROGRAMACION,
DIRECCION Y ACTUALIZACION Y Se realizara una seleccion aleatoria con una muestra
8 Plan de accién de inversién SEGPLAN PLANEACION SEGUIMIENTO 2 4 X |representativa no superior al 5% en virtud de que la serie tiende|
ESTRATEGICA -1 TRIMESTRAL AL a repetir su produccion
12400 180 PLAN DE ACCION
Anexos al plan DE INVERSION 01-
IN-01
PLAN OPERATIVO ANUAL - POA
Plan Operativo Anual - POA
Comunicacion oficial de divulgacion digital DIRECCION Y Se realizara una seleccién aleatoria y no superior a un ejemplar]
9 PLANEACION PROTOCOLE BARK 2 3 X Jpor vigencia administrativa en virtud de que la serie tiende al
Comunicacion oficial de solicitud ESTRATEGICA -1 - Itiplicar los tipos de objetos de investigacion
Comunicacion oficial de respuesta FORMULACION,
MODIFICACION
Informe de Seguimiento trimestral de avance al POA Y SEGUIMIENTO DE
LA
PLANEACION
PLAN INSTITUCIONAL DE GESTION AMBIENTAL - PIGA INSTITUCIONAL
EN LA PERSONERIA
DE
DIRECCION Y BOGOTA D.C. 01- WSe hard una seleccién cualitativa respecto de los planes que|
10 Plan institucional de gestion ambiental PIGA PLANEACION PC-01 2 3 X do un impacto institucional que impliquen
ESTRATEGICA -1 valores msmncos relevantes para la Personeria
Comunicacién oficial de divulgacion digital
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PLAN DE MEJORAMIENTO it ~nas
FORMULACION,
Plan de Mejoramiento MODIFICACION
DIRECCION Y Y SEGUIMIENTO DE} En virtud de lo anterior expuesto cumplido su tiempo de]
11 Comunicacion oficial de divulgacion digital PLANEACION FLAN::CI ON 2 3 X |retencién se eliminara
ESTRATEGICA -1 INSTITUCIONAL
Comunicacién oficial de solicitud EN LA PERSONERIA
180 DE
. . BOGOTA D.C. 01-
Comunicacién oficial de respuesta PC-01
PLAN DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS
DIRECCION Y Una vez se cumplan los tiempos de retencion en el Archivo de la
13 Plan de Gestion Integral de Residuos PLANEACION NA 2 3 . ) 0
ESTRATEGICA -1 Entidad se eliminara la documentacién.
Comunicacién oficial de divulgacion
PROYECTOS
PROYECTOS DE INVERSION
Instructivos de Secretaria de Planeacién Distrital
Instructivos de Secretaria de Hacienda Distrital
Instructivos Personeria de Bogota
Monografia Instructivo para la
Comunicacibn Oﬂc?al de solicitud Progra.mafidn, Una vez se cumplan los tiempos de retencién en el Archivo de la
Comunicacion oficial de respuesta DIRECGION ¥ .““‘,'uﬂbn v Entidad se practicara una seleccién cualitativa basada en los|
205 2 Comunicacion oficial de ajustes proyecto de inversion PLANERCION 'Se;uumiemo 2 18 X criterios de impacto historico y de posibilidades investigativas
Comunicacién oficial de cierres y validacion de seguimientos ESTRATEGICA -1 | Trimestral al Plan que impliquen la misionalidad de la entidad.
trimestrales e Accionce
Fichas EBI Inversién 01-IN-01
Planes de accién
Programacion
Territorializacion de la Inversion
Cronograma de Actividades
Componente de gestién
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PROYECTOS DE GESTION
Requerimiento o Necesidad

DIRECCION Y

205 1 Instructivos Técnicos PLANEACION
ESTRATEGICA -1

Proyecto
Comunicacion oficial Remitiendo el Proyecto

NA

Cumplido su tiempo de retencién en el archivo de la entidad se
debe realizar la seleccion del 5% de aquellas actas, cuyol
sea considerado de especial importancia para la

investigacion cientifica, en virtud de que la serie tiende a
multiplicar los tipos de objetos de investigacion

WREQUERIMIENTOS CIUDADANOS E INSTITUCIONALES
Requerimiento o Derecho de Peticién

Comunicacién Oficial Remisorio del Requerimiento a la

dependencia o Entidad competente

Actas de visita Administrativa

Solicitud de Informacién

Respuesta a Solicitud de Informacién 'ATENCION DE
225 REQUERIMIENTOS
Comunicacion Oficial de informacién sobre estado de la Solicitud CIUDADANOS -3

Comunicacion Oficial de respuesta definitiva al peticionario con
recibido del peticionario

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.

En este sentido los Requerimientos Ciudadanos e Institucionales|
son de cardcter historico, y se practicara sobre esto una seleccién
cualitativa, mediante la adopcidn de criterios por Tematica, |
toda vez que la Personeria tiene identificadas las tematicas que]
len materia misional tiene acopiada, serd sobre estos criterios que]
se hard una muestra representativa de cada eje temitico y se|
priorizaran aquellas que contengan material anexo relevante.
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