Personeria
de Bogota, D. C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

PERSONERIA DE BOGOTA D.C.

HOJA No. 1

SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS

Acta de destruccion.
Registro fotografico

Comprobante de baja de bienes

12220 10 ACTAS Subserie documental que informa sobre las
3 ACTA DEL COMITE DE INVENTARIOS Gestion decisiones y compromisos relacionadas con los
. Control de . :
G Administr . bienes de la Entidad.
Citacion . Inventarios . . " )
ativa Cumplido el tiempo de retencion se transfiere
Acta en su totalidad al Archivo Histérico
i Subserie documental que contiene informacion
4 ACTA DE COMITE INTERNO DE ARCHIVO sobre las decisiones y compromisos
L relacionadas con la gestion documental de la
Gestion . : .
Citacion D Entidad se incluyen las relacionadas con
ocument : R
al transferencias documentales y eliminacion de
documentos
Acta Cumplido et tiempo de retencién se transfiere
en su totalidad al Archivo Historico
Subserie gue trata de las decisiones o
20 ACTA DE COMITE INTERNO DE SEGURIDAD VIAL Gestis actividades que se proyecten en la Entidad,
o Ades, '9’1 que puedan tener un impacto en términos de la
Citacién ”;‘"'S r seguridad vial.
ativa Cumplido el tiempo de retencion se transfiere
Acta en su totalidad al Archivo Histérico
25 COMPROBANTES DE ALMACEN Serie documental que registra la evidencia de
que se ha ejecutado una compra o adquisicién
1 COMPROBANTES DE INGRESO DE BIENES Gestion Ingreso de de un bien en la Entidad.
Solicitud de Ingreso de bienes Administr Bienes y Cumplido el tiempo de retencion se elimina en
Concepto técnico de los bienes. ativa Servicios su totallfiad la informacion se evidencia en Ip§
inventarios generales y en las actas del Comité
Comprobante de Ingreso de Inventarios
2 COMPROBANTES DE SALIDA DE BIENES Serie documental que registra la evidencia de
que se ha ejecutado una salida de un bien en
Solicitud de egreso de bienes Gestién Egreso y/o la Entidad.
i Administr traslado de Cumplido el tiempo de retencion se elimina en
Concepto técnico de los bienes. ativa Bienes su totalidad la informacién se evidencia en los
) . inventarios generales y en las actas del Comité
Comprobante de salida de bienes de Inventarios
3 COMPROBANTES DE BAJA DE BIENES ] ' ] ]
Solicitud de baja de bienes Serie documental que registra Ig evidencia de
L ) que se ha dado de baja de un bien enla
Concepto técnico de los bienes. . Entidad.
Resolucion de baja los bienes. Ges}tlgn ; .
. Administr| Baja de Bienes . . - .
Acta de baja bienes. ativa Cumplido el tiempo de retencion se elimina en

su totalidad la informacion se evidencia en los
inventarios generales y en las actas del Comité
de Inventarios

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total

E= Eliminacidn MT= Medio Tecnolégico 5= Seleccion




Personeria
de Bogota, D. C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

3
HISTORIALES DE VEHICULOS

PERSONERIA DE BOGOTA D.C.

HOJA No.

SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FISICOS

Soporte de adquisicion del vehiculo(Colombia
Compra Eficiente)

Factura o manifiesto de importacion

Pago impuesto

Tarjeta de operacion

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 af vehiculo
Recibo a satisfaccion de los repuestos

Certificacion de la revisidn técnico mecanica
Croquis del accidente de transito

Comunicacion oficial relatando el accidente de
transito

Fotocopia de la Tarjeta de Propiedad

Fotocopia del Seguro obligatorio para Accidentes de
Transito (SOAT)

Fotocopia de la licencia de conduccion (conductor)
Fotocopia de la Cédula de Ciudadania (conductor)
Comunicacion oficial efectuando Ia reclamacion por
siniestro ante la compania aseguradora

Informe del responsable del vehiculo sobre los
hechos

Denuncia

Comunicacion oficiat 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.

Gestién
Administr
ativa

Subserie Documental que permiten conocer la
gestion que se realiza en el proceso de
adquisicion, administracion y mantenimiento de
los vehiculos de propiedad de la Personeria de
Bogota.

Cumplido ei tiempo de retencién se elimina en
su totalidad

CONVENCIONES

CT= Conservacion Totat

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico  S= Seleccion

2



Personeria
de Bogota, D. C.

OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

PERSONERIA DE BOGOTA D.C.

HOJA No. 3

SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS

INFORMES

INFORMES DE GESTION

Direccion

Subserie que contiene la informacién
consolidada y resumida de todas las
actividades adelantadas por la Subdireccion
durante una periodicidad.

Fichas de Valoracién Documental

Tabla de Retencién Documental - TRD

Requerimiento del informe amiento hﬂigllti:sl?sn, Cumplido el tiempo de retencion se selecciona
Estratégic . una muestra cualitativa teniendo en cuenta
Seguimiento y X . ]
o Evaluacion de la aquellos informes relativos a los Derephos
Comunicacion Oficial Gestién Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario y aquellos relacionados con el
impacto que tuvo para la Entidad y la
ciudadania, esta muestra que no superara el
Informe 5% se transfiere al Arwchivo Histérico, la
restante se elimina.-
INFORMES A OTRAS ENTIDADES Subserie que contiene la informacion de las
. actividades adelantadas por la Subdireccion vy
Requerimiento del informe Evaluacio Medicién, requeridas por entidades diferentes a las de
n, Anélisis, vigilancia y control.
o . seguimien| Seguimientoy X
Comunicacion Oficial toy | Evaluacion de la Cumplido el tiempo de retencion se selecciona
control Gestion aquellos informes considerados de impacto
Informe para la Personeria, los restantes se eliminan.
. L Subserie que contiene la informacion de las
INFORMES A ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL | £yauacis Medicion, actividades adelantadas por la Subdireccion y
Requerimiento del informe n. Andlisis, requeridas por entidades de vigilancia y controf.
o ) seguimien| Seguimiento y Cumptido el tiempo de retencion se transfiere
Comunicacion Oficial toy |Evaluacion de la en su totalidad al Archivo Histérico
Informe control Gestidn
275 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS . . . >
. Subserie que contiene la informacién del
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL instrumento  archivistico  necesario  para
Cuadro de Caracterizacién Documental Gestion administrar los archivos de gestion y regular las
Document transferencias documentales en la Entidad
Cuadro de Clasificacion Documental al

Cumplido el tiempo de retencién se transfiere
en su totalidad al Archivo Histérico

CONVENCIONES CT= Conservacion Total

E= Eliminacion MT= Medio Tecnologico = Seleccién



e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA No. 4
Personeria
de Bogota, D. C.
ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA D.C.
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS

WEHGGNGIA 3 H Bl 3 gk S5 Sl i
12220 275 2 TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Subserie que contiene la informacion del
instrumento  archivistico necesario para la
Cuadro Evolutivo Gestion intervencion del fondo documental acumulado
Document 2 3 X en a Entidad.
Fichas de Valoracion documental al
B Cumplido el tiempo de retencion se transfiere
Tabla de Valoracion Documental - TVD en su totalidad al Archivo Histérico
Subserie que contiene la informacion del
3 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION DE ARCHIVO instrumento archivistico de descripcion de los
L archivos de la Entidad.
Gestion
Docurlnent 2 3 X Cumplido el tiempo de retencién se selecciona
Instrumentos de descripcion de archivo a las guias y catalogos de archivo, asi como los
inventarios consdlidados los restantes se
eliminan.
130 INVENTARIOS
1 INVENTARIO FISICO DE BIENES
Asignacion del grupo de trabajo para el ) . -
levantamiento del inventario S_ubsene que contiene el conteo fISI(?O de los
L bienes activos o de consumo de la Entidad.
Cranograma de ejecucion del inventario de bienes Gegthn Control de X
Circular informando las fechas de realizacion del Adr?mlstr Inventarios 2 8 Cumplido el tiempo de retencion se selecciona
inventario ailva los inventarios generales del cierre de cada aro
Reporte del inventario de bienes los restantes se eliminan.
Reporte [nventario individual de bienes
Informes final de sobrantes y faltantes.
180 PLANES
PLAN ESTRATEGICO DE SEGURIDAD VIAL Gestion
15 c icacion oficial de divulgacia Administ 2 18 X Cumplido el tiempo de retencion se transfiere
omunicacion ofictal de diviigacion T.'ms r en su totalidad al Archivo Histérico
Cronograma de actividades ativa
Pian

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



Personeria }
de Bogota, D.C. §

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA D.C.

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA No. 5
|
|

Subserie  documental correspondiente  al

\
|
|
|
|
|
12220 180 18 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO instrumento para la planeacion de la funcion
Gestion archivistica donde se articula con los demas
Document 2 3 X planes y proyectos estratégicos de la Entidad |
al
Plan Institucional de Archivo Cumplido el tiempo de retencion se transfiere ‘
en su totalidad al Archivo Histdrico |
|
195 Subserie que reune las actividades propias de |
PROGRAMAS la Gestion Documental, en las etapas de
creacion, mantenimiento, difusién y|
Gestion administracion de documentos a corto,
3 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Document 2 3 X mediano y largo plazo en la Entidad e incluye
al todos los subprogramas.
Programa de Gestion Documental Cumplido el tiempo de retencion se transfiere ‘

en su totalidad al Archivo Histérico

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: WILLIAM A, FUENTES CABALLERO.

SECRETARIA GENERAL: MARYEMELINA DAZA MENDOZA FIRMA:
RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL: WILLIAM A. FUENTES CABALLERO FIRMA:

Revisé JAVIER OCAMPO SALAS - Profesional universitario ( E ) FIRMA:
ANGELICA MARIA MERCHAN - Profesional Archivista FIRMA:

CONVENCIONES  CT= Conservacion Total  E= Eliminacién ~ MT= Medio Tecnoldgico 5= Seleccion
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