
Personería 
de Bogotá, D. C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA No. 1 

ENTIDAD PRODUCTORA: 

OFICINA PRODUCTORA: 

PERSONERIA DE BOGOTÁ D.C. 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CÓDIGO 
SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUM ENTALES 

SISTEMA 
DE LA 

bE GEST1N 
CALIDAD 

lETENCJÓN DISPÓSIIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTOS Aréhivo 
Gestión 

Archivo.. 
:Cenfral .•Dépendeflcla $eile ..Subsene Proceso Procedimiento CT E MT .5 

12200 40 CIRCULARES 

CIRCULARES ADMINISTRATIVAS 

Circular 

Direcciona 
miento 

Estratégic 
o 
01 

2 18 X 

Subserie Documental en el que la Dirección pone en 
conocimiento de los servidores de la Entidad sus 
decisiones, instrucciones, disposiciones, órdenes, 
lineamientos o cambios sobre asuntos administrativos 
internos y de interés común, de conformidad con las 
disposiciones vigentes. 

Cumplido el tiempo de retención se selecciona 
aquellas circulares consideradas de impacto para la 
Personería, las restantes se eliminan. 

105 INFORMES 

INFORMES DE GESTIÓN 

Requerimiento del informe 

Comunicación Oficial 

Informe 

Direcciona 
miento 

estratégic 
O 

Medición, 
análisis, 

seguimiento y 
evaluación de 

la gestión 

2 3 X 

Subsane que contiene la información consolidada y 
resumida de todas las actividades adelantadas por la 
Dirección durante una periodicidad 

Cumplido el tiempo de retención se selecciona una 
muestra cualitativa teniendo en cuenta aquellos 
informes relativos a los Derechos Humanos y el 
Derecho Internacional Humanitario y aquellos 
relacionados con el impacto que tuvo para la Entidad 
y a ciudadanía, esta muestra que no superará el 5% 
se transfiere al Archivo Histórico, la restante se 
elimina.- 

2 
INFORMES A OTRAS ENTIDADES 

Requerimiento 

Comunicación Oficial 

Informe 

Evaluació 
n, 

seguimient 
o y control 

Presentación 
de Informes a 

Entes Externos 
2 3 X 

Subsane que contiene la información de las 
actividades adelantadas por la Dirección y requeridas 
por entidades diferentes a las de vigilancia y control. 

Cumplido el tiempo de retención se selecciona 
aquellas informes considerados de impacto para la 
Personeria, los restantes se eliminan. 

3 INFORMES A ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL 

Requerimiento del informe 

Comunicación Oficial 

Informe 

Evaluació 
n, 

seguirnient 
o y control 

Presentación 
de Informes a 

Entes Externos 
2 3 X 

Subserie que contiene la información de las 
actividades adelantadas por la Dirección y requeridas 
por entidades de vigilancia y control. 

Cumplido el tiempo de retención se transfiere en su 
totalidad al Archivo Histórico 

CONVENCIONES CT= Conervadór Total E= Elinónación Mt= Medio Tecnológico S= Selección 



Personerfa 
de Bogotá, D. C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA No. 2 

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERÍA DE BOGOTÁ D.C. 

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

CÓDIGO . 
SERIES, SUBSERIESYTIPOS DOCUMENTALES 

. ,,. . 

SISTEMADÉ 
.ÓE1LAAJDAD: 

GESTIÓN RETÑcIÓÑ ÓISPÓSICIÓN 
FINAL 

PROCEDIMIENTOS Árchivo 
Gütión 

Archivo 
CEifltTaI DependencIa Serle Subsune Pioimlento ÜT E MT S 

12200 30 LIBROS AUXILIARES DE CAJA MENOR 

Resolución de Constitución de Caja Menor 

Designación 

Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP 

Comprobante de egreso - soportes 

Conciliación bancaria 

Acta de revisión e informe 

Gestión 
Contractu 

al 

Procedimiento 
Caja Menor 2 8 X 

subserie Documental que permiten conocer el 
proceso de constitución de la Caja Menor que se 
dispone con el propósito de respaldar la suscripción 
de los compromisos que permiten atender gastos 
imprevistos y urgentes de menor cuantía que 
pretende contraer la Entidad en el cumplimiento de 
los objetivos misionales. 

Cumplido su tiempo de retención se elimina, su 
información se consolida en los estados financieros. 

180 

14 

PLANES 

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 

Comunicación Oficial de solicitud de adquisiciones de 
bienes de consumo y devolutivos 
Comunicación Oficial solicitando la inclusión de los 
bienes en la programación de proyectos de inversión 

Relación de bienes de compra o adquisición 

Plan de compra o adquisiciones 

Informe del plan de compra o adquisiciones 

Gestión 
Financiera 2 6 X 

Subserie que contiene la información sobre lo que la 
Entidad pretende adquirir en bienes, obras y servicios 
para una periodicidad 

Cumplido el tiempo de retención se transfiere en su 
totalidad al Archivo Histórico 

230 RESOLUCIONES 

Resolución 

Direcciona 
miento 

Estratégic 
o 
01 

2 18 X 

Serie documental referente a los actos administrativos 
suscritos por la Dirección en virtud a sus funciones 
legales y conforme a la normatividad vigente. 
Cumplido el tiempo de retención se transfiere en su 
totalidad al Archivo Histórico. 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: LUZ ANGELA GOMEZ HERMIDA 

SECRETARIA GENERAL: MARYEMELINA DAZA MENDOZA 

RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN DOCUMENTAL: WILLIAM A. FUENTES CABALLERO 

Revisó JAVIER OCAMPO SALAS - Profesional universitario ( E) 

ANGELICA MARIA MERCHAN - Profesional Archivista 

FIRMA: 

FIRMA: 

FIRMA: 

FIRMA: 

CONVENCIONES CT= Cooserveriór, lotol E= EIieinooón MT= Medio TerroIógico S Seleoo,ón 
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