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ENTIDAD PRODUCTORA:

PERSONERIA DE BOGOTA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No. 1

OFICINA PRODUCTORA:

10

OFICINA DE CONTROL INTERNO

ACTAS
ACTAS DE COMITE DE COORDINACION DE CONTROL

INTERNO
Citacién a Comité de Coordinacion de Control Interno
Orden del Dia
Acta de Comité de Coordinacion de Control Interno
Informes y Presentaciones del Comité de CI

CONTROL INTERNO -
14

Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo)
administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que]
permiten conocer en forma objetiva lo sucedido y tratado en las Reuniones
de Coordinacion y trabajo. Cumplido su tiempo de retencién en el Archivol
de Gestion y archivo central se conservaran en su totalidad por ser de
importancia para el desarrollo de la entidad.

ACTAS DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO

Acta de Oficina de Control Interno
Informes y Presentaciones Oficina de CI

CONTROL INTERNO -
14

Se conservaran en el Archivo Central de la Personeria, una muestra inferior|
al 5% de la produccion anual; éstas se digitalizaran. Las demds se
liminardn al término de la retencién con Acta del Comité Interno dej

Archivo.

10100

20

AUDITORIAS
AUDITORIA INTERNA
Programa Anual
Plan de Auditorias
Autos comisorios
Comunicacion Oficial al auditado
Acta de cierre

Informe -Plan de Mejoramiento por Procesos - formato de
acciones correctivas y/o preventivas diligenciadas

Informe Auditoria Seguimiento

CONTROL INTERNO -
14

AUDITORIAS
INTEGRALES PT
13.0121.03.14

Subserie Documental que tiene una valoracion primaria de tipo
administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que
permiten conocer en forma objetiva lo sucedido y tratado en las Reuniones|
de Coordinacion y trabajo. Cumplido su tiempo de retencién en el Archivol
de Gestion y archivo central se procedera a su seleccidn que consiste en)
lescoger un informe por proceso al afo.

AUDITORIA EXTERNA
Comunicacion oficial
Plan de Mejoramiento Institucional

Seguimiento al Plan de Mejoramiento

CONTROL INTERNO -
14

Subseric Documental que tiene una valoracion primaria de tipo)
administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que)
permiten conocer en forma objetiva lo sucedido y tratado en las Reuniones|
de Coordinacion y trabajo. Cumplido su tiempo de retencién en el Archivo
de Gestion se debe realizar la seleccion del diez por ciento 10%) de
aquelias Auditorias, cuyo contenido sea considerado de especiall
importancia por haber tratado sobre funciones misionales o cambios|
radicales de la Entidad, como por ejemplo, para la implementacion de un
sistema administrativo.

105

INFORMES
INFORMES A ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL
Requerimiento
Comunicacion Oficial

Informe a entes de vigilancia y control

CONTROL INTERNO -
14

GUIA PARA LA
PRESENTACION
DE INFORMES A

ENTES EXTERNOS
13-GU-01

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 de informacion)
realizados por Entes de Vigilancia y Control, por esta razén constituyen)
parte del patrimonio documental de la Personeria de Bogota, se conservan|
totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los organismos,
de control.

CONVENCIONES CT= Conservacion Total E= Eliminacién MT= Medio Tecnoldgico  S= Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

INFORME A OTRAS ENTIDADES Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo
administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que
Requerimiento de informe permiten conocer la respuesta dada a las solicitudes de informacion
realizados por Entidades Externas sobre la gestion administrativa de Ia
2 Comunicacion Oficial NA 2 3 X Jentidad. C_umplido su t.i'empo de retencién en el Archn{o de Ge_stio’n, se
debe realizar la seleccion de una muestra representativa del cinco por]
ciento (5%) de los Informes, teniendo en cuenta la importancia de su|
Informe a otras entidades contenido y la unhfiafi que puede tlener c.ov.no f\.Jente de c?nsulta Y|
referente para conocimiento de la gestién administrativa de la Entidad.
INFORMES DE GESTION MEDICION, Isubserie Documental que tiene una valoracion primaria de tipo
ANALISIS Y administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos quel
- . DIRECCION Y
1 Requerimiento de informe PLANEACION SEGUIMIENTO A 2 3 permiten conocer la respuesta dada a las solicitudes internas de la gestion
Comunicacién Oficial ESTRATEGICA -01 LA EVALUACION realizada, cumplido su tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se|
DE LA GESTION 01 realizard una seleccién de una muestra representativa del cinco por ciento
Informe de gestion PT-01 (5%) de los informes.
INFORMES DE EVALUACION A LA GESTION PROCEDIMIENTO ) - :
MEDICION Subserie Documental que tiene una valoracion primaria de tipo]
INSTITUCIONAL ANAUSIS‘ administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que|
7 Formato de Evaluacién por Dependencia CONTROL INTERNO - SEGUUIMIENTO Y 2 3 X permiten conocer la evaluacion a la gestién institucional, por esta razén|
14 EVALUACION DE constituyen parte del patrimonio documental de la Personeria de Bogota,|
Oficio Remisorio LA GESTION 61 se conservaran totalmente para evidenciar el desarrolio institucional en|
. - diferentes momentos y modelos de gestion.
Respuesta al informe de evaluacién PT-01
INFORME DE EVALUAC'ON DEL SISTEMA DE CONTROL Subserie Documental que tiene una valoracion primaria de tipof
ladministrativo Yy tecnico. icha ubserie contiene locumentos que)
dmini: i écni Dicha Sub: i d
a . L . 2 3 X permiten conocer la evaluacion al Sistema de Control Interno institucional,|
Comunicacion Oficial por esta razon constituyen parte del patrimonio documental de la
Personeria de Bogotd y se conservaran totalmente para evidenciar el
Informe de evaluacion del sistema de control interno desarrollo institucional en diferentes momentos y modelos de gestion
INFORME DE EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL Subserie Documental que tiene una valoracion primaria de tipof
INTERNO CONTABLE administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que
5 - . 2 3 X permiten conocer la evaluacién al Sistema de Control Interno contable, por]
Comunicacion Oficial lesta razén constituyen parte del patrimonio documental de la Personerial
de Bogotd y se conservardn totalmente para evidenciar el desarrollo]
Informe de evaluacion del sistema de control interno contable institucional en diferentes momentos y modelos de gestion.
CONTROL INTERNO
INFORMES DE SEGUIMIENTO DE REQUERIMIENTOS 14
CIUDADANOS, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS En virtud de que la serie tiende a multiplicar el tipo de objetos de
6 Solicitud de Informacién dependencias 2 3 investigacion, se hace necesario aplicar anualmente la férmula de muestreo|
. . [ io si Id finitos d i
Respuesta a Solicitud de Informacion al eato.rlo simple aplicado é initos e. ites, la muestra
seleccionada no sera superior al 10% de la produccion anual.
Bases de datos
Informe de requerimientos
INFORME DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE MEJORAMIENTO ) - . .
Subserie Documental que tiene una valoracion primaria de tipof
INSTITUCIONAL administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que
8 Comunicacion Oficial 2 3 X permiten evidenciar el seguimiento al Plan de Mejoramiento Institucional,
por esta razon constituyen parte del patrimonio documental de la
Informe de seguimiento al plan al mejoramiento institucional Personeria de Bogots, se conservaran totalmente .

CONVENCIONES CT= Conservacion Total E= Eliminacién MT= Medio Tecnologico  S= Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

INFORMES DE SEGUIMIENTO DE LOS CONTROLES DE ) B o )
Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo)
ADVERTENCIA administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que|
9 Comunicacion Oficial 2 3 X permiten evidenciar el seguimiento de los controles de advertencial
. . . - realizados a la entidad, por esta razon constituyen parte del patrimoniol
Certificacién y/o informe de seguimiento de los controles de documental de ia Personeria de Bogotd y se conservaran totalmente.
advertencia
INFORME DE SEGUIMIENTOS A DERECHOS DE AUTOR Subserie Documental que tiene una valoracion primaria de tipo
T administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que)
105 10 so ARE CONTROL INTERNO 2 3 X permiten conocer la situaciones presentadas en cuanto al seguimiento a
Comunicacion Oficial 14 derechos de autor software, por esta razon constituyen parte del
- patrimonio documental de la Personeria de Bogotd y se conservaran|
Informe de seguimiento a derechos de autor de software hstalmente.
INFORME DE SEGUIMIENTO A LOS MAPAS DE RIESGOS ) ) . ) )
Subserie Documental que tiene una valoracion primaria de tipo)
INSTITUCIONALES administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que)
11 Comunicacién Oficial 2 3 X permiten evidenciar el seguimiento a los mapas de riesgos institucionales,|
por esta razon constituyen en parte de! patrimonio documental de ia
Informe de seguimiento a los mapas de riesgos institucionales Personeria de Bogotd y se canservarén tatalmente.
10100
REQUERIMIENTOS CIUDADANOS E INSTITUCIONALES
Requerimiento o Derecho de Peticion
Comunicacién Oficial Remisorio del Requerimiento a la
dependencia o Entidad competente
Actas de visita Administrativa
Solicitud.de Infor.m.ac|6n B Sobre la serie Requerimientos Ciudadanos e Institucionales se practicara|
RESpue.Sta a SOI'C'FUd de.lnforma‘."on ATENCION DE una seleccién cualitativa, mediante la adopcion de criterios por Tematica, y|
Comunicacion Oficial de informacion sobre estado de la toda vez que la Personeria tiene identificadas las tematicas que en material
225 Solicitud REQUERIMIENTOS 2 3 X| ) ) R - X
CIUDADANOS -3 misional tiene acopiada, sera sobre estos criterios que se hara una muestra
Comunicacion Oficial de respuesta definitiva al peticionario con representativa de cada eje temdtico y se priorizardn aquellas que
recibido del peticionario contengan material anexo relevante, para la investigacién y otros fines.
Notificacion por Aviso o Edicto
Comunicacion interna de cierre al requerimiento
Comunicacién Oficial dando traslado al Eje Disciplinario Rama
judicial u organismo de control para fines competentes.
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: DORIS PATRICIA ROJAS ACERO FIRMA: \
N \
RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL: ROSALBA GARCES BETANCUR FIRMA:
Revisd MANUEL EDUARDO MEDRANO Abogado Especializado Firma e
LAIN AUGUSTO LEGUIZAMO - Auxiliar administrativo Firma wn_, "
ROCIO AVILA SANCHEZ - Auxiliar administrativo firma _/__‘Ae OV (\
Elaboré JAVIER OCAMPO SALAS - Auxiliar administrativo Firma —— /AN L
JUAN CARLOS HERRERA Auxiliar 403 Firma U 3
JUAN DAVID OSPINA - Ingeniero Contratista Firma \)

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



