Bogota, 1 de septiembre de 2023

Doctor
WILLIAM ALIRIO FUENTES CABALLERO
Supervisor

ASUNTO: INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATO No. 1507 DE 2023 — PERIODO 01
DE AGOSTO DE 2023 AL 31 DE AGOSTO DE 2023.

En condicion de contratista presento informe mensual de actividades, de acuerdo con las
obligaciones especificas del contrato relacionado en el asunto suscrito con la Personeria
de Bogot4, asi:

Objeto: PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES PARA APOYAR LAS
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA VERIFICACION Y ANALISIS DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL EN LA CONSTRUCCION Y ACTUALIZACION DE
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, EN EL MARCO DEL PROYECTO DE INVERSION
7719

Obligaciones especificas:

1) De conformidad la obligacion #3.1. Realizar revision exhaustiva de los avances de
la entidad relacionados con las Tablas de valoracion documental ¢TVD para
identificar pendientes y ajustes a realizar - Se cumplié con la actividad en los tiempos
establecidos y las necesidades de la entidad, se crea la tabla de valoracion
documental — Se sacan las fechas por series documentales del periodo 1 al periodo
6.

Verificar: Anexo 1_FechasExtremasPorPeriodo

2) De conformidad con la obligacién 3.2 Apoyar en cada una de las observaciones
realizadas por el Archivo de Bogota ¢ AB y realizar los ajustes correspondientes. —
Se ajustaron 33 Tablas de Retencién VIl teniendo en cuenta el Concepto del Archivo
de Bogota.

Verificar: Anexo 2_TablasRetencionDocumental

3) De conformidad con la obligacién 3.3. Apoyar al grupo de trabajo asignado para
estas tareas y realizar seguimiento y control de acuerdo con cronograma
establecido. — Se apoyé al grupo de trabajo en cumplimiento a las actividades y se
crea el formato “Testigo de Documentos” para aprobacién de la oficina de Direccién
de Planeacion.

Verificar. Anexo 3_FormatoTestigoDocumental

4) De conformidad con la obligacion 3.4. Apoyar técnicamente en la actualizacién de
los programas especificos del PGD de la entidad — Se cumpli6 con la actividad y se
hizo el seguimiento de limpieza en las oficinas: Personeria Delegada Para Asuntos
Penales |, Personeria Delegada Para Asuntos Penales Il, Personeria Delegada Para



Defensa y Proteccion, Personeria Delegada Para Asuntos Jurisdiccionales,
Personeria Delegada Coordinacién Ministerio Publico, Personeria Delegada Para la
Proteccion de los Derechos Humanos, Personeria Delegada Coordinacion
Personerias Locales y Personeria Delegada Para Asistencia a las Personas.

Verificar: Anexo 4_SeguimientoLimpiezaAchivoGestion

5) De conformidad con la obligacion 3.5. Apoyar para que los soportes de las TVD
(inventarios, CDC, TVD, memoria descriptiva e historia institucional) estén ajustados
de acuerdo con la normatividad vigente antes de ser entregados al Archivo de
Bogota ¢AB. - Se cumplié con la actividad en los tiempos establecidos y las
necesidades de la entidad, se cre6 el cuadro de clasificacion documental — CCD,
permitiendo ajustar segun la normatividad y el Concepto entregado por el Archivo
de Bogota

Verificar: Anexo 5_TVD

2. PAGO DE APORTES A SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL N° 9454266662 pagada el
04 de agosto de 2023

3. VALOR A COBRAR: LA SUMA DE: DOS MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE
($2.800.000). Favor consignar en la cuenta de ahorros N2 912-199663-30 del Banco
Bancolombia.

En constancia de lo anterior, se firma el presente informe el dia 1 de septiembre de 2023

Leidy Johanna Bejarano Rodriguez
C.C 1.018.507.166
Contratista
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DESPACHO DE LA PERSONERIA DE BOGOTA D.C.
Fecha de Aprobacién:
- R R agosto de 2023
Oficina Productora: DESPACHO DE LA PERSONERIA DE BOGOTAD.C.
. SERIE TIEMPOS DE RETENCION .
CODIGOS SOPORTE o DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS)
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT S
10000 003 ACTOS ADMINISTRATIVOS Contenido: Las resoluciones son documentos mediante los cuales la
001 Resoluciones 2 8 X X Entidad permite conocer las decisiones administrativas de caracter
general o misional por medio de las cuales se toman decisiones y son de
Resolucién X PDF caréacter obligatorio y permanente, toda vez que permite conocer la

gestion de los procesos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
sus valores primarios y tiempos retencién, se procederd a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccién
exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, para utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando
con ello el deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencién daré inicio con
el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental
Resolucién.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracién documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Naci6n.

Respaldo normativo: Ley 1437 de 2011 del Congreso de la Republica
“Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

Decreto 1609 de 2015 del Departamento Administrativo de la Presidencia|
de la Republica. “Por el cual se modifican las directrices generales de
técnica normativa de que trata el titulo 2 de la parte 1 del libro 2 del
Decreto 1081 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de la|
Presidencia de la Republica.”.




PERSONERIA DE BOGOTA,
D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-21

Version: 3 Péagina:

Vigente: 10-07-2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESPACHO DE LA PERSONERIA DE BOGOTA D.C.

Fecha de Aprobacién:

Oficina Productora:

DESPACHO DE LA PERSONERIA DE BOGOTA D.C.
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. SERIE o .
CODIGOS v SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS)
PROCEDIMIENTO
. ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT

10000 006 CIRCULARES Contenido: Las circulares reglamentarias corresponden a la herramienta|
001 Circulares Dispositivas 2 8 X X administrativa, emitida por la Personeria, la cual se expide con el

propésito de informar, y trasmitir instrucciones y decisiones de caracter

Circular X PDF obligatorio.

Disposicién final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
histdricos, toda vez que la informacion alli contenida permite adelantar
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de
control y tramite para utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando
con ello el deterioro por manipulacién y velando por la preservacién
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencion dara inicio con|
el cierre de la vigencia del trdmite y termina con el tipo documental
Circular.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracién documental definida de acuerdo con lo estipulado en laf
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo normativo: Concepto No. 1999049875-1. 13 de septiembre de|
1999 de la Superintendencia Bancaria
Leyer Editores. ISBN 978-958-711-788-2.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DESPACHO DE LA PERSONERIA DE BOGOTA D.C.
Fecha de Aprobacién:
- R R agosto de 2023
Oficina Productora: DESPACHO DE LA PERSONERIA DE BOGOTAD.C.
. SERIE TIEMPOS DE RETENCION .
CODIGOS SOPORTE o DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS)
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT S
10000 018 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Contenido: Los derechos de peticion permiten evidenciar los
documentos por los cuales un usuario o autoridades presentan solicitudes
verbales o escritas ante la Personeria de Bogota, con el fin de obtener
Derecho de peticién X PDF, HTML respuestas prontas y oportunas en atenciéon al articulo 23 de la|
Comunicacion de traslado a la entidad Constitucion. Estos contienen la respuesta a las diferentes peticiones,
competente PDF, HTML quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y/o felicitaciones allegadas a la

Entidad, en las cuales se haya realizado alguna orientacion, asistencia o
intervencion, o se haya adelantado alguna gestion, se haya suministrado
informacion, se haya atendido alguna solicitud de caracter institucional,
entre otras.

Comunicacion al peticionario informando el
estado de la solicitud (Si aplica) X PDF, HTML

Disposicién final: Una vez finalizados sus valores primarios y retencién
se procedera a una seleccion cualitativa del 10% de los Derechos de|
Peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de
grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos
humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la|
diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en|
condicién de discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de
Derechos de Peticion de interés general, es decir, que a partir de unaj
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que
refiera sobre actividades misionales de la entidad, en soporte original y se|
garantizara su reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizacion con valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que|
el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe. El Tiempo de
Retencion dard inicio con el cierre del tramite y termina con el tipo|
documental Comunicacién al peticionario informando el estado de la|
solicitud.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Para los demas documentos se hard el respectivo inventario y se
presentara al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
eliminacion, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22)
expedido por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003. Valoracién documental definida de
acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 6 del
Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Constitucién Politica de Colombia del 1991,
Articulo 23.

Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica. “Por medio de la cual se
regula el Derecho Fundamental de Peticién y se sustituye un titulo del
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”
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. SERIE o .
CODIGOS v SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS)
PROCEDIMIENTO
. ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
10000 023 INFORMES Contenido: Los informes consolidan datos sobre el desarrollo Y|
009 Informes de Gestién al Concejo de Bogota funuona@ento de Ig Per.sonena Ips cu.a’\Ies son pre§gntados al Consg!o
2 8 X X de Bogota, como evidencia de la ejecucion de las actividades y su gestion|
institucional.

Informe X PDF Disposicién final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
Comunicacion oficial remitiendo informe al X PDE histéricos, toda vez que la informacion alli contenida permite adelantar|
concejo investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,

Publicacién en pagina web X HTML

frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de
contingencia y nivel de negocio, evitando con ello el deterioro por|
manipulacién y velando por la preservaciéon documental del expediente
fisico. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia del
tramite y termina con el tipo documental Informe.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para]
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracién documental definida de acuerdo con lo estipulado en la|
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Naci6n.

Respaldo normativo: Decreto 4485 de 2009 de la Presidencia de la|
Republica. “Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la Norma|
Técnica de Calidad en la Gestion Publica”

Decreto 1499 de 2017 del Departamento Administrativo de la Presidencial
de la Republica. “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funciéon Publica, en lo|
relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la|
Ley 1753 de 2015
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CODIGOS

SERIE
Subserie

Tipos documentales

SOPORTE

TIEMPOS DE RETENCION

(AROS) DISPOSICION FINAL

PAPEL

ELECT.

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO

CENTRAL cr E MT s

PROCEDIMIENTO

10000 034
001

PROYECTOS
Proyectos de Acuerdos del Concejo

Pre-proyecto
Solicitud de ajustes del concejo

Proyecto definitivo

PDF,XLSX,JP
G

PDF,XLSX,JP
G
PDF,XLSX,JP
G

Contenido: Los proyectos evidencian las propuestas que la Personerial
presenta en consideracién del Concejo de Bogotd, los cuales seran
aprobados mediante un Acuerdo, los cuales estan relacionados con la|
misionalidad de la Entidad.

Disposicién final: Una vez finalizados sus valores primarios y retencién
se procedera a una seleccion cualitativa por Interés Cultural del 5 % de
los proyectos que tengan relacién con Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario, es decir, aquellos que hayan causado un
impacto para la Entidad y la ciudadania, en soporte original y en medio
técnico y/o tecnoldgico, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe. El Tiempo de Retencién
dard inicio con el cierre del trdmite y termina con el tipo documental
Proyecto definitivo.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para]
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Para los deméas documentos se harad el respectivo inventario y se|
presentara al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
eliminacion, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22)
expedido por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003. Valoracion documental definida de|
acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 6 del
Archivo General de la Nacion.

Respaldo normativo: Ley 489 de 1998 del Congreso de la Republica]
“Por medio de la cual se dictan normas sobre la organizacién y|
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la|
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones”.

CONVENCIONES

RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

S: Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

Elect: Electrénico

Elaboré

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

Luis Jorge Mufioz Gualteros

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Revis6

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS

Aprobo

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.

5de5



PERSONERIA DE BOGOTA,
D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdédigo: 12-FR-21

Version: 3 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA

PERSONERIA AUXILIAR

Fecha de Aprobacién:

Oficina Productora:

Oficina de Control Interno Disciplinario

agosto de 2023

CODIGOS SEZIUEbserie SOPORTE TIEMPOS(gEORSE)TENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CcT E MT
11300 017 DECISIONES INHIBITORIAS 2 8 X Contenido: Decisiones inhibitorias son aquellas que, por diversas
causas, ponen fin a la etapa procesal, lo que implica que puede
presentarse nuevamente ante la jurisdiccion del Estado para su
. PDF, XLS, PPT, JPG, MP3, solucién.

Queja X MP4, HTML
Comunicacion de quejoso X PDF, HTML Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios y retencién
Auto inhibitorio X PDF, HTML se procederda a una seleccién cualitativa del 10 % de las decisiones

inhibitorias que tengan relacién con Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario que refiera sobre actividades misionales de la|
entidad. En consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de la|
seleccion, en soporte original y se garantizara4 su reproduccion exacta
por medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
Digitalizacién con fines archivisticos, de acuerdo con las instrucciones
que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe. El
Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y
termina con el tipo documental Comunicacién de quejoso.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Para los deméas documentos se hara el respectivo inventario y se|
presentard4 al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Naci6n, y siguiendo lo|
establecido en el procedimiento 12-PT-003. Valoraciéon documental
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015
Numeral 6 del Archivo General de la Naci6n.

Respaldo normativo: Ley 1952 de 2019 "Por medio de la cual se|
expide el cédigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 yj
algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario.”

Constitucion Politica de Colombia del 1991, Articulo 23.
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. SERIE 5 .
CODIGOS Subserie SOPORTE TIEMPOS(gEORSE)TENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
. ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CcT E MT
11300 023 INFORMES Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones realizadas
008 Informes de Gestion 2 8 X X por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento de sus actividades,
que son presentados como evidencia de la gestién de cada area]
- . PDF, XLS, PPT, JPG, MP3, respecto a los planes ejecutados.

Solicitud de informe X MP4, HTML
Informe X PDF, XLS, PPT, JPG, MP3, Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
MP4, HTML histéricos, la informacién alli contenida permite adelantar|
Comunicacion oficial de envio informe X PDF, XLS, PPT, JPG, MP3, investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
MP4, HTML tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por
Soportes (Si aplica) X PDF, XLI\SIIVPZP;LI'JTG' MP3, la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se|

procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizar|
su reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la]
digitalizacién con fines de control y tramite para utilizar las imagenes en
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién y
velando por la preservacion documental del expediente fisico. El
Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y
termina con el tipo documental Informe.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracién documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo normativo: Decreto 4485 de 2009 de la Presidencia de la|
Republica. “Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la Norma|
Técnica de Calidad en la Gestion Publica”

Decreto 1499 de 2017 del Departamento Administrativo de Ia|
Presidencia de la Republica. “Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica,
en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015”
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PDF, XLS, PPT, JPG,

nulidad, o del medio de control de nulidad y restablecimiento del

CODIGOS SEzluEbserie SOPORTE TIEMPOS(zEORSE)TENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CcT E MT
11300 033 PROCESOS Contenido: La subserie documental ofrece valores para la Accién
007 Procesos Disciplinarios Py 8 X X Disciplinaria Ordinaria, teniendo en cuenta que sustenta el conocimiento
de uno de los componentes centrales de la funcién administrativa,
o referente al control disciplinario de los servidores publicos, ahora bien,
Auto inhibitorio ) X PDF, HTML para la investigacién permite evidenciar las formas de control que
Auto de mdagacmn previa X PDF, HTML adopta la Personeria de Bogotad sobre los objetos punibles |
Auto comisorio X PDF, HTML caracteristicos de la indagacién asociados al proceso disciplinario, asi|
Auto de pruebas X PDF, HTML mismo, evidencia el tipo de faltas disciplinarias que tienden a incurrir los
Auto de vinculacion X PDF, HTML funcionarios de la administracion.
Auto de archivo X PDF, HTML
Auto apertura investigacion disciplinaria X PDF, HTML Disposicion final: Teniendo en cuenta el marco normativo que rodea al
Auto resuelve recurso X PDF, HTML tramite, es importante indicar que la accién disciplinaria prescribe en
Auto remisién por competencia X PDF, HTML cinco (5) afios contados a partir del auto de apertura de la accién
Auto de incorporacion X PDF, HTML disciplinaria. Este término empezard a contarse para las faltas
Auto declara disciplinado ausente X PDF, HTML instantaneas desde el dia de su consumacion, para las de caracter
Auto prérroga término investigacion X PDF, HTML permanente o continuado desde la realizacion del Gltimo hecho o acto y
Auto cierre de investigacion X PDF, HTML para las omisivas cuando haya cesado el deber de actuar. Cuando
Auto designa defensor X PDF, HTML fueren varias las conductas juzgadas en un mismo proceso la
Auto reconocimiento defensor X PDF, HTML prescripcion se cumple independientemente para cada una de ellas.
Auto variacion pliego de cargos X PDF, HTML Una vez delimitado el contexto, se deben seleccionar los fallos
Auto pliego de cargos X PDF, HTML sancionatorios e incorporarse la resolucién emitida en torno al proceso
Auto decreta nulidad de oficio X PDF, HTML disciplinario en la historia laboral del servidor publico correspondiente.
Auto pronuncia sobre solicitud de nulidad X PDF, HTML Finalizado el tiempo de retencién, se procedera con la seleccién
Auto de traslado dictamen pericial X PDF, HTML aleatoria de universos finitos de expedientes mas representativos y que|
Auto resuelve objecion dictamen pericial X PDF, HTML se identifiquen con las siguientes caracteristicas:
Auto ordena suspension provisional X PDF, HTML
Auto levanta suspension provisional X PDF, HTML 1. Los expedientes de procesos a los funcionarios que cuentan con el
Auto declara impedimento X PDF, HTML nivel directivo de la administracion;
Auto pronuncia sobre recusacion X PDF, HTML 2. El tipo de falta cometida,
Auto ordena ruptura unidad procesal X PDF, HTML 3. Que sean susceptibles de ser demandados ante la jurisdicciéon de lo
Auto general X PDF, HTML contencioso administrativo a través del medio de control de simple
X

Acta visita administrativa

Constancias

Pruebas

Declaraciones

Escrito de informe servidor pablico
Escrito alegatos precalificatorios
Recursos via gubernativa

Solicitud de documentos procesales
Solicitud de documentos extraprocesales

Version libre

Citacion a diligencia

Citaci6n a notificacion

Citacion testigo

Citacion quejoso ratificacion y ampliacion
Comunicacion al quejoso

Comunicacién remitiendo expediente

x

X X X X X X

MP3, MP4, HTML
PDF, XLS, PPT, JPG,
MP3, MP4, HTML
PDF, XLS, PPT, JPG,
MP3, MP4, HTML
PDF, XLS, PPT, JPG,
MP3, MP4, HTML
PDF, XLS, PPT, JPG,
MP3, MP4, HTML
PDF, XLS, PPT, JPG,
MP3, MP4, HTML
PDF, XLS, PPT, JPG,
MP3, MP4, HTML
PDF, XLS, PPT, JPG,
MP3, MP4, HTML
PDF, XLS, PPT, JPG,
MP3, MP4, HTML
PDF, XLS, PPT, JPG,
MP3, MP4, HTML

PDF, HTML

PDF, HTML

PDF, HTML

PDF, HTML

PDF, HTML

PDF, HTML

derecho, o,
4. Que sea susceptible de una posible solicitud de revocatoria directa.

Lo anterior, con el fin de conservar expedientes que puedan presentar|
algun tipo de nueva accién o gestién, asi como mostrar las diferencias
entre el tipo de investigaciones, de acuerdo con los niveles de los
cargos. Es decir que la muestra se aplica a conjuntos de expedientes
agrupados tanto por niveles administrativos como por niveles de las
faltas investigadas o sancionadas. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte original y se
garantizara su reproduccion exacta por medio tecnoldgico a través de la
digitalizacién con fines de contingencia y nivel de negocio, de acuerdo
con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio apruebe. El Tiempo de Retencién daré inicio con el cierre
de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Ejecutoria.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Para los deméas documentos se hara el respectivo inventario y se|
presentard al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo lo|
establecido en el procedimiento 12-PT-003. Valoraciéon documental

Aafinida da acnarda ~an In actinulada an la Cireilar AN2 Aa 201E
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Comunicacion compulsa de copias M POF, HTML TENTING T GUUTIUU T 10 Couptiaus S e sieuiar Uoo ue 2uio

Comunicacion de solicitud pruebas X PDF, HTML Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

gomun!cac!f?n asuietos groFesaIes X PDF, HTML Respaldo normativo: Ley 1952 de 2019 "Por medio de la cual se
omun!cac?n a Procgra uria X PDF, HTML expide el cédigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 vyj

Comun!cac!f?n al '_mP"CadU X PDF, HTML algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el

Comunicacion solicitando defensor X PDF, HTML derecho disciplinario”, articulos: 32, 33, 35, 36, 46, 47, 48, 49 (...), 93.

Solicitud de pruebas X PDF, HTML

Notificacién personal X PDF, HTML

Notificacion por edicto X PDF, HTML

Notificacién por estado X PDF, HTML

Notificacién por medios electrénicos X PDF, HTML
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CODIGOS

S

SB

SERIE
Subserie

Tipos documentales

SOPORTE

TIEMPOS DE RETENCION
(AROS)

DISPOSICION FINAL

PAPEL

ELECT.

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

PROCEDIMIENTO

11300

040

SOLICITUDES DE MEDIDAS DE
PRESERVACION DEL ORDEN INTERNO

Queja
Comunicacion de quejoso

Remision de medida de preservacion del
orden interno

PDF, XLS, PPT, JPG, MP3,
MP4, HTML
PDF, HTML

PDF, HTML

2

8

Contenido: Estas medidas se generan con el objetivo de aportar un
analisis para el manejo de las situaciones que se presentan al interior
de la entidad que afecten en menor grado el orden administrativo, sin
alterar sustancialmente los deberes funcionales.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios y retencién
se procedera a una seleccion cualitativa del 10% de interes cultural o
interés colectivo de las medidas de tengan relacion con Derechos
Humanos y que refiera sobre actividades misionales de la entidad, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacién con valor probatorio, de acuerdo
con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién yj
Desempefio apruebe. El Tiempo de Retencién daré inicio con el cierre
del tramite, con base en la Ultima actuacién administrativa que se
archive entorno al expediente.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Para los deméas documentos se hara el respectivo inventario y se|
presentard al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Naci6n, y siguiendo lo|
establecido en el procedimiento 12-PT-003. Valoracién documental
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015
Numeral 6 del Archivo General de la Naci6n.

Respaldo normativo: Ley 1952 de 2019 "Por medio de la cual se|
expide el cédigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 yj
algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario"

Constitucion Politica de Colombia del 1991, Articulo 23.

CONVENCIONES

RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

S: Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

Elect: Electrénico

CT: Conservacién Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elaboré
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Luis Jorge Mufioz Gualteros
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11000 002 ACTAS Contenido: Las actas de negociacion sindical relacionan los temas|
018 Actas de Negociacion Sindical 2 8 X X tratados y acordados durante el proceso de negociaciéon entre los|
representantes de las organizaciones sindicales y la Personeria de|
Acta de instalacion e iniciacion de la X PDE Bogota D.C. el tiempo de retencién empieza a partir de la expedicion del

negociacion acta de audiencia de mediacion.

Acta de acuerdos parciales X PDF

Acta de finalizacion etapa negociacion X PDF Disposicién final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
Acta de acuerdo de mediacion X PDF histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
Acta de audiencia de mediacién X PDF investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,

frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccién
exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con fines de|
control y tramite, para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la
preservacion documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencién
dard inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo|
documental Acta.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Naci6n.

Respaldo normativo: Ley 411 de 1997 del Congreso de la Republica]
"Por medio de la cual se aprueba el “Convenio 151 sobre la proteccion
del derecho de sindicacion y los procedimientos para determinar las|
condiciones de empleo en la administracién publica”, adoptado en la 64
Reunién de la Conferencia General de la Organizacién Internacional del
Trabajo, Ginebra, 1978"

Decreto 160 de 2014 del Ministerio de Trabajo "Por el cual se|
reglamenta la Ley 411 de 1997 aprobatoria del Convenio 151 de la OIT,
en lo relativo a los procedimientos de negociacién y solucion de|
controversias con las organizaciones de empleados publicos"
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11000 006 CIRCULARES Contenido: Las circulares reglamentarias corresponden a la herramienta|
001 Circulares Dispositivas 2 8 X X administrativa, emitida por la Personeria, la cual se expide con el

Circular

propésito de informar, y trasmitir instrucciones y decisiones de caréacter|
obligatorio.

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con fines de|
control y trdmite para utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando
con ello el deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencién dara inicio|
con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental
Circular.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Concepto No. 1999049875-1. 13 de septiembre|
de 1999 de la Superintendencia Bancaria
Leyer Editores. ISBN 978-958-711-788-2.
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11000 018 DERECHOS DE PETICION 2 8 X Contenido: Los derechos de peticion permiten evidenciar los|
documentos por los cuales un usuario o autoridades presentan
solicitudes verbales o escritas ante la Personeria de Bogot4, con el fin|
Derecho de peticion X PDF, HTML de obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de|
Comunicacion de traslado a la entidad la Constitucién. Estos contienen la respuesta a las diferentes peticiones,
competente PDF, HTML quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y/o felicitaciones allegadas a|
Comunicacién al peticionario informando el la Entldad, e_nl las cuales se haya realizado alguna orlentatz_lfjn, asistencia
estado de la solicitud (Si aplica) X PDF, HTML o intervencién, o se haya adelantado alguna gestién, se hayal
Comunicaci6n respuesta de la entidad x PDF, HTML _sumlnls_trado informacion, se haya atendido alguna solicitud de caracter|
. . institucional, entre otras.
Comunicacién u oficio de respuesta
S X PDF, HTML
definitiva y de fondo al peticionario . P M- - -
S Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios y retencién
Notificacién X PDF, HTML se procedera a una seleccion cualitativa del 10% de los Derechos de
Soportes (Si aplica) X PDF, HTML P!

Peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de|
grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos|
humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la|
diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en|
condicién de discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de|
Derechos de Peticion de interés general, es decir, que a partir de una|
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que|
refiera sobre actividades misionales de la entidad, en soporte original y|
se garantizara su reproduccion exacta por medio tecnoldgico a través de|
la digitalizacion con valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones|
que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe. El Tiempo
de Retencion dard inicio con el cierre del tramite y termina con el tipo|
documental Comunicacién al peticionario informando el estado de la|
solicitud.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Para los demas documentos se hara el respectivo inventario y se|
presentara al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
eliminacion, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22)|
expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003. Valoracion documental definida de|
acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 6 del
Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Constitucion Politica de Colombia del 1991,
Articulo 23.

Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica. “Por medio de la cual
se regula el Derecho Fundamental de Peticién y se sustituye un titulo del
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”
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11000 023 INFORMES Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones realizadas|
008 Informes de Gestion 2 8 X X por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento de sus actividades,
que son presentados como evidencia de la gestion de cada area|

Solicitud de Informe X HTML respecto a los planes ejecutados.

Informe X HTML

Comunicacion oficial de envi6 informe X PDF Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
Soportes (Si aplica) X PDFE histéricos, la informaciéon alli contenida permite adelantar|

investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por|
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se|
procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara
su reproduccién exacta por medio tecnoldgico a través de |la
digitalizacion con fines de control y trdmite para utilizar las imagenes en|
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion vy
velando por la preservacion documental del expediente fisico. El Tiempo
de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina|
con el tipo documental Informe.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Decreto 4485 de 2009 de la Presidencia de la|
Republica. “Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la Norma|
Técnica de Calidad en la Gestién Publica”

Decreto 1499 de 2017 del Departamento Administrativo de la|
Presidencia de la Republica. “Por medio del cual se modifica el Decreto|
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica,
en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015”
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11000 033 PROCESOS Contenido: La subserie documental ofrece valores para la Accién
008 Procesos Disciplinarios Ordinarios 2 8 X X X Disciplinaria Ordinaria, teniendo en cuenta que sustenta el conocimiento|
de uno de los componentes centrales de la funcién administrativa,
5 referente al control disciplinario de los servidores publicos, ahora bien,
Queja X PDF para la investigacion permite evidenciar las formas de control que|
Soportes de la queja X PDF adopta la Personeria de Bogotd sobre los objetos punibles ]|
caracteristicos de la indagacién asociados al proceso disciplinario, asi|
Informe de servidor publico X PDF mismo, evidencia el tipo de faltas disciplinarias que tienden a incurrir los|
Auto comisorio X PDF funcionarios de la administracion.
Comunicacion al quejoso X PDF Disposicién final: Teniendo en cuenta el marco normativo que rodea al
Auto inhibitorio X PDE tr_éxmite‘ es importante indicar que la accién disciplinaria prescribe _gn
cinco (5) afios contados a partir del auto de apertura de la accién
Comunicacion al quejoso auto inhibitorio X PDF disciplinaria. Este término empezara a contarse para las faltas
Auto indagacion previa X PDF instantaneas desde el dia de su consumacion, para las de caracter|
. permanente o continuado desde la realizacién del tltimo hecho o acto y|
Solicitud de pruebas X PDF para las omisivas cuando haya cesado el deber de actuar. Cuando
fueren varias las conductas juzgadas en un mismo proceso |la
Citacion quejoso ratificacion y ampliacion X PDF prescripcion se cumple independientemente para cada una de ellas. Unal
vez delimitado el contexto, se deben seleccionar los fallos
Acta diligencia-ratificacion y ampliacion de X PDE sancionatorios e incorporarse la resolucién emitida en torno al proceso
la queja disciplinario en la historia laboral del servidor publico correspondiente.
Auto de pruebas X PDE Finalize_xdo el _liempo de retencion, se pmcelderé con la _ seleccion
aleatoria de universos finitos de expedientes mas representativos y que|
Solicitud de documentos X PDF se identifiquen con las siguientes caracteristicas:
Acta de inspeccion disciplinaria X PDF 1. Los expedientes de procesos a los funcionarios que cuentan con el
Citaci6n testigo X PDF nivel directivo de la administracion;
2. Eltipo de falta cometida,
Auto de archivo X PDF 3. Que sean susceptibles de ser demandados ante la jurisdiccion de o]
contencioso administrativo a través del medio de control de simple|
Comunicacion auto archivo quejoso X PDF nulidad, o del medio de control de nulidad y restablecimiento del
. . . derecho, o,
Constancia de ejecutoria (etapa 1) X PDF 4. Que sea susceptible de una posible solicitud de revocatoria directa.
Recurso de apelacion del quejoso X PDF
Lo anterior, con el fin de conservar expedientes que puedan presentar|
Auto concede o rechaza recurso de X PDF algln tipo de nueva accién o gestion, asi como mostrar las diferencias
apelacion entre el tipo de investigaciones, de acuerdo con los niveles de los|
Comunicacién auto concede apelacion X PDFE cargos. Es decir que Ia_ muestra s_e_apli(?a a conjuntos de_ expedientes
agrupados tanto por niveles administrativos como por niveles de las|
Citacién para notificacion quejoso X PDF faltas in\{estigadas o sancionadas. En_’consecuencia, ‘s.olo se|
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte original y se|
Recurso de queja X PDF garantizara su reproduccion exacta por medio tecnolégico a través de la|
digitalizacion con fines de contingencia y nivel de negocio, de acuerdo
Auto concede o rechaza recurso de queja X PDF con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestion V]|
Desempefio apruebe. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre|
Comunicacion auto concede o rechaza X PDE de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Ejecutoria.
recurso de queja
Comunicacién remisién expediente segunda La actividad serd desarro!la}da por I_a Subdirecs:ifm Qe Gestion
instancia X PDF Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Auto desatando la apelacion X PDF Para los demas documentos se hara el respectivo inventario y se|
Citacién implicada para notificacion X POF prgsgntqr? al Cgmi‘é Ins‘itugional de Gestion y Desempefio para su
segunda instancia ellmlngmon, seguin Iq establecido en el Acugrdo Ng. 904 de 2019 (An._22)
Comunicacién auto segunda instancia expedido por gl Archlvo General de la Namgln, y siguiendo lo es‘»ablemdo
quejoso X PDF en el procedlmlent‘o 12-PT-003. \(aloramon documental definida de
acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 6 del
Auto apertura investigacion X PDF Archivo General de la Nacién.
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Citacién implicada(0) para notificacion X PDF Respaldo normativo: Resolucién 71 de 2022 "Por medio de la cual se|
Comunicacién apertura de investigacion X PDE delegan y redistribuyen funciones para separar los roles de instruccion y|
personeria juzgamiento y garantizar la doble instancia y la doble conformidad en las|
Comunicacién apertura de investigacion actuaciones disciplinarias de la Personeria de Bogota, D.C.”
procuraduria X PDF Ley 1952 de 2019 "Por medio de la cual se expide el cédigo general

. : A disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la|
Comunicacion apertura de investigacion X PDF ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”, articulos:
implicado 32, 33, 35, 36, 46, 47, 48,49 (...), 93.
Comunicacién apertura oficina control X PDE
interno entidad del investigado
Comunicacion solicitud de datos de hoja de X PDE
vida
Notificacién de apertura de investigacion X PDF
Auto decreta pruebas de investigacion X PDF
Notificacion estado al implicado X PDF
Declaracion juramentada X PDF
Aulo. prérroga término investigacion X PDF
(opcional)
Auto cierre y‘traslado alegatos X PDE
precalificatorios
Auto terminacién de procedimiento X PDF
Comunicacion auto terminacion quejoso X PDF
Constancia de ejecutoria (etapa 2) X PDF
Recurso de apelacion del quejoso X PDF
Auto cgf\cede o rechaza recurso de X PDE
apelacion
Comunicacion auto concede apelacion X PDF
Auto rechazando recurso de apelacion X PDF
Citacién para comunicacion al quejoso X PDF
Recurso de queja X PDF
Auto concede o rechaza recurso de queja X PDF
Comunicacién auto concede o rechaza X PDE
recurso de queja
Comunicacion remision expediente segunda X PDE
instancia
Auto desatando la apelacién X PDF
Citacion |_mpl|caQa para notificacion X PDE
segunda instancia
Pliego de cargos X PDF
Comunicacion para notificacion pliego de X PDE
cargos
Notificacion pliego de cargos X PDF
Nombramiento defensor(a) publico X PDF
Remlspn a delegada con funciones de X PDFE
juzgamiento
Auto fijacion del juzgamiento a seguir X PDF
Juicio ordinario X PDF
Solicitud de pruebas y descargos X PDF
Auto de prueba X PDF
Auto variacién de cargos X PDF
Traslado para alegatos de conclusion X PDF
Fallo sancionatorio o exoneratorio X PDF




PERSONERIA DE BOGOTA,

D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-21

Version: 3 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DESPACHO DE LA PERSONERIA DE BOGOTA D.C.

Oficina Productora:

Personeria Auxiliar

Fecha de Aprobacion:
agosto de 2023

. SERIE 5 .
CODIGOS Subserie SOPORTE TIEMPOS(EEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT S
Notificacion del fallo X PDF
Notificacion del edicto X PDF
Auto qu’e concede o rechaza recurso de X PDE
apelaciéon
Comunicacion falla al quejoso X PDF
Comunicacion auto archivo quejoso X PDF
Constancia de ejecutoria (etapa 3) X PDF
Recurso de apelacion del quejoso X PDF
Auto co’ncede o rechaza recurso de X PDE
apelacion
Comunicacion auto concede apelacion X PDF
Auto rechazando recurso de apelacion X PDF
Citacién para comunicacion al quejoso X PDF
Recurso de queja X PDF
Auto concede o rechaza recurso de queja X PDF
Comunicacion _auto concede o rechaza X PDE
recurso de queja
Comunicacién remision expediente segunda X PDE
instancia
Auto desatando la apelacién X PDF
Citacion |_mp||cac_ia para notificacion X PDE
segunda instancia
Constancia de ejecutoria (etapa 4) X PDF
Citacién audiencia de pruebas y descargos X PDF
Instalacion de audiencia en DVD X PDF
Nombramiento defensor(a) oficio X PDF
Traslado para alegatos previos al fallo X PDF
Fallo X PDF
Apelacion contra el fallo X PDF
Remision a segunda instancia X PDF
Pruebas en segunda instancia o en etapa X PDE
de doble conformidad
Fallo segunda instancia X PDF
Ejecutoria X PDF
Auto reconocimiento personeria apoderado X PDF
Auto de unificacién X PDF
Auto desglose X PDF
Aul_o_tliesmna(:lon de defensor de oficio a X PDE
peticion de parte
Auto devolucion a juzgamiento X PDF
Auto general X PDF
Auto impedimento X PDF
Auto recusacion X PDF
Auto nulidad X PDF
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Auto suspensién provisional X PDF

Auto prorroga suspension provisional X PDF

Auto remisorio entre personerias delegadas X PDF

Auto ,remlsona Procuraduria General de la X PDE

Nacién

Recurso de reposicion X PDF

Auto resuelve recurso de reposicion X PDF

Auto revoca suspension provisional X PDF

Auto ruptura unidad procesal X PDF

Auto variacion pliego de cargos X PDF

Poder preferente X PDF

Solicitud de revocatoria directa X PDF

Auto de incorporacion X PDF

Com_unlcauones de ejecucion y registro de X PDE

sanciones

CONVENCIONES RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS Elaboré Revis6 Aprobé
D: Dependencia
S: Serie / P
SB: Subserie #
DISPOSICION FINAL

Elect: Electrénico

A ety

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccién

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge fMufioz Gualteros

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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11400 023 INFORMES Contenido: Los informes permiten evidenciar la consolidacién de
007 Informes de Buenas Practicas y Lecciones buenas practicas y lecciones aprendidas por cada &rea para mejorar
Aprendidas 2 8 X sus procesos, asi mismo evidencian el desarrollo y funcionamiento de
su gestion en busca de la mejora continua.

Registro de buenas practicas X PDF, HTML, XLSX
Registro de lecciones aprendidas X PDF, HTML, XLSX Disposicién final: Una vez finalizados sus valores primarios y retencién
Informe de buenas practicas X PDF, HTML se procedera a una seleccién cualitativa 10% por interés cultural de
Informe de lecciones aprendidas X PDF, HTML aquellas buenas practicas que cumplan con los criterios establecidos
Memorandos X PDF, HTML en la 'Guifa para la identificacién , documentacion y difusion de buenas

practicas' (02-GU-02), en soporte original y se garantizard su
reproduccién exacta por medio tecnol6gico a través de la digitalizacién
con fines de control y trdmite para utilizar las iméagenes en futuras
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por
la preservacion documental del expediente fisico. EI Tiempo de
Retencién daré inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina
con el tipo documental Informe.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Para los demas documentos se hara el respectivo inventario y se
presentara al Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su
eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo
establecido en el procedimiento 12-PT-003. Valoracién documental
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015
Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo normativo: 02-PT-02-Procedimiento para la publicacién de
documentos, lecciones aprendidas y buenas practicas en el repositorio
institucional. Personeria de Bogota, D.C




PERSONERIA DE BOGOTA,
D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdédigo: 12-FR-21

Version: 3 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA

PERSONERIA AUXILIAR

Fecha de Aprobacion:

Oficina Productora:

Direcci6n de Gestion del Conocimiento e Innovacion

agosto de 2023

. SERIE 5 .
CODIGOS Subserie SOPORTE TIEMPOS(IADEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION | CENTRAL CT E MT
11400 023 Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones
008 Informes de Gestién 2 8 X X realizadas por la Personerfa en el desarrollo y funcionamiento de sus
actividades, que son presentados como evidencia de la gestién de cada
Solicitud de informe X PDF, HTML area respecto a los planes ejecutados.

Informe X PDF, HTML " P N - . A
Comunicacién oficial de envio informe X PDF, HTML Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
Soportes (Si aplica) X PDF, HTML histéricos, la informacién alli contenida permite adelantar

investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se
procederé a su conservacién total, en soporte original y se garantizarg
su reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizacién con fines de control y trdmite para utilizar las imagenes en
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién vy
velando por la preservacién documental del expediente fisico. El
Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite
y termina con el tipo documental Informe.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Decreto 4485 de 2009 de la Presidencia de la
Republica. “Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la Norma
Técnica de Calidad en la Gestion Publica”

Decreto 1499 de 2017 del Departamento Administrativo de la
Presidencia de la Republica. “Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”
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11400 023 Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones
012 Informes de Memoria Institucional realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento de las
2 8 X X actividades, asi mismo evidencian el aseguramiento de la memoria
institucional y las actuaciones de cada area respecto a la gestién del

conocimiento.

Informe de fuga del conocimiento X PDF, HTML

Informe de los eventos de apropiacién X PDE. HTML Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
social ' histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar
Informe de mapa de conocimientos X PDF, HTML investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
Soportes X PDF, HTML, XLSX frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados

sus valores primarios y tiempos retencibn se procederd a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccién
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con fines de
control y trdmite para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la
preservacion documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencién
daré inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo
documental Informe.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Decreto 4485 de 2009 de la Presidencia de la
Republica. “Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la Norma
Técnica de Calidad en la Gestion Publica”

Decreto 1499 de 2017 del Departamento Administrativo de la
Presidencia de la Republica. “Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”
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11400 034 PROYECTOS Contenido: Los proyectos de innovacion son documentos que plantean
003 Provectos de Innovacion 2 8 X una problematica de investigacion, alli se describen los objetivos, la
metodologia, cronograma, y demés elementos necesarios para
Propuesta de ideas innovadoras PDF . XLSX proponer innovaciones con fines misionales y de impacto en la
Proyecto P'DF generacién de valor pablico

Informe PDF " PP N . . i

Soportes del proyecto PDF Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios y retencion

se procedera a una seleccién cualitativa del 5% por interés cultural de
los proyectos que sean aprobados por la Entidad, a través de las
convocatorias y/o procedimientos establecidos para ello, en soporte
original y en medio técnico y/o tecnolégico, de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia
del trAmite y termina con el tipo documental Informe.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Para los demas documentos se hara el respectivo inventario y se
presentara al Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su
eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo
establecido en el procedimiento 12-PT-003. Valoracién documental
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015
Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo normativo: 02-PT-001 Procedimiento para la Evaluacién y
Seguimiento a Proyectos de Investigacion
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11400 034 Contenido: Los proyectos de investigaciéon, son documentos que
005 Provectos de Investigacién 2 8 X plantean una problematica de investigacion, alli se describen los
objetivos, la metodologia, cronograma, y deméas elementos necesarios
Acta de reunién PDF para hacer una investigacién con fines misionales y de impacto en la
Memorandos PDF generacién de valor pablico

Ficha de proyecto PDF, XLSX . s - - ”
Evaluacién previa del proyecto PDE. XLSX Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios y retencion
Producto final P’DF se procedera a una seleccion cualitativa del 5% por interés cultural de
Evaluacion posterior del provecto PDE los proyectos que sean aprobados por la Entidad, a través de las
Comunicacién remitida por pares externos PDE convocatorias y/o procedimientos establecidos para ello, en soporte

original y en medio técnico y/o tecnolégico, de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia
del trAmite y termina con el tipo documental Informe.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Para los demas documentos se hara el respectivo inventario y se
presentara al Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su
eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo
establecido en el procedimiento 12-PT-003. Valoracién documental
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015
Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo normativo: 02-PT-001 Procedimiento para la Evaluacién y
Seguimiento a Proyectos de Investigacion
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SB

SERIE
Subserie

Tipos documentales

TIEMPOS DE RETENCION

(AROS) DISPOSICION FINAL

SOPORTE

PAPEL

ARCHIVO ARCHIVO

ELECT. GESTION | CENTRAL

CcT E MT S

PROCEDIMIENTO

11400 035

001

PUBLICACIONES
Publicaciones del Repositorio Institucional
Solicitud de publicacién del documento

Inventario de conocimiento explicito
Publicacion

PDF
XLSX
PDF

Contenido: Las publicaciones en el repositorio institucional establecer
la forma de gestionar, preservar y divulgar el conocimiento generado en
los procesos de la entidad, tendiente a su fortalecimiento y mejora
continua, asi como los de la Promocién y Defensa de los Derechos
Humanos, Prevencién y Control a la Funcién Publica y la Potestad
Disciplinaria, que hayan tenido impacto de transcendencia social y/o
ejemplarizante, con el fin de generar conocimiento, buenas préacticas,
lecciones aprendidas, valor publico y la preservaciéon de la memoria
institucional de la Personeria de Bogot4, D.C.

Disposicién final: Una vez finalizados sus valores primarios y retencién
se procedera a una seleccion cualitativa del 10% por interés cultural de
los proyectos que sean aprobados por la Entidad, a través de las
convocatorias y/o procedimientos establecidos para ello, en soporte
original y en medio técnico y/o tecnolégico, de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia
del trAmite y termina con el tipo documental Publicacion.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Para los demas documentos se hara el respectivo inventario y se
presentara al Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su
eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo
establecido en el procedimiento 12-PT-003. Valoracién documental
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015
Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo normativo: 02-PT-02-Procedimiento para la publicacion de
documentos, lecciones aprendidas y buenas practicas en el repositorio
institucional. Personeria de Bogota, D.C

CONVENCIONES

RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

S: Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

Elect: Electrénico

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elabor6

o

!

Al lesonesy

Revis6

[ S |
Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis' Jorge Mufioz Gualteros

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS

Aprobo

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL
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ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION | CENTRAL CT E MT
12000 003 ACTOS ADMINISTRATIVOS Contenido: Las resoluciones son documentos mediante los cuales la
001 Resoluciones 2 8 X X Entidad permite conocer las decisiones administrativas de caracter
general o misional por medio de las cuales se toman decisiones y son
Resolucion X PDF de caracter obligatorio y permanente, toda vez que permite conocer la

gestion de los procesos y el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Disposicién final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
histéricos, toda vez que la informacion alli contenida permite adelantar
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
sus valores primarios y tiempos retenciéon, se procedera a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccién
exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con fines
archivisticos, para utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando
con ello el deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencion dara inicio
con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental
Resolucién.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Ley 1437 de 2011 del Congreso de la Republica
“Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

Decreto 1609 de 2015 del Departamento Administrativo de la
Presidencia de la Republica. “Por el cual se modifican las directrices
generales de técnica normativa de que trata el titulo 2 de la parte 1 del
libro 2 del Decreto 1081 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector de la Presidencia de la Republica.”.
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12000 006 CIRCULARES Contenido: Las circulares reglamentarias corresponden a la
001 Circulares Dispositivas 2 8 X X herramienta administrativa, emitida por la Personeria, la cual se expide

con el propésito de informar, y trasmitir instrucciones y decisiones de

Circular X PDF caracter obligatorio.

Disposicién final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
histéricos, toda vez que la informacion alli contenida permite adelantar
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
sus valores primarios y tiempos retencion se procederd a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccién
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con fines de
control y tramite para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulaciéon y velando por la
preservacion documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencién
dard inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo
documental Circular.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Concepto No. 1999049875-1. 13 de septiembre
de 1999 de la Superintendencia Bancaria
Leyer Editores. ISBN 978-958-711-788-2.
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12000 015 CONVENIOS Contenido: Los convenios interinstitucionales se refieren a aquellos
002 Convenios Interinstitucionales 2 18 X suscritos con entidades centralizadas y descentralizadas, asi como
organizaciones o instituciones privadas, esta serie permite conservar

Minuta del convenio X PDF los documentos mediante los cuales se suscriben dichos convenios.

Soportes X PDF

Disposicién final: Una vez finalizados sus valores primarios y retencién
se procederda a una seleccién cualitativa del 10% de los procesos
contractuales de la entidad, que permitan adelantar procesos de
investigacién retrospectiva en temas legales, juridicos y técnicos, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacién con fines archivisticos, de
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y|
Desempefio apruebe. El Tiempo de Retencién daré inicio con el cierre
de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental Minuta del
convenio.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Para los demas documentos se hara el respectivo inventario y se
presentara al Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su
eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo
establecido en el procedimiento 12-PT-003. Valoracion documental
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015
Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo normativo: Resolucién 155 de 2009 de la Personeria de
Bogota.

Constitucién Politica de Colombia del 1991. Articulo 209.

Ley 489 de 1998 , Articulos 6, 95 y 107 del Congreso de la Republica
"Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento
de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones
previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucién
Politica y se dictan otras disposiciones.
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12000 018 DERECHOS DE PETICION 2 8 X Contenido: Los derechos de peticion permiten evidenciar los
documentos por los cuales un usuario o autoridades presentan
solicitudes verbales o escritas ante la Personeria de Bogoté, con el fin
Derecho de peticion X PDF, HTML de obtengr re.s'puestas prontas.y oportunas en atencién al am(:L!Io 23 de
N N la Constitucién. Estos contienen la respuesta a las diferentes
Comunicacion de traslado a la entidad L . . . A
X PDF, HTML peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y/o felicitaciones
competente ' - ’
allegadas a la Entidad, en las cuales se haya realizado alguna
Comunicacién al peticionario informando el X PDE. HTML orientacion, asistencia o intervenciéon, o se haya adelantado alguna
estado de la solicitud (Si aplica) ' gestién, se haya suministrado informacién, se haya atendido alguna
Comunicacion respuesta de la entidad X PDF, HTML solicitud de caracter institucional, entre otras.
Comunicacién u oficio de respuesta
s ) X PDF, HTML . L - - "
definitiva y de fondo al peticionario Disposicién final: Una vez finalizados sus valores primarios y retencién
Notificacion X PDF, HTML se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de los Derechos de
Soportes (Si aplica) X PDF, HTML Peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de

grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos
humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la
diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en
condicién de discapacidad. Y otra selecciéon cuantitativa del 5% de
Derechos de Peticion de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que
refiera sobre actividades misionales de la entidad, en soporte original y
se garantizara su reproduccion exacta por medio tecnoldgico a través
de la digitalizacién con valor probatorio, de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe. El Tiempo de Retencién daré inicio con el cierre del tramite y
termina con el tipo documental Comunicacién al peticionario informando
el estado de la solicitud.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Para los demas documentos se hara el respectivo inventario y se
presentara al Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su
eliminacion, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo
establecido en el procedimiento 12-PT-003. Valoracion documental
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015
Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo normativo: Constitucién Politica de Colombia del 1991,
Articulo 23.

Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica. “Por medio de la cual
se regula el Derecho Fundamental de Peticién y se sustituye un titulo
del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”
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12000 023 INFORMES Contenido: Los informes consolidan datos sobre el desarrollo y
001 Informes a Entes de Control funcionamiento de la entidad permitiendo evidenciar las actuaciones
2 8 X X realizadas por la Personerfa ante las entidades distritales y de control,
Solicitud de informe X PDF, HTML como evidencia de la gestion institucional respecto a los planes

Informe X PDF, HTML ejecutados.

Soportes (Si aplica) X PDF

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
histéricos, la informacién alli contenida permite adelantar
investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se
procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara
su reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizacion con fines de control y tramite para utilizar las imagenes en
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién y
velando por la preservacion documental del expediente fisico. El
Tiempo de Retenci6n daré inicio con el cierre de la vigencia del tramite
y termina con el tipo documental Informe.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Constitucién Politica de la Republica de
Colombia de 1991. Articulos 119 y 278.

Ley 1952 de 2019 del Congreso de la Republica. “Por medio de la cual
se expide el cédigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002
y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario”
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12000 023 Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones
008 Informes de Gestién 2 8 X X realizadas por la Personerfa en el desarrollo y funcionamiento de sus
actividades, que son presentados como evidencia de la gestién de cada
Solicitud de informe X PDF, HTML area respecto a los planes ejecutados.

Informe X PDF, HTML " P N - . A
Comunicacién oficial de envio de informe X PDF, HTML Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
Soportes (Si aplica) X PDF, HTML histéricos, la informacién alli contenida permite adelantar

investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se
procederé a su conservacién total, en soporte original y se garantizarg
su reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizacién con fines de control y trdmite para utilizar las imagenes en
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién vy
velando por la preservacién documental del expediente fisico. El
Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite
y termina con el tipo documental Informe.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Decreto 4485 de 2009 de la Presidencia de la
Republica. “Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la Norma
Técnica de Calidad en la Gestion Publica”

Decreto 1499 de 2017 del Departamento Administrativo de la
Presidencia de la Republica. “Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”
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SB

SERIE
Subserie

Tipos documentales

SOPORTE

TIEMPOS DE RETENCION

(AROS) DISPOSICION FINAL

PAPEL

ELECT.

ARCHIVO ARCHIVO

GESTION | CENTRAL cr E MT S

PROCEDIMIENTO

12000

023

013

Informes de Seguimiento a la Ventanilla
Anticorrupcién

Solicitud de informe
Informe
Soportes (Si aplica)

x

PDF, HTML
PDF, HTML, XLSX
PDF, HTML

Contenido: Los informes de seguimiento consolidan la informacién
semestral de todas las peticiones, quejas, reclamos y denuncias contra
los funcionarios, recibidas en la Personeria de Bogot4, D. C.

Disposicién final: Una vez finalizados sus valores primarios y retencién
se procederd a una seleccion cualitativa del 10% de los informes que
permitan adelantar procesos de investigacion retrospectiva en temas
legales, juridicos y técnicos. En consecuencia, solo se conservaran
aquellos productos de la seleccion, en soporte original y se garantizara
su reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizacién con fines archivisticos, de acuerdo con las instrucciones
que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio apruebe. El
Tiempo de Retenci6n daré inicio con el cierre de la vigencia del tramite
y termina con el tipo documental Informe.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Para los demas documentos se hara el respectivo inventario y se
presentara al Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su
eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo
establecido en el procedimiento 12-PT-003. Valoracién documental
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015
Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo normativo: Resolucion 181 de 2022 "Por la cual se
reglamenta la gestion de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias
y denuncias en la Personeria de Bogota, D. C. y se dictan otras
disposiciones"

CONVENCIONES

RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

S: Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

Elect: Electrénico

CT: Conservaci6n Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion
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12100 002 ACTAS Contenido: Las actas permiten informar sobre las decisiones y
004 Actas de Comité de Primas Técnicas 2 8 X X compromisos relacionadas con el reconocimiento o reajuste de las
primas técnicas de los funcionarios. La informacién alli contenida
Convocatoria HTML permite evidenciar las actuaciones y decisiones tomadas frente a la
Acta de comité de primas X PDF elaboracién, seguimiento e implementacién de los planes estratégicos y

de accion, en cumplimiento de la misién institucional.

Disposicién final: Una vez finalizados sus valores primarios y tiempos
retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se
garantizara su reproduccién exacta por medio tecnoldgico a través de la
digitalizacién con fines de control y trdmite para utilizar las imagenes en
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién y
velando por la preservacién documental del expediente fisico. El
Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite
y termina con el tipo documental acta.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Resolucion 980 del 8 de noviembre 2017 " Por la
cual se reglamenta la Res. 215 de 2013, que actualiza y reglamenta la
prima técnica en la Personeria de Bogota D.C."

08-PT-16 Procedimiento Prima técnica. Personeria de Bogota D.C.
2021
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12100 002 Contenido: Las actas de comité de reubicacion laboral permite
005 Actas de Comité de Reubicacién Laboral administrar los movimientos de personal al interior de la entidad, con el
2 8 X X propésito de atender las necesidades del servicio, los programas
institucionales y el cumplimiento de los proyectos emprendidos.

Convocatoria HTML . - - A .

Acta de comité de reubicacién laboral X PDF Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios y tiempos

retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se
garantizara su reproduccién exacta por medio tecnoldgico a través de la
digitalizacién con fines de control y trdmite para utilizar las imégenes en
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién y
velando por la preservacion documental del expediente fisico. El
Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite
y termina con el tipo documental acta.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Resolucién 513 de 2019 "Por medio de la cual se
crea el Comité de Reubicacion Laboral de la Personeria de Bogota
D.C"
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12100 002 Contenido: Las actas de comisién de personal son Utiles para conocer
013 Actas de la Comisién de Personal los mecanismos d’e. vigilancia usados para el co’ml.'ol de los diferentes
2 8 X X concursos de méritos para ocupar cargos publicos dentro de las
entidades del distrito, como para indagar sobre los tipos de
. reclamaciones presentadas por los funcionarios de la Entidad. Asi
Convocatonzli y HTML mismo, son un registro histérico de la aplicacion de las politicas
Acta de comision de personal X PDF impartidas en la administracion en lo que respecta a la administracion

Soportes del acta X PDF

del talento humano. Son fuente primaria para estudios encaminados al
conocimiento histérico de la Personeria evidenciando su progreso y
evolucién en el tiempo.

Disposicién final: Una vez finalizados sus valores primarios y tiempos
retencion se procedera a su conservacion total, en soporte original y se
garantizara su reproduccion exacta por medio tecnoldgico a través de la
digitalizacién con fines de control y tramite para utilizar las imagenes en
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién y
velando por la preservacién documental del expediente fisico. El
Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite
y termina con el tipo documental acta.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Decreto 1499 de 2017 del Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica. “Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Funciéon Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”
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12100 003 ACTOS ADMINISTRATIVOS Contenido: Las resoluciones son documentos mediante los cuales la
001 Resoluciones 2 8 X X Entidad permite conocer las decisiones administrativas de caracter
general o misional por medio de las cuales se toman decisiones y son
Resolucion X PDF de caracter obligatorio y permanente, toda vez que permite conocer la

gestion de los procesos y el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Disposicién final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
histéricos, toda vez que la informacion alli contenida permite adelantar
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
sus valores primarios y tiempos retenciéon, se procedera a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccién
exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con fines
archivisticos, para utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando
con ello el deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retenciéon dara inicio
con el cierre de la vigencia del trdmite y termina con el tipo documental
Resolucién.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Ley 1437 de 2011 del Congreso de la Republica
“Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

Decreto 1609 de 2015 del Departamento Administrativo de la
Presidencia de la Republica. “Por el cual se modifican las directrices
generales de técnica normativa de que trata el titulo 2 de la parte 1 del
libro 2 del Decreto 1081 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector de la Presidencia de la Republica.”.
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12100 006 CIRCULARES Contenido: Las circulares reglamentarias corresponden a la
001 Circulares Dispositivas 2 8 X X herramienta administrativa, emitida por la Personeria, la cual se expide

con el propésito de informar, y trasmitir instrucciones y decisiones de

Circular X PDF caracter obligatorio.

Disposicién final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
histéricos, toda vez que la informacion alli contenida permite adelantar
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
sus valores primarios y tiempos retencion se procederd a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccién
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con fines de
control y tramite para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulaciéon y velando por la
preservacion documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencién
dard inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo
documental Circular.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Concepto No. 1999049875-1. 13 de septiembre
de 1999 de la Superintendencia Bancaria
Leyer Editores. ISBN 978-958-711-788-2.
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12100 018 DERECHOS DE PETICION 2 8 X Contenido: Los derechos de peticion permiten evidenciar los
documentos por los cuales un usuario o autoridades presentan
solicitudes verbales o escritas ante la Personeria de Bogoté, con el fin
Derecho de peticion X PDF, HTML de obtengr re.s'puestas prontas.y oportunas en atencién al am(:L!Io 23 de
N N la Constitucién. Estos contienen la respuesta a las diferentes
Comunicacion de traslado a la entidad L . . . A
competente PDF, HTML peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y/o felicitaciones
P p icacién al petici o inf o el allegadas a la Entidad, en las cuales se haya realizado alguna
om;mé:acllon? Pedlmg.nan? Informando & X PDF, HTML orientacién, asistencia o intervencion, o se haya adelantado alguna|
esta 0_ e ‘T",SO icitud (Si aplica) . gestién, se haya suministrado informacién, se haya atendido alguna
gomun!cac!gn res?_u.es;a de la entidad X PDF, HTML solicitud de caracter institucional, entre otras.
dofr‘nEJtmcachnfu OdICIOI e;e§pue.sta X PDE, HTML
efinitiva y de fondo al peticionario Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios y retencién
Notificacion = X PDF, HTML se procedera a una seleccion cualitativa del 10% de los Derechos de
Soportes (Si aplica) X PDF, HTML

Peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de
grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos
humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la
diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en
condicién de discapacidad. Y otra selecciéon cuantitativa del 5% de
Derechos de Peticion de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que
refiera sobre actividades misionales de la entidad, en soporte original y
se garantizara su reproduccion exacta por medio tecnoldgico a través
de la digitalizacién con valor probatorio, de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe. El Tiempo de Retencién daré inicio con el cierre del tramite y
termina con el tipo documental Comunicacién al peticionario informando
el estado de la solicitud.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Para los demas documentos se hara el respectivo inventario y se
presentara al Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su
eliminacion, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo
establecido en el procedimiento 12-PT-003. Valoracion documental
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015
Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo normativo: Constitucién Politica de Colombia del 1991,
Articulo 23.

Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica. “Por medio de la cual
se regula el Derecho Fundamental de Peticién y se sustituye un titulo
del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”
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12100 023 INFORMES Contenido: Los informes consolidan datos sobre el desarrollo y
001 Informes a Entes de Control funcionamiento de la entidad permitiendo evidenciar las actuaciones
2 8 X X realizadas por la Personerfa ante las entidades distritales y de control,
Solicitud de informe X PDF, HTML como evidencia de la gestion institucional respecto a los planes

Informe X PDF, HTML ejecutados.

Soportes (Si aplica) X PDF

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
histéricos, la informacién alli contenida permite adelantar
investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se
procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara
su reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizacion con fines de control y tramite para utilizar las imagenes en
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién y
velando por la preservacion documental del expediente fisico. El
Tiempo de Retenci6n daré inicio con el cierre de la vigencia del tramite
y termina con el tipo documental Informe.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Constitucién Politica de la Republica de
Colombia de 1991. Articulos 119 y 278.

Ley 1952 de 2019 del Congreso de la Republica. “Por medio de la cual
se expide el cédigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002
y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario”
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12100 023 Contenido: Los informes consolidan datos sobre el desarrollo y
002 Informes a Otras Entidades funcionamiento de la entidad permitiendo evidenciar las actuaciones
2 8 X X realizadas por la Personerfa ante las entidades distritales y de control,
Solicitud de informe PDF, HTML como evidencia de la gestion institucional respecto a los planes

Informe PDF, HTML ejecutados.

Soportes (Si aplica) X PDF, HTML

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
histéricos, la informacién alli contenida permite adelantar
investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se
procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara
su reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizacion con fines de control y tramite para utilizar las imagenes en
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién y
velando por la preservacion documental del expediente fisico. El
Tiempo de Retenci6n daré inicio con el cierre de la vigencia del tramite
y termina con el tipo documental Informe.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Constitucién Politica de la Republica de
Colombia de 1991. Articulos 119 y 278.

Ley 1952 de 2019 del Congreso de la Republica. “Por medio de la cual
se expide el cédigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002
y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario”
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12100 023 Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones
008 Informes de Gestién 2 8 X X realizadas por la Personerfa en el desarrollo y funcionamiento de sus
actividades, que son presentados como evidencia de la gestién de cada
Solicitud de informe X PDF, HTML area respecto a los planes ejecutados.

Informe X PDF, HTML " P N - . A
Comunicacién oficial de envio de informe X PDF, HTML Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
Soportes (Si aplica) X PDF, HTML histéricos, la informacién alli contenida permite adelantar

investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se
procederé a su conservacién total, en soporte original y se garantizarg
su reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizacién con fines de control y trdmite para utilizar las imagenes en
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién vy
velando por la preservacién documental del expediente fisico. El
Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite
y termina con el tipo documental Informe.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Decreto 4485 de 2009 de la Presidencia de la
Republica. “Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la Norma
Técnica de Calidad en la Gestion Publica”

Decreto 1499 de 2017 del Departamento Administrativo de la
Presidencia de la Republica. “Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”
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12100 031 PLANES Contenido: El plan anual de vacantes permiten administrar y actualizar
002 Planes Anuales de Vacantes la informacién sobre los empleos vacantes en el Estado, con el
2 8 X propésito de que las entidades publicas puedan planificar la provisién

de los cargos para la siguiente vigencia fiscal.

Plan anual de vacantes PDF

Soportes del plan XLSX Disposicion final: Una vez, una vez finalizados sus valores primarios y

su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y no
cuenta con valores histéricos se procede a eliminar, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la entidad. El Tiempo de Retencién dara inicio
con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental
Plan anual de vacantes.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y recursos Fisicos, la cual se adelantard levantando
inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio para que autorice eliminacién, segln lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de
la Nacion, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003. Valoraci6n
documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de
2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo Normativo: 08-PL-07 Plan Anual de Vacantes. Personeria
de Bogota D.C.




PERSONERIA DE BOGOTA,
D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdédigo: 12-FR-21

Version: 3 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SECRETARIA GENERAL

Fecha de Aprobacion:

Oficina Productora:

Direcci6n de Talento Humano

agosto de 2023

. SERIE 5 .
CODIGOS Subserie SOPORTE TIEMPOS(IADESQSE)TENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION | CENTRAL CT E MT

12100 031 Contenido: El Plan de Previsién de recursos humanos permiten
009 Planes de Previsién de Recursos Humanos calcular, identificar y estimar empleos necesarios, de acuerdo con los
2 8 X requisitos, perfiles profesionales establecidos en los manuales

especificos de funciones y costos de personal
Plan de prevision de recursos humanos PDF Disposicion final: Una vez, una vez finalizados sus valores primarios y

Soportes del plan XLSX

su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y no
cuenta con valores histéricos se procede a eliminar, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la entidad. El Tiempo de Retencién dara inicio
con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental
Plan de previsién de RH.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y recursos Fisicos, la cual se adelantard levantando
inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio para que autorice eliminacién, segln lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de
la Nacion, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003. Valoraci6n
documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de
2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo Normativo: 08-PL-09 Plan de Prevision de Recursos
Humanos. Personeria de Bogota D.C.
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12100 031
015

Planes Estratégicos de Talento Humano

Plan estratégico institucional PDF
Soportes del plan XLSX

Contenido: Los Planes Estratégicos de Talento Humano, permite
realizar estudios histéricos como fuentes primarias del desarrollo de las
decisiones y estrategias adelantadas frente al desarrollo del talento
humano, buscando la satisfaccién de funcionarios y colaboradores, de
igual manera son dutiles para detectar el desarrollo histérico y
administrativo de las mismas, siendo el medio por el cual se registran
las decisiones tomadas para el mejoramiento y ejecucién de los planes
o programas de bienestar, capacitacién e incentivos a los funcionarios
de la Entidad. Son fuente primaria para estudios encaminados al
conocimiento histérico de la Unidad evidenciando su progreso y
evolucién en el tiempo frente al desarrollo del talento humano.

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
sus valores primarios y tiempos retencibn se procederd a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccién
exacta por medio técnico y/o tecnolégico, de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia
del tramite y termina con el tipo documental Plan estratégico.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: 08-PL-08 Plan Estratégico de Talento Humano.
Personeria de Bogota D.C.
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D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT

12110 002 ACTAS Contenido: La subserie ofrece valores para la investigacion, toda vez|
009 Actas de Comité Paritario de Seguridad y que dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen la Actas del
Salud en el Trabaio - COPASST 2 8 X X Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), se
encuentra el poder realizar estudios histéricos como fuentes primarias
Convocatoria HTML del desarrollo de las concertaciones entre empleados y empleadores de
Acta de comité de paritario de seguridad y los beneficios a que tienen derecho los trabajadores, de igual manera|
; X PDF son dtiles para detectar el desarrollo histérico y administrativo de las

salud en el trabajo - COPASST . P N oy
Soportes del acta % PDF mismas, pues en ellas se registran las decisiones tomadas para el

mejoramiento y ejecucién de los diferentes planes o programas de
Seguridad y Salud en el Trabajo a los funcionarios de la Personeria de
Bogota.

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
histéricos, toda vez que la informaci6n alli contenida permite adelantar|
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
sus valores primarios y tiempos retencién se procederd a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccién
exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de
control y trdmite para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la
preservacién documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencién
dara inicio con el cierre de la vigencia del trdmite y termina con el tipo
documental acta.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo normativo: Resolucién 300 de 2021 “Por medio de la cual se
conforma el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo —
COPASST...”
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] SERIE 5 )
CODIGOS _ SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS)
PROCEDIMIENTO
. ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12110 023 INFORMES Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones realizadas
008 Informes de Gestién 2 8 X X por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento de sus actividades,
que son presentados como evidencia de la gestion de cada area
Solicitud de informe X PDF, HTML respecto a los planes ejecutados.

Informe X PDF, HTML . - N R . -
Comunicacién oficial de envio de informe X PDF, HTML Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
Soportes (Si aplica) X PDF, HTML histéricos, la informacién alli contenida permite adelantar|

investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se
procederd a su conservacion total, en soporte original y se garantizar|
su reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizacién con fines de control y trdmite para utilizar las imagenes en
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y|
velando por la preservacion documental del expediente fisico. El
Tiempo de Retencién daré inicio con el cierre de la vigencia del trdmite y
termina con el tipo documental Informe.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo normativo: Decreto 4485 de 2009 de la Presidencia de la|
Republica. “Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la Norma|
Técnica de Calidad en la Gestion Publica”

Decreto 1499 de 2017 del Departamento Administrativo de la]
Presidencia de la Republica. “Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica,
en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015”
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] SERIE 5 )
CODIGOS . SOPORTE TIEMPOS DI~E RETENCION DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS)
PROCEDIMIENTO
. ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12110 023 Contenido: Los informes evidencian las actuaciones realizadas por la|
010 Informes de Incidente y/o Accidente de entidad en las investigaciones de ac_cidentes laborales ‘rfaalizado por el
Trabajo 2 18 X X empleador, para establecer mecanismos de prevencion y acciones
correctivas y preventivas que permitan evitar y controlar nuevos
. . o eventos.
Reporte interno de accidente e incidente de

trabajo del empleador o contratante X Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
(FURAT) histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
Reporte a la EPS L . X investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
Copia de oficio de remision de informe de X frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
acudeﬁte e |nudentg laboral a Ie.\s EPS sus valores primarios y tiempos retencion se procederd a su
Inves.tlgamon de accidente e incidente de X conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
trabajo . exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de

Soportes del accidente X

control y trdmite para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la
preservacién documental del expediente fisico. EI Tiempo de Retencién
dara inicio con el cierre de la vigencia del trdmite y termina con el tipo
documental acta.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo normativo: Resolucién 1401 de 2007 del Ministerio de
Proteccion Social "Por la cual se reglamenta la investigacion de
incidentes y accidentes de trabajo".

08-PT-017 Reporte E Investigacion De Accidentes E Incidentes
Laborales. Personeria de Bogota. 2022
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] SERIE o .
CODIGOS " SOPORTE TIEMPOS DI~E RETENCION DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS)
PROCEDIMIENTO
. ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12110 025 INSTRUMENTOS DE CONTROL Contenido: Los documentos permiten controlar los actos y condiciones
001 Instrumentos de Control de Actos y inseguras que puedan materializarse en riesgos, con el fin de evitar|
Condiciones Inseguras 2 3 X dafios a el personal de la personeria de Bogota.
Registro auto reporte de actos y Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios y su
condiciones inseguras y condiciones de X HTML retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que han
salud perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y no|
cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la Memoria Institucional
Soportes X PDF yaq

de la entidad. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la
vigencia del tramite y termina con el tipo documental Registro auto
reporte de actos y condiciones inseguras y condiciones de salud.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantara levantando
inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio para que autorice eliminacién, segun lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la
Nacién, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.
Bogota: 2015. Articulos 2.2.4.6.8, 2.2.4.6.12y 2.2.4.6.31
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CODIGOS SERE SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS)
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12110 031 PLANES Contenido: La subserie permite identificar las metas, responsables,
010 Planes de Trabajo Anual del Sistema de recursos y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos
Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST 2 8 X X propuestos en el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, lo cual sirve como fuente primaria para investigaciones sobre la
proteccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de
la historia.
Plan anual de trabajo del sistema de gestion X
de seguridad y sal.udven el trabajo Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
Evaluacion y sequimiento a proveedores X histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar
Soportes de auditorias X investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
Planes de mejoramiento X frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
Evaluacion de estandares minimos XLSX sus valores primarios y tiempos retencién se procederd a su
Matriz de identificacion de peligros y PDE conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccién
valoracion de riesgos exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de
Sistema de vigilancia epidemiol6gica para control y tramite para utilizar las imagenes en futuras consultas,
prevencion de desordenes misculo PDF evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la
esqueléticos preservacién documental del expediente fisico. EI Tiempo de Retencién
Sistema de vigilancia epidemiolégica de PDF dara inicio con el cierre de la vigencia del trdmite y termina con el tipo
riesgo psicosocial documental Plan anual de trabajo del sistema de gestién de seguridad |
Subprograma de prevencién de riesgo PDE salud en el trabajo.
biolégico
Programas de estilos de vida saludable PDF La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Programa de inspecciones PDF Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
Programa de prevencién de riesgo quimico PDE digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracién documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Programa de riesgo publico X Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Elementos de proteccién personal

Respaldo normativo: Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.
Bogota: 2015. Articulos 2.2.4.6.8, 2.2.4.6.12y 2.2.4.6.31
08-PL-003 Plan anual de seguridad y salud en el trabajo
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CcODIGOS SERIE ; SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS)
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT S

12110 031 Contenido: Los planes de bienestar se establecen con el fin de
017 Planes Institucionales de Bienestar 2 8 X X establecer las mejores condiciones laborales que favorezcan el
desarrollo de la creatividad, la identidad, la participacion, el desarrollo
Encuesta de necesidades de bienestar HTML profesional y la seguridad laboral de los servidores publicos de la|
Plan de bienestar XLSX Entidad, asi como la eficiencia y efectividad en su desempefio, en

Acta de reunion X PDF concordancia con los objetivos institucionales.

Registro de asistencia X XLSX

Cronograma PNG, JPG Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios y retencion
Informe X XLSX se procederd a una seleccion cualitativa de un plan por cada cuatro
Invitaciones X PDF afios de vigencia, aquellos que hayan causado un impacto para la
Evaluacion de actividades de bienestar X PDF Entidad, los cuales se conservaran en soporte original y se garantizar|

su reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizacién con fines archivisticos para utilizar las imagenes en futuras
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por
la preservacion documental del expediente fisico. El Tiempo de
Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina
con el tipo documental evaluacién de la actividad.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Para los deméas documentos se har& el respectivo inventario y se
presentard al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Naci6n, y siguiendo o]
establecido en el procedimiento 12-PT-003. Valoracién documental
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015
Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo Normativo: 08 - PL — 006 Planes Institucionales de
Bienestar. Personeria de Bogota D.C.
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CODIGOS SERE SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS)
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT

12110 031 Contenido: La subserie Planes Institucionales de Capacitacién ofrece
018 Planes Institucionales de Capacitacion - PIC valores para la investigacion, debido a que la documentacion consolidal
2 8 X X informacién relacionada con las acciones de capacitacion y formacién
que facilitan el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los
procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de
Plan institucional de capacitacion X XLSX los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los
Plan de acci6n anual X resultados y metas institucionales establecidos en la Personeria de

Cronograma X XLSX Bogota.

Registros de induccién, reinduccio, y X

entrenamiento puesto de trabajo Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
Listado de asistencia X histéricos, toda vez que la informacion alli contenida permite adelantar
Informe X investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
Respuesta a solicitudes X frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados

sus valores primarios y tiempos retencién se procederd a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccién
exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de
control y trdmite para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la
preservacién documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencién
dara inicio con el cierre de la vigencia del trdmite y termina con el tipo
documental Informe.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo normativo: Decreto 1499 de 2017 "Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015"

Decreto 612 de 2018, articulo 1 "Por el cual se fijan directrices para la|
integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién
por parte de las entidades del Estado”

08-PL-05 Plan institucional de capacitaciones
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] SERIE 5 )
CODIGOS _ SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS)
PROCEDIMIENTO
. ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12110 031 Contenido: Los planes de incentivos, tienen por objeto otorgar|
019 Planes Institucionales de Incentivos reconocimientos por el buen desempefio, propiciando asf una cultura de
2 8 X trabajo orientada a la calidad y productividad bajo un esquema de mayor
compromiso con los objetivos de las entidades.

Plan de incentivos XLSX Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios y retencion
Cronograma X XLSX, PDF se procedera a una seleccién cualitativa de un plan por cada cuatro
Convocatorias HTML afios de vigencia, aquellos que hayan causado un impacto para la
Resultados de concursos X XLSX Entidad, los cuales se conservaran en soporte original y se garantizara
Registros de asistencias X su reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la

Resoluciones X PDF

digitalizacién con fines archivisticos para utilizar las imagenes en futuras
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por
la preservacion documental del expediente fisico. El Tiempo de
Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina
con el tipo documental Resoluciones.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Para los deméas documentos se hard el respectivo inventario y se
presentard al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Naci6n, y siguiendo o]
establecido en el procedimiento 12-PT-003. Valoracién documental
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015
Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo Normativo: 08 - PL — 04 Plan Institucional de Incentivos.
Personeria de Bogota D.C. 2022
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ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT

12110 031 Contenido: La subserie presenta valores secundarios ya que presenta|
020 Planes Maestro de Emergencias 2 8 X X las actividades propuestas para actuar frente a una emergencia. Explica|
desde el uso de extintores como las actuaciones de escape que deben
Plan de atencién a emergencias X realizar los funcionarios, lo cual sirve como fuente primaria para]
Andlisis de vulnerabilidad X PDF investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los trabajadores en los

Planos de evacuacion X PDF diferentes momentos de la historia.

Convocatorias a brigadas de emergencias X

Planillas de asistencia a capacitaciones y/o Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
entrenamientos X histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
Inspeccién de botiquines y elementos de investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
emergencia X frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
Memorandos X PDF sus valores primarios y tiempos retencién se procederda a su
Actas de reunién X PDF conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccién
Reglamento brigadas de emergencias X exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines

archivisticos para utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando
con ello el deterioro por manipulacién y velando por la preservacién
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencién dara inicio
con el cierre de la vigencia del trdmite y termina con el tipo documental
Acta.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo normativo: Decreto 1072 (26, mayo, 2015) Articulo
2.2.46.25. "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo”

08-PL-10 Plan de Maestro de Emergencias. Personeria de Bogota.
2022
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ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT S
12110 034 PROGRAMAS Contenido: La subserie permite generar estrategias que apoyen a los
003 Programas de Medicina Laboral y Preventiva colaboradores a evitar enfermedades que afecten el desempefio de sus
2 8 X labores y posibles enfermedades laborales.
Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios y su
Expediente medicina laboral (enfermedad X retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que han
comdn y laboral) perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y no
Comunicaciones relacionadas con la cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la Memoria Institucional
expedicion de recomendaciones médico - X de la entidad. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la
laborales de funcionarios de la entidad vigencia del tramite y termina con el tipo documental Comunicaciones
Comunicaciones relacionadas con la X relacionados con el proceso de estudio de origen o calificacion de
suscripcion actas de concertacion pérdida de capacidad laboral, emisién o seguimiento a
X recomendaciones laborales.
Comunicaciones relacionados con el
proceso de estudio de origen o calificacion La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
de pérdida de capacidad laboral, emisién o Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantara levantando
seguimiento a recomendaciones laborales inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio para que autorice eliminacién, segun lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la
Nacién, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003. Valoracién
documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de
2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.
Respaldo Normativo: Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.
Bogota: 2015. Articulos 2.2.4.6.8, 2.2.4.6.12y 2.2.4.6.31
CONVENCIONES RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS Elaboré Reviso Aprob6
D: Dependencia
S: Serie
SB: Subserie )] 4

DISPOSICION FINAL

Elect: Electrénico

CT: Conservacién Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda Luis Jorge Mufioz Gualteros

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Nota: Sieste se

impreso se

Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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CODIGOS SERE SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS) PROCEDIMIENTO
. ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12120 022 HISTORIAS LABORALES Contenido: La serie documental ofrece valores para la investigacion,
3 77 X X toda vez que dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen las
historias laborales se encuentra el poder desarrollar Estudios de tipo
Acto administrativo de nombramiento X histérico sobre personalidades vinculadas a la administracion.
g:rctilgcd?zzlﬁi;{g?ﬁﬁélilgr?]rs;ﬁ;ﬁ;al i Qiqusicién final:. La subs.e’rie ofreFe valores.juridicos, ipvestigativos e|
Oficio de aceptacion del nombramiento X _h|stor|;os,_ la |_nf<?r_mar:|on alli contenlda_ p‘erm_lte‘ adelantar
Copia del documento de identidad X |nv_est|g§r:|0nes h|stqr|ca§ sobre el desgmpeno_ |ns_l|tu0|0nal como
Copia de Ia tarjeta de reservista o ewden_ma de Ios’ fuhC|0nar|0§ tantq en los niveles t_ilre_ctlvos como en los
certificados digital que aclare el estado de X pr_ofes!onaleg, técnicos y a‘S,ISIEnCIEﬂES. Un::x vez finalizados sus valores
su situacién militar primarios y tiempos retencion se ’procedera a su conservacion total, en
Carta de compromiso de definicién de sopong longlnal y se garantizara su »r,eproducrlzlon exac?a, por medio
estado de situacién militar (Si aplica) X Iephologlcq a través de la digitalizacion con fines archivisticos para
Copia del pase de conduccion (Si aplica) X utilizar |a§ |mag<?nes en futuras consultas, evnandoﬂcon ello el deterioro
Hoja de vida (funcién publica), personal X por rr_\anlpu!aplon Y ‘velando por Iab’presefv‘aqpn documental del
Certificados de estudios forméles X e‘xpedl‘ente f|5|,cc|t El Tlempo de Reteﬁclon dara inicio con el cierre dg la
Copia de Ia tarjeta profesional X vigencia dgl tramlFe‘ y termina con gl tipo documental Acto administrativo
" . de liquidacion definitiva de prestaciones.
Certificados de antecedentes profesionales X
" . La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Cert!f!cados de estud!os no formales X Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
Certificados de experiencia laboral y/o X digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
cont‘rgctual o Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Cen!f!cados de antecedentes |ngC|aIes X Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.
Certificados de antecedentes fiscales X
CEI‘IIfICadOS,dE antececlemes disciplinarios X Respaldo normativo: Decreto 2663 (5, mayo, 1950). Sobre Cédigo
(Propyradurla - Personeria) Sustantivo del Trabajo. Bogota: 1950. Articulo 264.
Certificados de antecedentes RNMC de la X Ley 190 (6, junio, 1995). Por la cual se dictan normas tendientes a
NPolicfa acional o preservar la moralidad en la administracién plblica y se fijan
Estudios de )/gnflcacmn de cumplimiento de X disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién administrativa.
requisitos minimos Ley 443 (11, junio, 1998). Por la cual se expiden normas sobre carrera
Declaracion sobre ausencia de X administrativa y se dictan otras disposiciones.
impedimentos e inhabilidades Ley 489 (29, diciembre, 1998). Por la cual se dictan normas sobre la
Declaracion juramentada de inasistencia X organizacién y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se
alimentaria expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio
Certificados de aptitud laboral (examen X de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189
médico de ingreso, periédico, retiro) de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones.
Acta de posesion X Circular No. 004 (6, junio, 2003). Organizacién de las Historias
Reporte de afiliacion a ARL X Laborales.
Afiliacién y/o cambio EPS X
Afiliacién y/o cambio fondo de pensiones X
Afiliacion y/o cambio fondo de cesantias X
Afiliacion a caja de compensacion X
Formatos beneficiarios seguro de vida X
Certificacién bancaria de apertura de cuenta
. X
ylo novedad cambio de cuenta
Oficio de asignacion de dependencia X
Declaracién de conflictos de interés X
Consentimiento informado para autorizacion
de uso de medios electrénicos para X
comunicacién y/o notificacion
Formato compromiso de confidencialidad y X

no divulgacion de la informacién
Evaluacién definitiva del desempefio laboral
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CcODIGOS

D S SB

SERIE
Subserie

Tipos documentales

SOPORTE

TIEMPOS DE RETENCION
(AROS)

DISPOSICION FINAL

PAPEL

ELECT.

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

E MT

PROCEDIMIENTO

Recurso de reposicion

Acto administrativo resolviendo el recurso
de reposicién

Comunicacién del acto administrativo
resolviendo el recurso de reposicion
Recurso de apelacion

Acto administrativo que resuelve el recurso
de apelacion

Comunicacién informando la decisién
tomada sobre el servicio del funcionario,
dirigido a la entidad

Edicto/aviso

Acto administrativo de retiro del servicio
Comunicacion del acto administrativo de
retiro del servicio

Solicitud de inscripcién y actualizacién en el
registro pUblico de carrera administrativa

Solicitud, reconocimiento o reajuste de la
prima técnica

Estudios de prima técnica

Acto administrativo de reconocimiento,
negacion o reajuste de prima técnica
Comunicacion del acto administrativo de
reconocimiento, negacion o reajuste de
prima técnica

Solicitud de comision de estudios

Acto administrativo autorizando o negando
la comisién de estudios

Comunicacion del acto administrativo para
la comisién de estudios

Solicitud de comision para desempefiar un
empleo de libre nombramiento y remocién

Acto administrativo autorizando o negando
la comisién para desempefiar un cargo de
libre nombramiento o remocién

Comunicacion del acto administrativo de
autorizacién a un funcionario para
desempefiar un cargo de libre
nombramiento y remocién

Acto administrativo prorrogando o
suspendiendo comision

Comunicacion oficial del acto administrativo
de prérroga o suspension de la comision

Solicitud comisién de servicios fuera de la
ciudad

Acto administrativo autorizando o negando
comisién de servicios

Comunicacion del acto administrativo para
la comisién de servicios

Informe de comision de servicios fuera de la
ciudad

xX X
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CcODIGOS

D S SB

SERIE

Subserie

Tipos documentales

SOPORTE

TIEMPOS DE RETENCION
(AROS)

DISPOSICION FINAL

PAPEL

ELECT.

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

E MT

PROCEDIMIENTO

Acto administrativo de encargo de un
empleo

Comunicacion del acto administrativo del
encargo

Certificados de incapacidad y/o licencia de
maternidad

Comunicacion licencia de paternidad y/o
adopcion

Acto administrativo que autoriza licencia por
enfermedad, por maternidad y/o paternidad

Solicitud, interrupcién, aplazamiento,
desistimiento o modificacion de disfrute de
vacaciones

Acto administrativo de autorizacion,
interrupcién, aplazamiento o modificacién
de vacaciones

Comunicacién acto administrativo de
autorizacion, interrupcién, aplazamiento o
modificacion de vacaciones

Solicitud de teletrabajo

Acto administrativo que niega o autoriza el
teletrabajo

Solicitud de horario flexible

Acto Administrativo que niega o concede el
horario flexible

Fallo ejecutoriado de sancion disciplinaria o
penal

Acto administrativo que hace efectiva la
sancion disciplinaria

Comunicacién de efectividad de la sancién
disciplinaria

Comunicacién de amonestacién
Comunicacién al sancionado para efectos
de pago

Comprobante de pago de la sancién
Comunicacién solicitud de cobro coactivo
por mora

Acto administrativo de desvinculacién del
servicio

Comunicacién del acto administrativo de
desvinculacion del servicio

Comunicacién informando la decisién de
optar por la reincorporacién o indemnizacion

Comunicacién a la comisién nacional del
servicio civil informando la decisién del
exfuncionario de optar por la
reincorporacién

Acto administrativo de reconocimiento y
ordenacion de pago de indemnizacién
Comunicacion del acto administrativo del
reconocimiento y ordenacién de pago de
indemnizacion

X X X X

x

x

X X X X X
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CcODIGOS

D S

SB

SERIE
Subserie

Tipos documentales

SOPORTE

TIEMPOS DE RETENCION
(AROS)

DISPOSICION FINAL

PAPEL

ELECT.

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

E MT

PROCEDIMIENTO

Comunicacién informando la reubicacion del
funcionario

Soportes del retiro del servicio del
funcionario

Examen médico de retiro

Solicitud de retiro de cesantias parciales y/o
definitivas

Comunicacion de autorizacién de pagos de
cesantias parciales y/o definitivas

Acto administrativo de liquidacién definitiva
de prestaciones

Comunicacion del acto administrativo de
liquidacion definitiva

Solicitud de licencia remunerada o no
remunerada

Acto administrativo concediendo o negando
la licencia remunerada o no remunerada

Comunicacion del acto administrativo
concediendo o negando la licencia
remunerada no remunerada

Solicitud de permisos remunerados y/o
sindicales

Comunicacién de autorizacién o negacion
del permiso

Acta de entrenamiento en puesto de trabajo

Formato de entrega final por desvinculacion

Comunicacién solicitando reintegro por
mayor valor pagado

Comprobante de pago de reintegro de
dinero

Acto administrativo de reconocimiento y
pago de horas extras

Comunicacién acto administrativo de
reconocimiento y pago horas extras
Fallo sentencia

Acto administrativo del fallo de sentencia
Embargos

X X X X
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CcODIGOS SERIE ; SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS)
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT

12120 023 INFORMES Contenido: Los informes consolidan datos sobre el desarrollo yj|
001 Informes a Entes de Control funcionamiento de la entidad permitiendo evidenciar las actuaciones
2 8 X X realizadas por la Personeria ante las entidades distritales y de control,
Solicitud de informe X PDF, HTML como evidencia de la gestién institucional respecto a los planes

Informe X PDF, HTML ejecutados.

Soportes (Si aplica) X PDF

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
histéricos, la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se
procederd a su conservacion total, en soporte original y se garantizar|
su reproducciéon exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizacién con fines de control y trdmite para utilizar las imagenes en
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y|
velando por la preservacion documental del expediente fisico. El
Tiempo de Retencién daré inicio con el cierre de la vigencia del trdmite y
termina con el tipo documental Informe.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo normativo: Constitucién Politica de la Republica de Colombia
de 1991. Articulos 119 y 278.

Ley 1952 de 2019 del Congreso de la Republica. “Por medio de la cual
se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002y
algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario”
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CODIGOS SERE SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS)
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT

12120 023 Contenido: Los informes consolidan datos sobre el desarrollo y|
002 Informes a Otras Entidades 2 8 X X funcionamiento de la entidad permitiendo evidenciar las actuaciones
realizadas por la Personeria ante las entidades distritales y de control,
Solicitud de informe PDF, HTML como evidencia de la gestién institucional respecto a los planes

Informe PDF, HTML ejecutados.

Soportes (Si aplica) X PDF, HTML

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
histéricos, la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se
procederd a su conservacion total, en soporte original y se garantizar|
su reproducciéon exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizacién con fines de control y trdmite para utilizar las imagenes en
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y|
velando por la preservacion documental del expediente fisico. El
Tiempo de Retencién daré inicio con el cierre de la vigencia del trdmite y
termina con el tipo documental Informe.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo normativo: Constitucién Politica de la Republica de Colombia
de 1991. Articulos 119 y 278.

Ley 1952 de 2019 del Congreso de la Republica. “Por medio de la cual
se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002y
algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario”
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CODIGOS SERE SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS)
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT

12120 023 Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones realizadas
008 Informes de Gestion 2 8 X X por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento de sus actividades,
que son presentados como evidencia de la gestion de cada area

Solicitud de informe X PDF, HTML respecto a los planes ejecutados.

Informe X PDF, HTML

Comunicacion oficial de envio de informe X PDF, HTML Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
Soportes (Si aplica) X PDF, HTML histéricos, la informacién alli contenida permite adelantar|

investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se
procederd a su conservacion total, en soporte original y se garantizar|
su reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizacién con fines de control y trdmite para utilizar las imagenes en
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion y|
velando por la preservacion documental del expediente fisico. El
Tiempo de Retencién daré inicio con el cierre de la vigencia del trdmite y
termina con el tipo documental Informe.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo normativo: Decreto 4485 de 2009 de la Presidencia de la|
Republica. “Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la Norma|
Técnica de Calidad en la Gestion Publica”

Decreto 1499 de 2017 del Departamento Administrativo de la]
Presidencia de la Republica. “Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica,
en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015”
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CODIGOS SERE SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS)
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12120 025 INSTRUMENTOS DE CONTROL Contenido: Los documentos permiten que la entidad puedan gestionar|
003 Instrumentos de Control de Cobros a los cobros y demas tramites con las EPS.
Entidades Prestadoras de Salud - EPS 2 3 X
Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios y su
retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que han
Solicitud de cobro X PDF perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y no|
Liquidaciones (Si aplica) X PDE cuenta con valores‘ histéricos, ya que no afectg _I§ Memoria Inslitucional
Copia del derecho de peticion solicitando el de la entidad.El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la
recobro X PDF vigencia del tramite y termina con el tipo documental Comunicacion de
Comunicacion de respuesta X respuesta. .
Comunicacion de reiteracion (Si aplica) X L. . . L, .,
Comunicacion de traslado por competencia % La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestion

(Si aplica)

Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantara levantando
inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio para que autorice eliminacién, segun lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la
Nacién, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003. Valoracién
documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de
2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo Normativo: Decreto 806. (30, abril, 1998). Por el cual se
reglamenta la Afiliacién al Régimen de Seguridad Social en Salud y la|
prestacion de los beneficios del servicio pablico esencial de Seguridad
Social en Salud y como servicio de interés general, en todo el territorio
nacional. Articulos 26, 70, 79 — 84.
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] SERIE 5 )
CODIGOS _ SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS)
CAvO CAvO PROCEDIMIENTO
. ARCHIV/ ARCHIV/
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT

12120 025 Contenido: Los documentos permiten evidenciar los tramites realizados
007 Instrumentos de Control de Seguridad 2 3 X frente a la Seguridad social de cada colaborador y el control sobre su

Social aportes.
Comunicaciéon (memorando) de entrega X Disposicién final: Una vez finalizados sus valores primarios y su
seguridad social (S.S) retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que han
Relacion RA de seguridad social X perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y no|
Certificacion de saldos de descuento X cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la Memoria Institucional

empleados S.S

de la entidad. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la
vigencia del tramite y termina con el tipo documental Certificaciéon de
saldos de descuento empleados S.S. .

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantara levantando
inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio para que autorice eliminacién, segun lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la
Nacién, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003. Valoracién
documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de
2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo Normativo: Decreto 806. (30, abril, 1998). Por el cual se
reglamenta la Afiliacién al Régimen de Seguridad Social en Salud y la|
prestacion de los beneficios del servicio pablico esencial de Seguridad
Social en Salud y como servicio de interés general, en todo el territorio
nacional. Articulos 26, 70, 79 — 84.
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CODIGOS SERE SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS)
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12120 029 NOMINAS Contenido: La serie ofrece valores para la investigacion, toda vez que
7 7 X X permiten la realizaciéon de Estudios estadisticos sobre el nivel de
ingreso de los funcionarios de la Unidad, igualmente permite observar el
Némina X XLSX crecimiento o decrecimiento de la administracién publica y es fuente
Relacion RA de autorizacién de némina X para realizar Estudios de tipo econémico sobre niveles de ingresos
Resumen de némina por mes X salariales y beneficio obtenidos por los trabajadores en el sector oficial.

Resumen general centro de costos X
Listado de descuentos cooperativas, Disposicién final: En consecuencia, se seleccionard una némina por|
sindicatos, plan complementario, pensiones X cada 5 afios la cual permitird la realizaciéon de Estudios estadisticos,
voluntarias, AFC y juzgados igualmente permitira calcular el crecimiento de la administracién pablica.
Listados de descuentos por aportes salud y Estos docgmentos seleccionat_ios, se con‘serva_rén‘en sopoﬂe ,o‘riginal Y
pension X PDF !_a subsgrle ofrece vglores ]urldICOS, |nves‘llgatlvgs e hISIOItICOS‘, la|
. . . informacién alli contenida permite adelantar investigaciones histéricas
Relacion de incapacidades X sobre el desempefio institucional a través del tiempo, frente a los
Relacion de autorizacion (RA) de cesantias X objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados sus valores
. . primarios y tiempos retencién se procedera a su conservacion total, en
Informe relacion de cesantias por régimen X PDE soporte original y se garantizara su reproduccion exacta por medio
publico y privado tecnoldgico a través de la digitalizacion con fines archivisticos para]

Certificacion saldos beneficios a los X

empleados

utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando con ello el deterioro
por manipulacién y velando por la preservacién documental del
expediente fisico. El Tiempo de Retencién daré inicio con el cierre de la
vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Certificacion
saldos beneficios a los empleados.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.

Respaldo normativo: Decreto 2663 (5, mayo, 1950). Sobre Cédigo
Sustantivo del Trabajo. Capitulos Il y IV. Ley 100 (23, diciembre, 1993).
Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan
otras disposiciones. Articulos 206 y 207.

Decreto 806. (30, abril, 1998). Por el cual se reglamenta la Afiliacion al
Régimen de Seguridad Social en Salud y la prestacién de los beneficios
del servicio publico esencial de Seguridad Social en Salud y como
servicio de interés general, en todo el territorio nacional. Articulos 26,
70,79 - 84.

Decreto 1406 (28, julio, 1999). Por el cual se adoptan unas
disposiciones reglamentarias de la Ley 100 de 1993, se reglamenta
parcialmente el articulo 91 de la Ley 488 de diciembre 24 de 1998, se
dictan disposiciones para la puesta en operacion del Registro Unico de
Aportantes al Sistema de Seguridad Social Integral, se establece el
régimen de recaudacién de aportes que financian dicho Sistema y se
dictan otras disposiciones. Articulos 5, 7 — 10 y 24.

Decreto 1919 (27, agosto, 2002)Por el cual se fija el Régimen de
prestaciones sociales para los empleados publicos y regula el régimen
minimo prestacional de los trabajadores oficiales del nivel territorial.
Decreto 728 (7, marzo, 2008)Por medio del cual se establecen las
fechas de obligatoriedad del uso de la Planilla Integrada de Liquidacién
de Aportes para pequefios aportantes e independientes. Bogota: 2008.
Decreto 780 (6, mayo, 2016)Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social.
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] SERIE 5 )
CODIGOS _ SOPORTE TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS)
PROCEDIMIENTO
. ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT S
CONVENCIONES RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS Elaboré Revis6 Aprobé
D: Dependencia
S: Serie . . F
SB: Subserie of A iy
DISPOSICION FINAL = 25 e 5 Al ety
Elect: Electronico 4 o y
CT: Conservacion Total Yuranny Astrid Lozano Castafieda Luis J(;rge Mufioz Gualteros William Alirio Fuentes Caballero Carlos Silgado Betancourt

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FISICOS

SECRETARIO GENERAL
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CODIGOS SE::JFI)SGrie SOPORTE TIEMPOS(IADE;;TENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION | CENTRAL CT E MT
12200 003 ACTOS ADMINISTRATIVOS Contenido: Las resoluciones son documentos mediante los cuales la
001 Resoluciones 2 8 X X Entidad permite conocer las decisiones administrativas de caracter
general o misional por medio de las cuales se toman decisiones y son
Resolucion X PDF de caracter obligatorio y permanente, toda vez que permite conocer la

gestion de los procesos y el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Disposicién final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
histéricos, toda vez que la informacion alli contenida permite adelantar
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
sus valores primarios y tiempos retenciéon, se procedera a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccién
exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con fines
archivisticos, para utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando
con ello el deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencion dara inicio
con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental
Resolucién.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Ley 1437 de 2011 del Congreso de la Republica
“Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

Decreto 1609 de 2015 del Departamento Administrativo de la
Presidencia de la Republica. “Por el cual se modifican las directrices
generales de técnica normativa de que trata el titulo 2 de la parte 1 del
libro 2 del Decreto 1081 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector de la Presidencia de la Republica.”.
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CODIGOS SE::JFI)SGrie SOPORTE TIEMPOS(IADESQSE)TENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION | CENTRAL CT E MT

12200 031 PLANES Contenido: Los planes anuales de adquisiciones son una estrategia
001 Planes Anuales de Adquisiciones 2 18 X que facilita la pgntratacién de bi~enes, obras y seryicios que se
pretenden adquirir durante el afio, estos son sefialados como
necesarios para la ejecucion de los objetivos generales y misionales de

Comunicacion oficial de solicitud de la entidad.

inclusion de los bienes y servicios en el plan HTML

anual de adquisiciones de la entidad Disposiciéon Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
Citacién a junta de compras para retencion se procederd a una seleccién cualitativa extrinseca
aprobacion del plan anual de adquisiciones HTML cronolégica, asi: Seleccionar un plan por cada 4 afios de produccién
inicial y sus modificaciones documental con la finalidad de dejar una muestra aleatoria de los
diferentes planes que pudo tener la entidad en la adquisicién de bienes,
Plan anual de adquisiciones - PAA, XLSX los cuales se conservaran en soporte original y en medio técnico y/o

aprobado por la junta de compras

tecnolégico, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio apruebe. ElI Tiempo de
Retencién daré inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina
con el tipo documental Plan anual de adquisiciones - PAA, aprobado
por la junta de compras.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Para los demas documentos se hara el respectivo inventario y se
presentara al Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su
eliminacion, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo lo
establecido en el procedimiento 12-PT-003. Valoracion documental
definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015
Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica
"Por la cual se expide el Estatuto General de Contrataciéon de la
Administracién Puablica".

Ley 962 de 2005 del Congreso de la RepUblica "Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios".

Ley 1474 2011 del Congreso de la Republica " Por la cual se dictan
normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigaciéon y sancién de actos de corrupcién y la efectividad del
control de la gestién publica”.

Decreto 1510 de 2013 del Departamento Nacional de Planeacion "Por
el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica"
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CODIGOS SE::JFI)SGrie SOPORTE TIEMPOS(IADESSE)TENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION | CENTRAL CT E MT
12200 036 REGISTROS Contenido: Los registros de operaciones de caja menor se encargan
004 Registros de Operaciones de Caja Menor ) 8 X de los procesos de apertura, ejecucion, reembolso y de legalizacién
segun las necesidades de la Personerfa y disponibilidad presupuestal.
Resolucién de constitucién de caja menor X Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios y su
Designacion X retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que han
Certificado de disponibilidad presupuestal - perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y no
CDP y certificado de registro presupuestal - X cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la Memoria Institucional
CRP de la entidad. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la|
Comprobante de egreso y sus soportes X vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Informes.
Conciliacién bancaria X
Actas de revisién X La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Informes X Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantar4 levantando
inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio para que autorice eliminacién, segln lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de
la Nacion, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003. Valoracion
documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de
2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.
Respaldo normativo: Ley 962 de 2005 del Congreso de la Republica.
"Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios".
Decreto 2768 de 2012 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
"Por el cual se regula la constitucién y funcionamiento de las Cajas
Menores.
CONVENCIONES RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS Elaboré Revis6 Aprob6
D: Dependencia
S: Serie / ¢
SB: Subserie iy
DISPOSICION FINAL B
Elect: Electrénico B
cr: (;nESI;?“ni/::C?QnTmaI Yuranny Astrid Lozano Castafieda Luis Jorge Mufioz Gualteros William Alirio Fuentes Caballero Carlos Silgado Betancourt
MT: Medio Técnico (D/M) SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS SECRETARIO GENERAL
S: Seleotion CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C
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. SERIE 5 .
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12230 002 ACTAS Contenido: Las actas de la junta de compras permite a la entidad
015 Actas de la Junta de Compras 2 8 X aprobar el programa de compras, adoptando las metodologias para la
calificacion de las ofertas como apoyo para el funcionamiento y

Convocatoria junta de compras PDF cumplimiento de los objetivos institucionales.

Acta de junta de compras X PDF . L . - . .

Soportes del acta PDF Disposicién final: Una vez finalizados sus valores primarios y su

retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y no
cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la Memoria Institucional
de la entidad. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la
vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Acta.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantara levantando
inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio para que autorice eliminacion, segn lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de
la Nacion, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003. Valoracién
documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de
2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo Normativo: Decreto 1510 de 2013 de Departamento
Nacional de Planeacién “Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion publica”

Resolucion 256 de 2021 "Por la cual se reglamenta la Junta de
compras de la Personeria de Bogot4d, D.C. y se toman otras
determinaciones"”
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CODIGOS SERIE . SOPORTE TIEMPOS DI; RETENCION DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS) PROCEDIMIENTO
" ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION | CENTRAL CT E MT
12230 014 CONTRATOS Contenido: Los contratos de arrendamiento representan el proceso de
001 Contratos de Arrendamiento 2 18 X contratacién celebrado por la entidad con una persona natural o juridica
que cede temporalmente el uso de un bien a cambio de una renta.
Andlisis del sector (cotizaciones) PDF . L o o »
Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF Disposicion fmal: Una vez f|q§||zad0§ sus valores primarios y retencion
Condiciones de la contratacién X PDF se procederd a una se!eccmn cualltatlya del 3% de los procesos
Certificaciones y/o autorizaciones para X PDF f:ontraptu;[es de la eqtldad, que permitan ladt[elgntar pr’ocelsos de
iniciar el proceso (Si aplica) investigacion retrospectiva en temas legales, Ju_r]dmos y técnicos, en
Estudio de conveniencia y oportunidad - PDF soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por medio
ECO tecnolégico a través de la digitalizacion con fines archivisticos para
Matriz de riesgo PDE utilizar las imégenes en futuras consultas, evitando con ello el deterioro
Oferta - PDE por njanipulla_cién y _velando por Ia_ lpresefv_at_:i(_’)n documental del
Acto administrativo de justificacién X PDF expediente fisico. El Tiempo de Retenci6n daré inicio con el cierre de la
o L ¥ A vigencia del tramite y termina con el tipo documental de Acta de
Certificado de tradicion y libertad (Si aplica) PDF liquidacion.
Contrato de comision o cualquier . POF La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
dogumento que autorice al arrendador (Si Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
apllgg) o digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Certificados antecedentes disciplinarios PDF Para los demas documentos se hara el respectivo inventario y se
Personeria de la Bogota o presentara al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
Certificado de antecedentes disciplinarios PDF eliminacion, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
de la Procuraduria (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo lo
Certificado de boletin de responsables PDF establecido en el procedimiento 12-PT-003. Valoracién documental
fiscales de la Contraloria General de la definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015
Republica Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.
Certificado de antecedentes penales y PDF
requerimientos judicial de la Policia Respaldo normativo: Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republical
Nacional “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la|
Fotocopia del registro tnico tributario RUT PDF Administracion Pdblica.
Fotocopia del registro de informacion PDF Ley 1150 de 2007 del Congreso de la Repblica “Por medio de la cual
tributaria RIT se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80
Soportes que acrediten afiliaciones y pagos PDF de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién
de aportes y cotizaciones a los asistentes con Recursos Publicos”
de salud y pensién (persona natural) Decreto 1510 de 2013 de Departamento Nacional de Planeacién “Por el
cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica”
Certificado del representante legal o revisor PDF Decreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.2.1.4.9. de Departamento Nacional
fiscal que se encuentra la persona juridica a de Planeacion “Por medio del cual se expide el decreto Unico
paz y salvo con sistema de seguridad social reglamentario del sector administrativo de planeacioén nacional”
integral salud, pensién y parafiscales
(persona juridica)
Certificado que se encuentra activo en el PDF
Secop Il
Fotocopia de la cedula de ciudadania PDF
Certificado de cuenta bancaria expedida PDF
por la Entidad financiera
Informe de verificacién de documentos X PDF
Minuta del contrato firma electrénica en X PDF
plataforma Secop Il
Certificado de registro presupuestal X PDF
Poélizas (Si aplica) PDF
aprobacion de las pélizas (Si aplica) Secop HTML
Il
Oficio de inicio Secop Il X PDF
Memorando de asignacién de supervision PDF
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Notificacién de asignacién de supervision X PDF
Certificado de pago del supervisor y sus PDF
anexos Secop Il
Solicitud de modificacién X PDF
adicién/prorroga/otrosi suscrita por el
supervisor (Si aplica)
Autorizacién del ordenador del gasto de la X PDF
modificacién adicién/prorroga/otrosi (Si
aplica)
Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF
adicionado (Si aplica)
Registro de adicién/prorroga/otrosi PDF
Registro presupuestal adicionado (Si aplica) X PDF
Memorando de incumplimiento del contrato X PDF
Comunicacion citacion audiencia de X PDF
presunto incumplimiento - contratistas y
aseguradora
Acta de audiencia de presunto X PDF
incumplimiento
Acto administrativo de declaratoria del X PDF
siniestro
Certificado de cumplido final para X PDF
liquidacion (Si aplica)
Acta de liquidacion X PDF
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12230 014 Contenido: Los contratos de compraventa son el proceso de
002 Contratos de Compraventa 2 18 X contratacién celebrado por la entidad con una persona natural o juridica
en el que una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla
Andlisis del sector (cotizaciones) PDF en dinero.
Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF . L o X X B
Condiciones de la contratacién X PDF Disposicién fmal: Una vez fm§|lzados_ su_s valores primarios y retencién
Certificaciones y/o autorizaciones para X PDF se proceder4d a una se!eccmn cualltatlvla del 3% de los procesos
iniciar el proceso (Si aplica) !:omra.ctua.lles de la emldad, que permitan fidglgntar prlocejsos de
' o ‘ investigacion retrospectiva en temas legales, juridicos y técnicos, en
Estudio de conveniencia y oportunidad - PDF soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por medio
ECO tecnolégico a través de la digitalizacién con fines archivisticos para
Matriz de riesgo PDF utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando con ello el deterioro
Certificado de proveedor exclusivo X PDF por manipulacién y velando por la preservacion documental del
Acto administrativo de justificacion X PDF expediente fisico. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la
Eventos de cotizacion tienda virtual HTML vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Acta de
Invitacién ptiblica (Si aplica) PDF liquidacion.
Proyecto pliego de condiciones (Si aplica) POF La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
Aviso de limitar o no limitar a MiPymes (Si PDF digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
aplica) Para los demas documentos se hara el respectivo inventario y se
Aviso de convocatoria (Si aplica) PDF presentara al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
Avisos articulo 30 ley 80 de 1993 (Si aplica) PDF eliminacion, segdn lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo
Observaciones a la invitacion pablica (Si HTML establecido en el procedimiento 12-PT-003. Valoracién documental
aplica) definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015
Observaciones al proyecto de pliego de HTML Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.
condiciones (Si aplica)
Respuesta a las observaciones a la PDF Respaldo normativo: Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica
invitacién publica (Si aplica) “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la|
. Administracién Plblica.
Seespuesla a]as qbservamones al proyecto POF Ley 1150 de 2007 del Congreso de la Republica “Por medio de la cual
pliegos (Si aplica) A . L N
i o - o se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80
Pliego de condiciones definitivo (Si aplica) PDF de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
Acto de apertura al proceso de seleccién X PDF con Recursos Publicos”
(Si aplica) Decreto 1510 de 2013 de Departamento Nacional de Planeacién “Por el
Acta de audiencia de aclaraciones al pliego X PDF cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica”
de condiciones y asignacion de riesgos Decreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.2.1.4.9. de Departamento Nacional
previsibles (Si aplica) de Planeacién “Por medio del cual se expide el decreto Unico
Manifestaciones para limitacion de PDF reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional”
convocatoria a MiPymes (Si aplica)
Manifestaciones de interés a participar en el HTML
proceso (Si aplica)
Listado de oferentes inscritos para HTML
participar en el proceso (Si aplica)
Solicitudes, aclaraciones y observaciones a HTML
pliego de condiciones definitivo (Si aplica)
Solicitudes, aclaraciones y observaciones a HTML
los eventos de cotizacion en tienda virtual
(Si aplica)
Respuestas a las observaciones al pliego PDF

de condiciones definitivo (Si aplica)
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Adendas (Si aplica) PDF
Lista de proponentes HTML
Ofertas/ propuestas HTML
Designacién comité evaluador HTML
Devaluacion financiera (Si aplica) Secop I PDF
Evaluacién juridica (Si aplica) XLSX, PDF
Evaluacién técnica (Si aplica) XLSX, PDF
Informe de evaluacién consolidado (Si XLSX, PDF
aplica)
Publicacién informe de evaluacion y/o XLSX, PDF
verificacién de requisitos habilitantes (Si
aplica)
Observaciones al informe de evaluaciéon y/o HTML -PDF
verificacién de requisitos habilitantes (Si
aplica)
Respuestas a las observaciones dell HTML
informe de evaluacion (Si aplica)
Subsanaciones presentadas por los PDF
oferentes (Si aplica)
Informe final de evaluacion (Si aplica) HTML
Acta de audiencia de adjudicacion del PDF
proceso (Si aplica)
Acta de audiencia de subasta inversa (Si X PDF
aplica)
Oferta econémica después de la subasta X PDF
(Si aplica)
Acto administrativo de declaratoria desierta PDF
(Si aplica)
Acto administrativo de adjudicacion (Si X PDF
aplica)
Minuta del contrato/aceptacion de oferta X PDF
firma electrénica
Orden de compra firma electrénica X PDF
Certificado de registro presupuestal X HTML
Pélizas X PDF
Aprobacion de las pélizas PDF
Oficio de inicio HTML
Memorando de asignacién de supervision X PDF
Notificaciéon de asignacién de supervision PDF
Certificado de pago del supervisor y sus X PDF
anexos
Informe de actividades del contratista PDF
Certificado del representante legal o revisor PDF
fiscal que se encuentra la persona juridica a
paz y salvo con sistema de seguridad social
integral salud, pensién y parafiscales
(persona juridica) como requisito para el
pago (Si aplica)
Soportes que acrediten afiliaciones y pagos PDF
de aportes y cotizaciones a los asistentes
de salud y pensién (persona natural) como
requisito para el pago (Si aplica)
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Solicitud de modificacion contrato/orden de PDF
compra adicién/prérroga/otrosi suscrita por
el supervisor (Si aplica)
Autorizacion del ordenador del gasto de la X PDF
modificacién adicién/prérroga/otrosi
Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF
adicionado (Si aplica)
Registro de adicién/prérroga/otrosi del X PDF
contrato/aceptacion de oferta
Registro de modificacién de la orden de PDF
compra
Registro presupuestal adicionado (Si aplica) X PDF
Comunicacion citacion audiencia de X PDF
presunto incumplimiento - contratistas y
aseguradora
Acta de audiencia de presunto X PDF
incumplimiento
Acto administrativo de declaratoria del X PDF
siniestro
Certificado de cumplido final para X PDF
liquidacion (Si aplica)
Acta de liquidacién X PDF
Reporte cdmara de comercio X PDF
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12230 014 Contenido: Los contratos de obra son el el proceso de contratacion
003 Contratos de Obra 2 18 X celebrado por las entidades estatales para la construccion,
mantenimiento, instalacién y otros trabajos materiales sobre bienes
Analisis del sector (cotizaciones) PDF inmuebles.
Eventos de cotizacién tienda virtual (Si HTML i o o o »
aplica) Disposicién final: Una vez fmallzados_ sus valores primarios y retencién
Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF se procederd a una seleccion cualitativa del 3% de los procesos
Condiciones de la contratacion X PDF contractuales de la entidad, que permitan adelantar procesos de
Certificaciones y/o autorizaciones para X PDF investigacigrf retrospectiva en te’mas legales, ju'r'l’dicos y técnicos, en
iniciar el proceso (Si aplica) soport? prlglnal y se garamlza.ra.su .r’eproducglon exact.a’ por medio
Estudio de conveniencia y oportunidad - PDE tecnolégico a través de la digitalizacién con fines archivisticos para
ECO utilizar Ias_ imég_enes en futuras consultas, evitandq con ello el deterioro
Matriz de riesqo PDE por manlpu[aplén y _velando por Ia‘ ,prese[v_aqc"m documemal del
Invitacion puﬁlica (Si aplica) PDE egpedl_ente fISICfJ. !EI Tiempo Qe Retencmn»dara inicio con el cierre de la
Proyecto pliego de condiciones (Si aplica) PDE \(lggnc@,del trdmite y termina con el tipo documental de Acta de
X N N S liquidacion.
Aviso de convocatoria (Si aplica) PDF
Awgo de limitar o no limitar a MiPymes (Si PDF La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
ap!lca) . . . Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
Avisos articulo 30 ley 80 de 1993 (Si aplica) PDF digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
X o . Para los demas documentos se hara el respectivo inventario y se
Observaciones a la invitacion piblica (Si HTML presentara al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
aplica) _ eliminacion, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
Observaciones al proyecto de pliego de HTML (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo
condiciones (Si aplica) establecido en el procedimiento 12-PT-003. Valoracién documental
Respuesta a las observaciones a la PDF definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015
invitacion publica (Si aplica) Numeral 6 del Archivo General de la Nacion..
Respuesta a las observaciones al proyecto PDF
de pliegos (Si aplica) Secop Il Respaldo normativo: Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica,
Pliego de condiciones definitivo (Si aplica) PDF “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la|
Acto administrativo de apertura al proceso X PDF Administracion Pablica.
de seleccion (Si aplica) Ley 1150 de 2007 del Congreso de la Republica “Por medio de la cual
Acta de audiencia de aclaraciones al pliego X PDF se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80
de condiciones y asignacion de riesgos de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
previsibles (Si aplica) con Recursos Publicos”
Manifestaciones para limitacion de HTML Decreto 1510 de 2013 de Departamento Nacional de Planeacién “Por el
convocatoria a MiPymes (Si aplica) cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica”
Manifestaciones de interés de participar en HTML Decreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.2.1.4.9. de Departamento Nacional
el proceso (Si aplica) de Planeacion “Por medio del cual se expide el decreto Unico
Listado de oferentes inscritos para HTML reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional”
presentar ofertas (Si aplica)
Solicitudes, aclaraciones y observaciones a HTML
pliego de condiciones definitivo (Si aplica)
Respuestas a las observaciones al pliego X PDF
de condiciones definitivo (Si aplica)
Adendas (Si aplica) PDF
Lista de proponentes HTML
Ofertas /propuestas HTML
Designacion comité evaluador HTML
Evaluacion financiera (Si aplica) Secop I X PDF
Evaluacion juridica (Si aplica) XLSX, PDF
Evaluacion técnica (Si aplica) XLSX, PDF
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Informe de evaluacién consolidado (Si XLSX, PDF
aplica)
Publicacién informe de evaluacion y/o XLSX, PDF
verificacién de requisitos habilitantes (Si
aplica)
Observaciones al informe de evaluacién y/o PDF THML
verificacién de requisitos habilitantes (Si
aplica)
Respuestas a las observaciones del HTML
informe de evaluacion (Si aplica)
Subsanaciones presentadas por los PDF
oferentes (Si aplica)
Informe final de evaluacién (Si aplica) HTML PDF
Acta de audiencia de adjudicacién del PDF
proceso (Si aplica)
Acto administrativo de declaratoria desierta X PDF
(Si aplica)
Acto administrativo de adjudicacion (Si X PDF
aplica)
Minuta del contrato/aceptacion de oferta X PDF
firma electrénica
Certificado de registro presupuestal X PDF
Pélizas X PDF
Aprobacion de las polizas PDF
Oficio de inicio HTML
Memorando de asignacién de supervision X PDF
Secop Il
Notificacién de asignacién de supervision X PDF
Secop II
Certificado de pago del supervisor y sus X PDF
anexos Secop Il
Informe de actividades del contratista PDF
Certificado del representante legal o revisor PDF
fiscal que se encuentra la persona juridica a
paz y salvo con sistema de seguridad social
integral salud, pensién y parafiscales
(persona juridica) como requisito para el
pago Secop Il
Soportes que acrediten afiliaciones y pagos PDF
de aportes y cotizaciones a los asistentes
de salud y pensién (persona natural) como
requisito para el pago Secop Il
Solicitud de modificacion PDF
adicién/prérroga/otrosi suscrita por el
supervisor (Si aplica)
Autorizacién del ordenador del gasto de la X PDF
modificacion adicién/prérroga/otrosi (Si
aplica)
Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF
adicionado (Si aplica)
Registro de adicién/prérroga/otrosi del X PDF

contrato/aceptacion de oferta
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Registro presupuestal adicionado (Si aplica) PDF
Memorando de incumplimiento del contrato X PDF
Comunicacion citacién audiencia de X PDF
presunto incumplimiento - contratistas y
aseguradora
Acta de audiencia de presunto X PDF
incumplimiento
Acto administrativo de declaratoria del X PDF
siniestro
Certificacion de cumplido final para X PDF
liquidacion (Si aplica)
Acta de liquidacion X PDF
Reporte cdmara de comercio X PDF
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12230 014 Contenido: Los contratos de prestacion de servicios permiten a la
004 Contratos de Prestacién de Servicios 2 18 X Personeria desarrollar actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de la entidad con el fin de dar cumplimiento a los
Andlisis del sector (cotizaciones) PDF objetivos institucionales.
Eventos de cotizacién tienda virtual HTML Disposicién final: Una vez finalizados sus valores primarios y retencién
Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF se procedera a una seleccidon cualitativa del 3% de los procesos
Condiciones de la contratacion X PDF contractuales de la entidad, que permitan adelantar procesos de
Certificaciones y/o autorizaciones para X PDF investigacién retrospectiva en temas legales, juridicos y técnicos, en
iniciar el proceso (Si aplica) soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por medio
Estudio de conveniencia y oportunidad - PDF tecnolégico a través de la digitalizacién con fines archivisticos para
ECO utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando con ello el deterioro
Matriz de riesgo PDF por manipu[a;ién y _velando por Ia‘ Preserv_a;ic"m documemal del
Invitacién publica (Si aplica) PDF egpedl_ente fISICfJ. !EI Tiempo Qe Retencmn»dara inicio con el cierre de la
Proyecto pliego de condiciones (Si aplica) PDF \(lge_nt:lg, del tramite y termina con el tipo documental de Acta de
Aviso de convocatoria (Si aplica) PDF liquidacion.
:;;;z;)de limitar o no limitar a MiPymes (Si IE>a activi:ia;d seRré desarrgl’la}da por I_a dSublcﬁrecl_cién _del Gestion
) . R ocumental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
Avisos articulo 30 ley 80 de 1993 (Si aplica) POF digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
. o . Para los demas documentos se hara el respectivo inventario y se
Spl.)"s;:ear)vauonesala invitacién publica (Si HTML pr_es,_enta_lrlé al Co’mité Instituciorjal de Gestion y Desempefio para su
. . eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
Observaciones al proyecto de pliego de HTML (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo
condiciones (Si aplica) . establecido en el procedimiento 12-PT-003. Valoracién documental
Respuesta a las observaciones a la PDF definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015
invitacién puiblica (Si aplica) Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.
Respuesta a las observaciones al proyecto PDF
de pliegos (Si aplica) Respaldo normativo: Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica
Pliego de condiciones definitivo (Si aplica) PDF “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Acto administrativo de apertura al proceso X PDF Administracion Publica.
de seleccion (Si aplica) Ley 1150 de 2007 del Congreso de la Republica “Por medio de la cual
Acta de audiencia de aclaraciones al pliego X PDF se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80
de condiciones y asignacion de riesgos de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
previsibles (Si aplica) con Recursos Publicos”
Manifestaciones para limitacion de PDF Decreto 1510 de 2013 de Departamento Nacional de Planeacién “Por el
convocatoria a MiPymes (Si aplica) cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica”
Manifestaciones de interés a presentar HTML Decreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.2.1.4.9. de Departamento Nacional
propuestas en el proceso (Si aplica) de Planeacion “Por medio del cual se expide el decreto Unico
Listado de oferentes inscritos para HTML reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional”
presentar propuestas (Si aplica)
Solicitudes, aclaraciones y observaciones a HTML
pliego de condiciones definitivo (Si aplica)
Respuestas a las observaciones al pliego PDF
de condiciones definitivo
Adendas (Si aplica) PDF
Lista de proponentes HTML
Ofertas en Secop Il HTML
Designacion comité evaluador HTML
Evaluacion financiera (Si aplica) Secop I X PDF
Evaluacion juridica (Si aplica) XLSX, PDF
Evaluacion técnica (Si aplica) XLSX, PDF
Informe de evaluacién consolidado (Si XLSX, PDF
aplica)
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Publicacion informe de evaluacion y/o XLSX, PDF
verificacién de requisitos habilitantes (Si
aplica)
Observaciones al informe de evaluacion y HTML
verificacién de requisitos habilitantes (Si
aplica)
Respuestas a las observaciones del HTML
informe de evaluacion (Si aplica)
Subsanaciones presentadas por los PDF
oferentes
Informe final de evaluacién (Si aplica) PDF -HTML
Audiencia de apertura sobre econémico (Si X PDF
aplica)
Acta de audiencia de adjudicacion del X PDF
proceso (Si aplica)
Acto administrativo de declaratoria desierta X PDF
(Si aplica)
Acto administrativo de adjudicacion (Si PDF
aplica)
Minuta del contrato/aceptacion de oferta PDF
firma electrénica
Certificado de registro presupuestal X PDF
Pélizas X PDF
Aprobacion de las pdlizas PDF
Oficio de inicio HTML
Memorando de asignacion de supervision X PDF
Certificado de pago del supervisor y sus PDF
anexos
Informe de actividades del contratista X PDF
Certificado del representante legal o revisor PDF
fiscal que se encuentra la persona juridica a
paz y salvo con sistema de seguridad social
integral salud, pension y parafiscales
(persona juridica) como requisito para el
pago
Soportes que acrediten afiliaciones y pagos PDF
de aportes y cotizaciones a los asistentes
de salud y pensién (persona natural) como
requisito para el pago
Solicitud de modificacion PDF
adicién/prérroga/otrosi suscRITa por el
supervisor (Si aplica)
Autorizacién del ordenador del gasto de la PDF
modificacion adicion/prérroga/otrosi (Si
aplica)
Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF
adicionado (Si aplica)
Registro de adicién/prorroga/otrosi del X PDF
contrato/aceptacion de oferta (Si aplica)
Registro presupuestal adicionado (Si aplica) X PDF
Memorando de incumplimiento del contrato PDF
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Comunicacion citacién audiencia de X PDF
presunto incumplimiento - contratistas y
aseguradora
Acta de audiencia de presunto X PDF
incumplimiento
Acto administrativo de declaratoria del X PDF
siniestro
Certificacion de cumplido final para X PDF
liquidacion (Si aplica)
Acta de liquidacion X PDF
Reporte camara de comercio X PDF
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12230 014 Contenido: Los contratos de prestacion de servicios permiten a la
005 Contratos de Prestacién de Servicios ) 18 N fF’ers.onerie% desarrollar actiyidades relaciqnadas con la ad.mi.nistraci()n o
Profesionales y Apoyo a la Gestion upcpnamleqto gle la entidad con el fin de dar cumplimiento a los
objetivos institucionales.
Andlisis del sector PDF . L o X X B
Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF Disposicion fmal: Una vez fm§|lzados_ sus valores primarios y retencion
Condiciones de la contratacién X PDF se procedera a una se!eccmn cualltatlvla del 3% de los procesos
Estudio de conveniencia y oportunidad - PDF !:omra.ctua.lles de la emldad, que permitan fidglgntar procesos de
ECO investigacién retrospectiva en temas legales, juridicos y técnicos, en
Matriz de riesgo PDF soporte _or|g|na| y se garantizara su _r'eproducqon exacta por medio
Certificado de inexistencia de personal PDE te‘c‘nologlcov a, través de la digitalizacién con fines archivisticos para
Documento de idoneidad PDE utilizar Ias_ |mag_gnes en futuras consultas, evnandq ’con ello el deterioro
Hoja de vida SIDEAP actualizada, firmada y por manlpu[aplon y _velando por Ia‘,prese[v_aqc‘m documemal del
legible, (1a cual debe estar acorde con los PDF egpedl_ente fISICfJ. !EI Tiempo Qe Retencmn»dara inicio con el cierre de la
o vigencia del trdmite y termina con el tipo documental de Acta de
soportes académicos y laborales) liquidacion
Certificado expedido por la CAmara de )
Comercio (para persona Juridica) (Si aplica) PDF La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
o . Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
Aqtorlzauon/podq para su_scnl_)lr el contrato digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
(Sies persona Juridica) (Si aplica) X PDF Para los demas documentos se hara el respectivo inventario y se
X . o presentara al Comité Institucional de Gestién y Desempefio para su
Evidencia cargue declaracion juramentada PDF eliminacion, segdn lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
de bienes y rentas de SIDEAP (Si aplica) (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién y siguiendo lo
Diligenciar el conflicto de interés en establecido en el procedimiento 12-PT-003. Valoracion documental
SIDEAP y evidenciar el cargue de la PDF definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015
informacion (Si aplica) Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.
Certificaciones académicas, diploma y/o PDE
acta de grado legibles Respaldo normativo: Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republica
Certificaciones laborales, legibles y “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
conforme a lo establecido en el articulo Administracién Pablica.
2.2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015 Ley 1150 de 2007 del Congreso de la Republica “Por medio de la cual
(nombre o razén social de la entidad o PDF se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80
empresa, tiempo de servicio y relacion de de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
funciones desempefiadas, la expedicion de con Recursos Publicos”
esta constancia debe ser por autoridad Decreto 1510 de 2013 de Departamento Nacional de Planeacién “Por el
competente publica o privada) (Si aplica) cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica”
Libreta militar o situacion militar definida (Si PDF Decreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.2.1.4.9. de Departamento Nacional
aplica) de Planeacion “Por medio del cual se expide el decreto Unico
Tarjeta profesional (Si aplica) PDF reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional”
Antecedente profesional (Si aplica) PDF
Vigencia tarjeta profesional (Si aplica) PDF
Certificacion cuenta bancaria (Si aplica) PDF
Certificacién de estadoactivo a EPS No PDE
mayor a treinta (30) dias (Si aplica)
Certificado de afiliacion a pensiones - No PDE
mayor a treinta (30) dias (Si aplica)
RUT PDF
RIT - Registro de Informacién Tributaria PDF
Pantallazo de consulta ciudadana PDE
(cumplimiento de la Ley 2013 de 2019)
Examen médico preocupacional X PDF
Registro Secop Il (Pantallazo como
i ; PDF
independiente)
Verificacién antecedentes Personeria PDF




PERSONERIA DE BOGOTA,
D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdédigo: 12-FR-21

Version: 3 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Oficina Productora:

Subdireccion de Gestién Contractual

Fecha de Aprobacion:
agosto de 2023

CODIGOS SE::JFI)SGrie SOPORTE TIEMPOS(IADESQSE)TENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION | CENTRAL CT E MT

Verificacién antecedentes Contraloria PDF
Verificacion antecedentes Procuraduria PDF
Verificacion antecedentes Policia PDF
Verificacion registro Nacional de Medidas

» PDF
Correctivas
Consulta estado activo RUT - Registro
SIS ES PDF
Unico Tributario
Rethus registro ante la Secretaria de Salud
(solo aplica para personal de la salud) PDF
Licencia de conduccion (Si aplica) PDF
Consulta SIMIT (Si aplica) PDF
Consulta RUNT (Si aplica)
Minuta del contrato firma electrénica en PDF
plataforma
Certificado de registro prespuestal X PDF
Pélizas PDF
Aprobacion de las polizas HTML
Oficio de inicio X PDF
Memorando de asignacion de supervision PDF
Notificaciéon de asignacién de supervision X PDF
Certificado de paao del supervisor v anexos PDF
Planilla de pagos por concepto de PDF
seguridad social salud, pensién y ARL
Informe de actividades del contratista PDF
Solicitud de modificacién PDF
adicién/prérroga/otrosi suscrita por el
supervisor (Si aplica)
Autorizacién del ordenador del gasto de la PDF
modificacion adicion/prérroga/otrosi (Si
aplica)
Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF
adicionado (Si aplica)
Documento de adicién/prérroga/otrosi PDF
Registro presupuestal adicionado (Si aplica) X PDF
Memorando de incumplimiento del contrato X PDF
(Si aplica)
Comunicacién citacién audiencia de X PDF
presunto incumplimiento - contratistas y
aseguradora (Si aplica)
Acta de audiencia de presunto X PDF
incumplimiento (Si aplica)
Acto administrativo de declaratoria del X PDF
siniestro (Si aplica)
Certificacion de cumplimiento final para X PDF
liquidacion (Si aplica)
Acta de liquidacion (Si aplica) X PDF

X PDF
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12230 014 Contenido: Los contratos de suministros son el proceso de
006 Contratos de Suministros 2 18 X contrataciéon celebrado por las entidades estatales con personas
naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de una
Andlisis del sector (Cotizaciones) PDF comrap.restacién.,’a.cumplir en favor de otra, en form.a.independiente,
Eventos de cotizacién tienda virtual HTML prestaciones periédicas o continuadas de cosas o setrvicios.
Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF . o L o »
Condiciones de la contratacion X PDF Disposicion fmal: Una vez f|q§||zad0§ sus valores primarios y retencion
Certificaciones y/o autorizaciones para X PDF se procederd a una se!eccmn cualltatlya del 3% de los procesos
iniciar el proceso (Si aplica) f:ontraptu;[es de la eqtldad, que permitan ladt[elgntar pr’ocelsos de
Estudio de conveniencia y oportunidad - PDF investigacion retrospectiva en temas legales, Ju_r]dmos y técnicos, en
ECO soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por medio
Matriz de riesgo PDE te_c_nolégicg a través de la digitalizacion con fines archivisticos para
Eventos de cotizacién tienda virtual (Si HTML utilizar Ia§ maggnes en futuras consultas, evnandq lcon ello el deterioro
aplica) por njanlpulla_clon y _velando por Ia_ lpresefv_at_:l(_)n documental del
Invitacion pblica (Si aplica) PDE expedyeme flsu’:oA_EI Tlempc_: de Retenqon dard inicio con el_glerrglde la
N . A vigencia del tramite y termina con el tipo documental Certificacion de
Proyecto pliego de condiciones (Si aplica) PDF cumplido final para liquidacion.
Aviso de convocatoria (Si aplica) PDF
AY'SO de Ilmytarg MiPymes o no limitar a PDF La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
MIF’ymes (S' aplica) A Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
Avisos artlculo 30 ley 80 de 1993 (Si aplica) PDF digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
. L . Para los demas documentos se hard el respectivo inventario y se
Observaciones a la invitacion piblica (Si HTML presentara al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
aplica) eliminacion, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
Observaciones al proyecto de pliego de HTML (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo lo
condiciones (Si aplica) establecido en el procedimiento 12-PT-003. Valoracién documental
Respuesta a las observaciones a la PDF definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015
invitacion publica (si aplica) Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.
Respuesta a las observaciones al proyecto PDF
de pliegos (Si aplica) Respaldo normativo: Ley 80 de 1993 del Congreso de la Republical
Pliego de condiciones definitivo (Si aplica) PDF “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
Acto administrativo de apertura al proceso X PDF Administraciéon Pablica.
de seleccion (Si aplica) Ley 1150 de 2007 del Congreso de la Republica “Por medio de la cual
Acta de audiencia de aclaraciones al pliego X PDF se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80
de condiciones y asignacion de riesgos de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién
previsibles (Si aplica) con Recursos Publicos”
Manifestaciones para limitacion de PDF Decreto 1510 de 2013 de Departamento Nacional de Planeacién “Por el
convocatoria a mis Mipymes (Si aplica) cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica”
Manifestaciones de interés en presentar HTML Decreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.2.1.4.9. de Departamento Nacional
ofertas (Si aplica) de Planeacion “Por medio del cual se expide el decreto Unico
Listado de oferentes inscritos en participar HTML reglamentario del sector administrativo de planeacioén nacional”
en el proceso (Si aplica)
Solicitudes, aclaraciones y observaciones a HTML
pliego de condiciones definitivo en Secop I
(Si aplica)
Respuestas a las observaciones al pliego PDF
de condiciones definitivo
Adendas (Si aplica) PDF
Lista de proponente HTML
Ofertas/propuestas HTML
Designacion comité evaluador X PDF
Evaluacion financiera (Si aplica) Secop I XLSX, PDF
Evaluacion juridica (Si aplica) XLSX, PDF
Evaluacion técnica (Si aplica) XLSX, PDF
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Informe de evaluacién consolidado (Si XLSX, PDF
aplica)
Publicacién informe de evaluacion y/o HTML
verificacién de requisitos habilitantes (Si
aplica)
Observaciones al informe de evaluacion y HTML
verificacién de requisitos habilitantes (Si
aplica)
Respuestas a las observaciones de informe PDF
de evaluacion (Si aplica)
Subsanaciones presentadas por los HTML
oferentes (Si aplica)
Informe final de evaluacion (Si aplica) X PDF
Acta de audiencia de adjudicacion del X PDF
proceso (Si aplica)
Acta de audiencia de subasta inversa (Si X PDF
aplica)
Oferta econémica después de la subasta PDF
Acto administrativo de declaratoria desierta PDF
(Si aplica)
Acto administrativo de adjudicacion (Si PDF
aplica)
Minuta del contrato/aceptacion de oferta X PDF
firma electrénica
Orden de compra firma electrénica X HTML
Certificado de registro presupuestal X PDF
Pélizas PDF
Aprobacion de las pélizas HTML
Oficio de inicio X PDF
Memorando de asignacién de supervision PDF
Notificacién de asignacién de supervision X PDF
Certificado de pago del supervisor y sus PDF
anexos
Informe de actividades del contratista PDF
Certificado del representante legal o revisor PDF
fiscal que se encuentra la persona juridica a
paz y salvo con sistema de seguridad social
integral salud, pensién y parafiscales
(persona juridica) como requisito para el
pago
Soportes que acrediten afiliaciones y pagos PDF
de aportes y cotizaciones a los asistentes
de salud y pensién (persona natural) como
requisito para el pago
Solicitud de modificacién contrato/orden de X PDF
compra adicién/prérroga/otrosi suscrita por
el supervisor (Si aplica)
Autorizacion del ordenador del gasto de la X PDF
modificacién adicién/proérroga/otrosi (Si
aplica)
Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF
adicionado (Si aplica)
Registro de adicion/prérroga/otrosi del PDF

contrato/aceptacion de oferta (Si aplica)
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Registro de modificacién de la orden de X PDF
compra
Registro presupuestal adicionado (Si aplica) X PDF
Memorando de incumplimiento del contrato X PDF
Comunicacién citacién audiencia de X PDF
presunto incumplimiento - contratistas y
aseguradora
Acta de audiencia de presunto X PDF
incumplimiento
Acto administrativo de declaratoria del X PDF
siniestro
Certificacién de cumplido final para X PDF
liquidacion (Si aplica)
Reporte camara de comercio PDF
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12230 015 CONVENIOS Contenido: Los convenios interadministrativos permiten facilitar y
001 Convenios Interadministrativos 2 18 X convertirse, en un medio idéneo para agilizar y viabilizar la contratacion
entre entidades publicas con el fin de dar cumplimiento a los objetivos
Analisis del sector (Cotizaciones) X PDF institucionales.
Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF i o o o »
Condiciones de la contratacién X PDF Disposicion lfmal: Una vez fl_r}allzado_s sus valores primarios y retencion
Certificaciones y/o autorizaciones para X PDF se procedera a una 5el§c0|on cualltatlval del 10 % de los procesos
iniciar el proceso (Si aplica) !:omra.ctua.lles de la emldad, que permitan fidglgntar procesos de
Estudio de conveniencia y oportunidad - PDFE investigacion retrospectiva en temas legales, JLI'I',IdICOS y técnicos, en
ECO soporte original y se garantizard su reproduccion exacta por medio
Matriz de riesgo PDE te‘c‘nologlcov a, través de la digitalizacién con fines archivisticos para
Oferta/propuesta HTML utilizar Ias_ |mag_gnes en futuras consultas, evnandq ’con ello el deterioro
Acto administrativo de justificacion X PDF por manlpu[aplon y _velando por Ia‘ Preserv_aqgn documemal del
- N ¥ expediente fisico. El Tiempo de Retencion dard inicio con el cierre de la|
Acto administrativo de nombramiento del PDF N N P ¥ .
vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Acta de
representante legal liquidacion
Acta de posesion del cargo del PDF )
representf’:\ljte . »” La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Acto administrativo de ordenacion del gasto PDF Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
- o digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Certificados antecedentes disciplinarios PDF Para los demas documentos se hara el respectivo inventario y se
Personeria de Bogota presentara al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
Certificado de an’tecedentes disciplinarios PDF eliminacion, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
de la Procuraduria (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién y siguiendo lo
Certificado de boletin de responsables PDF establecido en el procedimiento 12-PT-003. Valoracion documental
fiscales de la Contraloria General de la definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015
Replblica Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.
Certificacion de antecedentes penales y PDF
requerimientos judicial de la Policia Respaldo normativo: Constitucién Politica de Colombia del 1991.
Nacional Articulo 209.
Fotocopia del registro anico tributario RUT PDF Ley 489 de 1998 , Articulos 6, 95 y 107 del Congreso de la Republica,
Fotocopia del registro de informacion PDF "Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento
tributaria RIT de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
Certificado del representante legal o revisor PDF principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones
fiscal que se encuentra la persona juridica a previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucién
paz y salvo con sistema de seguridad social Politica y se dictan otras disposiciones.
integral salud, pensién y parafiscales
Fotocopia de la cedula de ciudadania PDF
Certificacién de cuenta bancaria expedida PDF
por la entidad financiera
Informe de verificacién de documentos
Minuta del contrato firma electrénica en PDF
plataforma Secop Il
Certificado de registro presupuestal PDF
Pélizas (Si aplica) PDF
Aprobacion de las pdlizas (Si aplica) HTML
Oficio de inicio PDF
Memorando de asignacién de supervision PDF
Notificaciéon de asignacién de supervision X PDF
Certificado de pago del supervisor y sus PDF
anexos
Informe de actividades del contratista PDF
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Certificado del representante legal o revisor PDF
fiscal que se encuentra la persona juridica a
paz y salvo con sistema de seguridad social
integral salud, pensién y parafiscales
(Persona juridica) como requisito para el
pago
Solicitud de modificacién contrato X PDF
adicién/prérrogalotrosi suscrita por el
supervisor (Si aplica)
Autorizacion del ordenador del gasto de la X PDF
modificacién adicién/prérroga/otrosi
Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF
adicionado (Si aplica)
Registro de adicién/prérroga/otrosi del PDF
contrato
Registro presupuestal adicionado (Si aplica) X PDF
Certificacion de cumplido final para X PDF
liquidacion (Si aplica)
Acta de liquidacién (Si aplica) X PDF
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12230 021 INFORMES Contenido: Los informes consolidan datos sobre el desarrollo y
001 Informes a Entes de Control funcionamiento de la entidad permitiendo evidenciar las actuaciones
2 8 X X realizadas por la Personerfa ante las entidades distritales y de control,
Solicitud de Informe X PDF, HTML como evidencia de la gestion institucional respecto a los planes

Informe X PDF, HTML ejecutados.

Soportes (Si aplica) PDF

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
histéricos, la informacién alli contenida permite adelantar
investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se
procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara
su reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizacion con fines de control y tramite para utilizar las imagenes en
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién y
velando por la preservacion documental del expediente fisico. El
Tiempo de Retenci6n daré inicio con el cierre de la vigencia del tramite
y termina con el tipo documental Informe.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Constitucién Politica de la Republica de
Colombia de 1991. Articulos 119 y 278.

Ley 1952 de 2019 del Congreso de la Republica. “Por medio de la cual
se expide el cédigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002
y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario”
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12230 021 Contenido: Los informes consolidan datos sobre el desarrollo y
002 Informes a Otras Entidades 2 8 X X funcionamiento de la entidad permitiendo evidenciar las actuaciones
realizadas por la Personerfa ante las entidades distritales y de control,
Solicitud de informe PDF, HTML como evidencia de la gestién institucional respecto a los planes

Informe X PDF, HTML ejecutados.

Soportes (Si aplica) PDF, HTML

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
histéricos, la informacién alli contenida permite adelantar
investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se
procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara
su reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizacion con fines de control y tramite para utilizar las imagenes en
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién y
velando por la preservacion documental del expediente fisico. El
Tiempo de Retenci6n daré inicio con el cierre de la vigencia del tramite
y termina con el tipo documental Informe.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Constitucién Politica de la Republica de
Colombia de 1991. Articulos 119 y 278.

Ley 1952 de 2019 del Congreso de la Republica. “Por medio de la cual
se expide el cédigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002
y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario”
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12230 021 Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones
008 Informes de Gestion 2 8 X X realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento de sus
actividades, que son presentados como evidencia de la gestién de cada

Solicitud de informe X PDF, HTML area respecto a los planes ejecutados.

Informe X PDF, HTML

Comunicacién oficial de envio de informe PDF, HTML Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
Soportes (Si aplica) X PDF, HTML histéricos, la informacién alli contenida permite adelantar

investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se
procederé a su conservacién total, en soporte original y se garantizarg
su reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizacién con fines de control y trdmite para utilizar las imagenes en
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién vy
velando por la preservacién documental del expediente fisico. El
Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite
y termina con el tipo documental Informe.

La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoraciéon documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Decreto 4485 de 2009 de la Presidencia de la
Republica. “Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la Norma
Técnica de Calidad en la Gestion Publica”

Decreto 1499 de 2017 del Departamento Administrativo de la
Presidencia de la Republica. “Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”
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CODIGOS SERIE . SOPORTE TIEMPOS DI; RETENCION DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS)
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION | CENTRAL CT E MT
12230 031 PROCESOS Contenido: La subserie procesos declarado desierto o no adjudicado
no posee valores para la investigacién, debido principalmente a que
005 Procesos Declarados Desiertos y/o 2 18 X son documentos que permiten conocer la trazabilidad de los procesos
Revocados que por diferentes razones no se adjudicaron.
Anélisis del sector (Cotizaciones) PDF Disposicién final: Una vez finalizados sus valores primarios y su
Eventos de cotizacion tienda virtual HTML retenciéon se puede proceder con su eliminacién, puesto que han
Certificado de disponibilidad presupuestal X PDF perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y no
Condiciones de la contratacion X PDF cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la Memoria Institucional
Certificaciones y/o autorizaciones para X PDF de la entidad. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la|
iniciar el proceso (Si aplica) vigencia del trdmite y termina con el tipo documental Acto administrativo
Estudio de conveniencia y oportunidad - PDF de declaratoria desierta.
ECO
Matriz de riesgo PDF La actividad ser4 desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Invitacién publica (Si aplica) PDF Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantar4 levantando
Proyecto pliego de condiciones (Si aplica) PDF inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestién y
Aviso de convocatoria (Si aplica) PDF Desempefio para que autorice eliminacion, segun lo establecido en el
Aviso de limitar a MiPymes o no limitar a PDF Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de
MiPymes (Si aplica) la Nacion, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
Avisos articulo 30 ley 80 de 1993 (Si aplica) PDF establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003. Valoracion
documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de
Observaciones a la invitacién ptiblica (Si HTML 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.
gﬂ::r)vaciones al proyecto de pliego de HTML ?espaldo normativog Ley 80 de 1993 del Congreso de la _Rfept]blica
condiciones (Si aplica) APdor‘ Ig tcua‘\ll s: ’E;‘(plde el Estatuto General de Contrataciéon de la]
! ministracion Publica.
Eiigg%ﬁ%ﬁ;ﬁi;ﬁgyes ala FOF Ley 1150 de 2007_del Congreso_qe Iav Republica “Por mgdio de la cual
Respuesta a las observaciones al proyecto PDF se introducen medldas para la ef_lc_lenua y la transparencia en la Ley_§0
de pliegos (Si aplica) de 1993y se dlC"[al.'l otr”as disposiciones generales sobre la contratacién
. L — R con Recursos Publicos
Pliego de condiciones definitivo (Si aplica) PDF
Acto administrativo de apertura al proceso X PDF
de seleccion (Si aplica)
Acta de audiencia de aclaraciones al pliego X PDF
de condiciones y asignacion de riesgos
previsibles (Si aplica) Secop Il
Manifestaciones para limitacion de HTML-PDF
convocatoria a MiPymes (Si aplica)
Manifestaciones de interés a participar en HTML
proceso (Si aplica)
Listado de oferentes inscritos en participar HTML
en el proceso (Si aplica)
Solicitudes, aclaraciones y observaciones a HTML
pliego de condiciones definitivo en Secop I
(Si aplica)
Respuestas a las observaciones al pliego PDF
de condiciones definitivo
Adendas (Si aplica) PDF
Lista de proponente HTML
Ofertas/propuestas HTML
Designacion comité evaluador HTML
Evaluacion financiera (Si aplica) Secop I X PDF
Evaluacion juridica (Si aplica) XLSX, PDF
Evaluacion técnica (Si aplica) XLSX, PDF
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CODIGOS SE::JFI)SGrie SOPORTE TIEMPOS(IADEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION | CENTRAL CT E MT
Informe de evaluacién consolidado (Si XLSX, PDF
aplica)
Publicacién informe de evaluacion y/o XLSX, PDF
verificacién de requisitos habilitantes (Si
aplica)
Observaciones al informe de evaluacién y/o HTML
verificacién de requisitos habilitantes (Si
aplica)
Respuestas a las observaciones del HTML
informe de evaluacion (Si aplica)
Subsanaciones presentadas por los PDF
oferentes (Si aplica)
Informe final de evaluacion (Si aplica) HTML
Acta de audiencia de declaratorio desierto PDF
el proceso (Si aplica)
Acta de audiencia de subasta inversa (Si X PDF
aplica)
Acto administrativo de declaratoria desierta HTML
(Si aplica)
CONVENCIONES RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS Elaboré Revis6 Aprob6
D: Dependencia
S: Serie /.
SB: Subserie Rarys) 'y
DISPOSICION FINAL ':#4?&14..% T
: Iy

Elect: Electrénico

CT: Conservacion Total

E: Eliminaciéon

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

Luis Jorge Mufioz Gualteros

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CcT E MT
12220 002 ACTAS Contenido: Las actas del Comité de Seguridad Vial, evidencian las|
006 Actas de Comité de Seguridad Vial 2 s X X _actuaciones _Fle la entidad para la planeaci_c'm, di_seﬁo, de_fini on e
implementacion del Plan Estratégico de Seguridad Vial y la ejecucion vy
medicién de las acciones necesarias para el cumplimiento del mismo.

Convocatoria HTML
Actas de comité de seqguridad vial X Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|

Soportes (Si aplica) X PDF

histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con fines de|
control y trdmite para utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando
con ello el deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencién dara inicio|
con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental
Acta.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Resolucién 142 de 2022 "Por la cual se crea el
Comité de Seguridad Vial de la Personeria de Bogota, D.C., y se dictan
otras disposiciones".
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ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CcT E MT

12220 002 Contenido: La subserie registra las decisiones relacionadas con la|
012 Actas de Eliminacién Documental 2 s X X eIiminaci_én de documentos debidq a su c~umplimie_nto de _liempos
establecidos en las TRD. El acta estd acompafiada del inventario de los|
documentos a eliminar, acta de eliminacién del tercero que realizé el

Actas de eliminacién documental X proceso destruccion documental y registro fotografico.

Inventario de documentos a eliminar XLSX

Registro de publicacién en sitio web del HTML Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
Inventario de documentos a eliminar histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
Derechos de peticion (Si aplica) X PDF investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
Concepto técnico de valoracion (Si aplica) PDF frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
Certificado de disposicion de residuos X PDF sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
Comunicacion oficial solicitando asistencia conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
técnica al Archivo de Bogoté (Si aplica) X PDF exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con fines de

control y tramite para utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando
con ello el deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencién dara inicio|
con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental
Acta.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Naci6n.

Respaldo normativo: Ley 594 de 2000 del Congreso de la Republical
"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones"

Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.1.14, 2.8.2.1.15 y 2.8.2.1.16. del
Ministerio de Cultura "Por medio del cual se expide el Decreto Unico|
Reglamentario del Sector Cultura".
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PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
Ti d ital . .
D S SB ipos documentales PAPEL ELECT GESTION CENTRAL CcT E MT S
12220 009 COMPROBANTES DE ALMACEN Contenido: El comprobante es la informacién mediante la cual se refleja
001 Comprobantes de Baja de Bienes de el proceso de retirar defin_itivamer_ne un bien, tanto fl’sicamente,_ como de|
Almacén 2 8 X los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de|
la entidad.
LISl_afio de bienes a dar de. baja _ X Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios y su
Solicitud de concepto técnico de baja de X retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que han perdido|
bienes su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y no cuenta con
Concepto técnico de los bienes X valores histéricos, ya que no afecta la Memoria Institucional de la
Comprobante de ingreso de elementos X entidad. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencial
Acta de reunion de la instancia de apoyo de X del trdmite y termina con el tipo documental Acta de baja de bienes.
gestion de bienes
Acta de retiro de bienes X La actividad sera desam?ll_ada por la Subdireccién ) de Gestion
- N . Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantara levantando|
Resolucién de baja de los bienes X . . . L . L
. | inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestion yl|
Acta de baja de bienes X L . AR . N
Comprobante de egreso de elementos X Desempefio para que autorice eliminacién, segun lo establecido en el
N Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la|
devolutivos = L . . P,
) . Nacion, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
Registro fotografico X establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.
Informe de siniestro X
Denuncia ante fiscalia y anexos X Respaldo normativo: Ley 962 de 2005 Articulo 28 del Congreso de la
Comunicacion oficial que remite a la X

Direccién Administrativa y Financiera los
documentos para proceso de reclamacion
de bienes ante la aseguradora

Republica "Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de|
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades|
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan|
servicios"
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12220 009 Contenido: ElI comprobante de egreso acredita la salida material y real
002 Comprobantes de Egreso de Bienes del de un bien o elemento del a!macén‘ de tal f}:urma que se cuenta con un
Almacén 2 8 X soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de
contabilidad.

Comprobante de egreso de elementos de X Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios y su
consumo retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que han perdido|
Acta de entrega de almacén X su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y no cuenta con
Comprobante de traslado X valores histéricos, ya que no afecta la Memoria Institucional de la

Formato Unico de gestion de bienes X

(Traslado bodega a funcionario)

entidad. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia|
del trdmite y termina con el tipo documental Acta de entrega de almacén.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantara levantando|
inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio para que autorice eliminacion, segun lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la|
Nacion, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo normativo: Ley 962 de 2005 Articulo 28 del Congreso de la|
Republica "Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de|
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades|
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios"
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ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CcT E MT S
12220 009 Contenido: El comprobante acredita el ingreso material y real de un bien
003 Comprobantes de Ingreso de Bienes al o elemento al almacén de la entidad, constituyéndose asi en el soporte
Almacén 2 8 X para legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de|
contabilidad, los registros en almacén y efectuar los asientos de
contabilidad.

Comprobante de ingreso de elementos X
Factura, remision o documento idoneo X Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios y su

Formato Unico de gestién bienes X

(Reintegros)

retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que han perdido|
su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y no cuenta con
valores histéricos, ya que no afecta la Memoria Institucional de la|
entidad. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia|
del tramite y termina con el tipo documental Comprobante de ingreso de|
elementos.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantara levantando|
inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio para que autorice eliminacion, segun lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la|
Nacion, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo normativo: Ley 962 de 2005 Articulo 28 del Congreso de la|
Republica "Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de|
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades|
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan|
servicios"




PERSONERIA DE BOGOTA,

D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-21

Version: 3 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Fecha de Aprobacion:

Oficina Productora:

Subdireccion de Gestiéon Documental y Recursos Fisicos

agosto de 2023

A SERIE 5 .
CODIGOS Subserie SOPORTE TIEMPOS(EEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12220 012 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES Contenido: La subserie permite evidenciar el consecutivo de|
OFICIALES correspondencia administrado por medio del Sistema de Gesti6n
001 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales 2 8 X Documental de la Personeria. De mas, que la informacion alli
Enviadas almacenada refleja los tramites internos y su caracter es informativo.
Copia comunicacion oficial enviada X PDF Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios y su
Solicitud X PDF retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que han perdido|
Respuesta a solicitud X PDF su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y no cuenta con

valores histéricos, ya que no afecta la Memoria Institucional de la|
entidad. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia|
del trdmite y termina con el tipo documental Respuesta a solicitud.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantara levantando|
inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio para que autorice eliminacion, segun lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la|
Nacion, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo normativo: Ley 594 de 2000 del Congreso de la Republical
"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones"

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién "Por el cual se
establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones|
publicas"
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CODIGOS SEZILIIEbserie SOPORTE TIEMPOS(EEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12220 012 Contenido: La subserie permite evidenciar el consecutivo de|
002 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales 2 8 X correspondencia administrado por medio del Sistema de Gesti6n
Internas Documental de la Personeria. De mas, que la informacion alli
almacenada refleja los tramites internos y su caracter es informativo.

Copia comunicacion oficial interna X PDF
Solicitud X PDF Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios y su
Respuesta a solicitud X PDF retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que han perdido|

su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y no cuenta con
valores histéricos, ya que no afecta la Memoria Institucional de la|
entidad Respuesta a solicitud.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard levantando|
inventario y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio para que autorice eliminacion, segun lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la|
Nacién y siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo normativo: Ley 594 de 2000 del Congreso de la Republical
"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones"

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién "Por el cual se
establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones|
publicas"
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CODIGOS SEZILIIEbserie SOPORTE TIEMPOS(EEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12220 012 Contenido: La subserie permite evidenciar el consecutivo de|
003 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales 2 8 X correspondencia administrado por medio del Sistema de Gesti6n
Recibidas Documental de la Personeria. De mas, que la informacion alli
almacenada refleja los tramites internos y su caracter es informativo.

Copia comunicacion oficial recibida X PDF
Solicitud X PDF Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios y su
Respuesta a solicitud X PDF retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que han perdido|

su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y no cuenta con
valores histéricos, ya que no afecta la Memoria Institucional de la|
entidad Respuesta a solicitud

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard levantando|
inventario y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio para que autorice eliminacion, segun lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la|
Nacién y siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo normativo: Ley 594 de 2000 del Congreso de la Republical
"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones"

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacién "Por el cual se
establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones|
publicas"
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A SERIE 5 .
CODIGOS Subserie SOPORTE TIEMPOS(EEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
Ti d ital . .
D S SB ipos documentales PAPEL ELECT GESTION CENTRAL CT E MT
12220 017 DERECHOS DE PETICION 2 8 X Contenido: Los derechos de peticion permiten evidenciar los|
documentos por los cuales un usuario o autoridades presentan
solicitudes verbales o escritas ante la Personeria de Bogota, con el fin
Derecho de peticién X PDF, HTML de obten_er r_elspuestas pror_nas y oportunas en atenc!on al artlculg _23 de|
o . la Constitucién. Estos contienen la respuesta a las diferentes peticiones,
Comunicacion de traslado a la entidad . . . o
PDF, HTML quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y/o felicitaciones allegadas a|
competente ’ y iy N i
la Entidad, en las cuales se haya realizado alguna orientacion, asistencia|
Comunicacién al peticionario informando el o intervencién, o se haya adelantado alguna gestién, se haya|
estado de la solicitud (Si aplica) X PDF, HTML suministrado informacion, se haya atendido alguna solicitud de caracter
institucional, entre otras.
Comunicacion respuesta de la entidad X PDF, HTML
Comunicacién u oficio de respuesta Disposicién final: Una vez finalizados sus valores primarios y retencién
definitiva y de fondo al peticionario X PDF, HTML se procedera a una seleccién cualitativa del 10% de los Derechos de
Notificacién X PDF, HTML Peticién de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de|
Soportes (Si aplica) X PDF, HTML grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos

humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la|
diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en|
condicién de discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de|
Derechos de Peticion de interés general, es decir, que a partir de una|
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que|
refiera sobre actividades misionales de la entidad, en soporte original y|
se garantizara su reproduccion exacta por medio tecnoldgico a través de|
la digitalizacion con valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones|
que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe. El Tiempo
de Retencion dara inicio con el cierre del tramite y termina con el tipo|
documental Comunicacién al peticionario informando el estado de la|
solicitud.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Para los demas documentos se hara el respectivo inventario y se|
presentara al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
eliminacion, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22)|
expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003. Valoracion documental definida de|
acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 6 del
Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Constitucion Politica de Colombia del 1991,
Articulo 23.

Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica. “Por medio de la cual
se regula el Derecho Fundamental de Peticién y se sustituye un titulo del
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”
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12220 019 HISTORIALES Contenido: Los historiales evidencian las actividades administrativas
002 Historiales de Vehiculos realizadas para el control, seguimiento y optimizacion del uso del parque
2 8 X automotor de la Personeria de Bogota.
Factura de venta X Disposicién final: Una vez finalizados sus valores primarios y retencién
Promesa de compraventa X se procedera a una seleccién cualitativa por interés cultural de los|
Declaracién de importacion X historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una|
Formulario de impuesto vehicular X fuente de informacién en temas histéricos y cientificos que permitan
Licencia de transito del vehiculo X conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracion de
Formato de inventario de recibo y entrega X un parque automotor que requiri®6 una atencién técnico-mecanical
de vehiculo especializada en soporte original y se garantizard su reproduccion
Diagnéstico de mantenimiento del vehiculo exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines|
por parte del taller X archivisticos para utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando
Cotizacion servicios de mantenimiento del con ello el deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
vehiculo X documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencién dara inicio|
Orden de servicio X con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental
Recibo a satisfaccion del vehiculo X Formato tnico de gestion de bienes.
Certificado de la revision técnico-mecénica
y de emisiones contaminantes X La actividad sera desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Comunicacién oficial que anexa reporte de D_ot_:ument_al y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
accidente e incidente de transito M digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Para los demas documentos se hara el respectivo inventario y se|
presentara al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
Registro para el reporte de accidentes e eliminacion, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22)
incidentes de transito X expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo establecido
Registro para la investigacion de accidentes en el procedimient_o 12-PT-003 . yaloracién documental definida de
e incidentes de transito X acue_rdo con lo esupuladq’en la Circular 003 de 2015 Numeral 6 del
Archivo General de la Nacion.
Fotocopia de la tarjeta de propiedad X
Pdéliza de seguro de dafios corporales Respaldo normativo: Resolucién 004775 de 2009 del Ministerio de|
causados a las personas en accidentes de X Transporte “Por la cual se establece el manual de trdmites para el
trénsito (SOAT) registro o matricula de vehiculos automotores y no automotores en todo
Programa de mantenimiento preventivo - el territorio nacional y se dictan otras digpos_iciones".

X Resolucién 013292 de 2009 de la Direccion General de Impuestos Y|
parque automotor Aduanas Nacionales “Por la cual se establece el contenido para la
Denuncia por hurto o pérdida del vehiculo X expedicion del Certificado Individual de Aduanas para vehiculos|
Comprobante de egreso de elementos X automotores”

Acta de baja de vehiculo X Resolucién 0001565 de 2014 del Ministerio de Transporte “Por la cual se|
Acta de pérdida o dafio de bienes X expide la Guia metodoldgica para la elaboracién del Plan Estratégico de
Copia de la resolucion que la de baja los Seguridad Vial”

bienes. X Resolucién 5111 de 2011 del Ministerio de Transporte “Por la cual se
Acta de entrega de bienes al adjudicatario adopta el formato unificado de resultados y el certificado de la revision
del proceso de enajenacién o entrega de un tecnicomecénica y de emisiones contaminantes para vehiculos
bien inservible por dafio parcial y deterioro x automotores en el teritorio nacional”

histérico

Formato Unico de gestion de bienes X
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PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT

12220 021 INFORMES Contenido: Los informes consolidan datos sobre el desarrollo ]|
001 Informes a Entes de Control funcionamiento de la entidad permitiendo evidenciar las actuaciones
2 8 X X realizadas por la Personeria ante las entidades distritales y de control,
Solicitud de Informe X PDF, HTML como evidencia de la gestion institucional respecto a los planes|

Informe X PDF, HTML ejecutados.

Soportes (Si aplica) X PDF

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
histéricos, la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se|
procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara
su reproduccién exacta por medio tecnoldgico a través de |la]
digitalizacion con fines de control y tramite para utilizar las imagenes en|
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion vy
velando por la preservacion documental del expediente fisico. El Tiempo
de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina|
con el tipo documental Informe.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Naci6n.

Respaldo normativo: Constitucién Politica de la Republica de Colombial
de 1991. Articulos 119 y 278.

Ley 1952 de 2019 del Congreso de la Republica. “Por medio de la cual
se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y|
algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario”




PERSONERIA DE BOGOTA,

D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-21

Version: 3 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Fecha de Aprobacion:

Oficina Productora:

Subdireccion de Gestiéon Documental y Recursos Fisicos

agosto de 2023

A SERIE 5 .
CODIGOS Subserie SOPORTE TIEMPOS(EEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT

12220 021 Contenido: Los informes consolidan datos sobre el desarrollo ]|
002 Informes a Otras Entidades 2 8 X X funcionamiento de la entidad permitiendo evidenciar las actuaciones|
realizadas por la Personeria ante las entidades distritales y de control,
Solicitud de Informe PDF, HTML como evidencia de la gesti6n institucional respecto a los planes

Informe PDF, HTML ejecutados.

Soportes (Si aplica) X PDF, HTML

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
histéricos, la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se|
procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara
su reproduccién exacta por medio tecnoldgico a través de |la]
digitalizacion con fines de control y tramite para utilizar las imagenes en|
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion vy
velando por la preservacion documental del expediente fisico. El Tiempo
de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina|
con el tipo documental Informe.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Naci6n.

Respaldo normativo: Constitucién Politica de la Republica de Colombial
de 1991. Articulos 119 y 278.

Ley 1952 de 2019 del Congreso de la Republica. “Por medio de la cual
se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y|
algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario”
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D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT

12220 021 Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones realizadas|
008 Informes de Gestién 2 8 X X por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento de sus actividades,
que son presentados como evidencia de la gestion de cada area|

Solicitud de Informe X PDF, HTML respecto a los planes ejecutados.

Informe X PDF, HTML

Comunicacion oficial de envio de informe X PDF, HTML Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
Soportes (Si aplica) X PDF, HTML histéricos, la informacién alli contenida permite adelantar|

investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se|
procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara
su reproduccién exacta por medio tecnoldgico a través de la
digitalizacion con fines de control y trdmite para utilizar las imagenes en|
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion vy
velando por la preservacion documental del expediente fisico. El Tiempo
de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina|
con el tipo documental Informe.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Naci6n.

Respaldo normativo: Decreto 4485 de 2009 de la Presidencia de la|
Republica. “Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la Norma|
Técnica de Calidad en la Gestién Publica”

Decreto 1499 de 2017 del Departamento Administrativo de la|
Presidencia de la Republica. “Por medio del cual se modifica el Decreto|
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica,
en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015”
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ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12220 022 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Contenido: Instrumento archivistico en el cual se registran la definicion
001 Bancos Terminoldaicos 2 8 X X de las series y subseries documentales que produce una entidad en|
cumplimiento de sus funciones.
Banco Terminolégico XLSX

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio técnico y/o tecnolégico de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio|
apruebe. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia|
del tramite y termina con el tipo documental Banco Terminoldgico.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos establecidos|
para su conservacion. Valoracion documental definida de acuerdo con Io|
estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de|
la Nacién.

Respaldo normativo: Ley 594 de 2000 del Congreso de la Republical
"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones"

Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8. del Ministerio de Cultura "Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector|
Cultura”
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A SERIE 5 .
CODIGOS Subserie SOPORTE TIEMPOS(EEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12220 022 Contenido: Instrumento archivistico de control y recuperacién que|
002 Inventarios Documentales del Archivo 2 8 X X describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los
Central documentos que se encuentran en el Archivo Central
Inventario documental del archivo central XLSX

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio técnico y/o tecnolégico de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia|
del tramite y termina con el tipo documental Inventario documental del
archivo central.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos establecidos|
para su conservacion. Valoracion documental definida de acuerdo con Io|
estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de|
la Nacién.

Respaldo normativo: Ley 594 de 2000 del Congreso de la Republical
"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones"

Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8. del Ministerio de Cultura "Por|
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector|
Cultura”




PERSONERIA DE BOGOTA,

D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-21

Version: 3 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA
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A SERIE 5 .
CODIGOS Subserie SOPORTE TIEMPOS(EEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT

12220 022 Contenido: En esta serie documental se registran los documentos del
003 Modelo de Requisitos para la gestion de modelo de requisitos funcionales para la gestién de documentos
Documentos Electrénicos 2 8 X X electrénicos de archivo, elaborado con el fin de que pueda ser utilizado
para el desarrollo y aplicacién de un sistema de gestion de documentos|

electrénicos.

Modelo de requisitos para la gestion de PDF

documentos electrénicos

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio técnico y/o tecnolégico de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia|
del tramite y termina con el tipo documental Modelo de requisitos para la|
gestion de documentos electrénicos.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Ley 594 de 2000 del Congreso de la Republical
"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones"

Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8. del Ministerio de Cultura "Por|
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector|
Cultura”
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A SERIE 5 .
CODIGOS Subserie SOPORTE TIEMPOS(EEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12220 022 Contenido: Instrumento archivistico que plasma la planeacién de la
004 Planes Institucionales de Archivo — PINAR > 8 X X funcién archivistica, en articulacion con los planes y proyectos
estratégicos de las entidades.
Plan Institucional de Archivo — PINAR PDF Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e

histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio técnico y/o tecnolégico de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio|
apruebe. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia|
del tramite y termina con el tipo documental Plan Institucional de Archivo
— PINAR.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos establecidos|
para su conservacion. Valoracion documental definida de acuerdo con Io|
estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de|
la Nacién.

Respaldo normativo: Ley 594 de 2000 del Congreso de la Republical
"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones"

Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8. del Ministerio de Cultura "Por|
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector|
Cultura”
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A SERIE 5 .
CODIGOS Subserie SOPORTE TIEMPOS(EEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12220 022 Contenido: Instrumento archivistico que permite establecer los|
005 Programas de Gestion Documental — PGD > 8 X X componentes de la Gestion Documental, desde la planeacion,
produccién, gestion, tramite, organizacion, transferencias y disposicion
final de los documentos, a partir de la valoracién y/o. Optimiza la|
Programa de Gestion Documental — PGD PDF trazabilidad de la informacién producida en las diferentes etapas del
Resolucién de aprobacion PDF ciclo vital del documento independientemente del medio de registro vy

almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora continua del
proceso de gestiéon documental; plantea actividades para ejecutar en las|
etapas de creacion, mantenimiento, difusién y administracion de|
documentos.

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio técnico y/o tecnolégico de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia|
del trdmite y termina con el tipo documental Resolucién de aprobacién.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos establecidos|
para su conservacion. Valoracion documental definida de acuerdo con Io|
estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de|
la Nacién.

Respaldo normativo: Ley 594 de 2000 del Congreso de la Republical
"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones"

Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8. del Ministerio de Cultura "Por|
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector|
Cultura”
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Subdireccion de Gestiéon Documental y Recursos Fisicos

agosto de 2023

A SERIE 5 .
CODIGOS Subserie SOPORTE TIEMPOS(EEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CcT E MT
12220 022 Contenido: Listado de series y subseries documentales en el cual se|
006 Tablas de Control de Acceso 2 8 X X identifican sus condiciones de acceso y restriccion.
Tabla de Control de Acceso XLSX Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e

histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio técnico y/o tecnolégico de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia|
del trdmite y termina con el tipo documental Tabla de Control de Acceso.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos establecidos|
para su conservacion. Valoracion documental definida de acuerdo con Io|
estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de|
la Nacién.

Respaldo normativo: Ley 594 de 2000 del Congreso de la Republical
"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones"

Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8. del Ministerio de Cultura "Por|
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector|
Cultura”
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CODIGOS SEZILIIEbserie SOPORTE TIEMPOS(EEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT

12220 022 Contenido: Agrupacién documental en la que se conservan los
007 Tablas de Retencion Documental 2 8 X X documentos mediante los cuales se registra la relaboracion,
actualizacion y tramite de convalidacién de las Tablas de Retencién

Tablas de retencién documental X PDF Documental de una entidad.

Cuadros de clasificacién documental X PDF

Resolucién de aprobacion de las TRD X PDF Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
Comunicaciones oficiales — solicitud de X PDF histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
convalidacion investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
Conceptos Técnicos X PDF frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
Actas de mesa de trabajo X PDF sus valores primarios y tiempos retencién se procederda a su
Actas con el evaluador de documentos X PDF conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccién
Certificado convalidacion de TRD X PDF exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con fines de
Metodologia de implementacién X PDF control y trdmite para utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando
Registro de publicacion X PDF con ello el deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
Certificado de inscripcion en el Registro X PDF documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencién dara inicio|

Unico de Series Documentales

con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Naci6n.

Respaldo normativo: Ley 594 de 2000 del Congreso de la Republical
"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones"

Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8. del Ministerio de Cultura "Por|
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector|
Cultura”

Acuerdo 004 de 2019 del Archivo general de la Nacién "Por el cual se|
reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se|
modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacioén e implementacion de las Tablas de Retencién Documental |
las Tablas de Valoracién Documental”.
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A SERIE 5 .
CODIGOS Subserie SOPORTE TIEMPOS(EEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
Tipos documentales . .
D S SB p PAPEL ELECT GESTION CENTRAL CcT E MT
12220 022 Contenido: La serie documental contiene la valoracién documental que|
008 Tablas de Valoracion Documental 2 8 X X permiten el posible uso y potencialidad que pueda llegar a tener la
informacién contenida en los documentos de archivo para los|
Tablas de valoracién documental X PDFE interesados. El ejercicio de la valoracion permiten determinar el valor a|
Cuadros de clasificacion documental por nlve_l cultural, hlstquco, patrimonial y C|ent|f|c_o d_e Io_s d_ocumentos ysu
periodos X PDF posible uso o simplemente como memoria institucional. La serie|
Diagnéstico documental X PDE do(;:_um:entall QerTltzn Iccumf:_(i;e[rJ I; rlnadutr%z ddep dlsento, |pr?senﬁﬁgon&
Historia Institucional X PDE Le |;eno g ra~m|he te as > e la entidad. Presenta la trazabilida
Inventarios en estado natural XLSX esde su diseno hasta su aprobacion
Resolucién de aprobacién de las TVD X PDF . L . R . -
o . Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
Comunicaciones oficiales — procesos e : L . . "
convalidacion X PDF histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar,
P investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
Conceptos Técnico X PDF -~ 5 -
. frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
Actas de mesa de trabajo X PDF N A N L. A
Actas del evaluador de document X PDF sus valores primarios y tiempos retencion se procederd a su
CC:.?. ede alua Ol'd e.,OC: :V[l:s X PDF conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
Me[l(;ce;\ o’s (;onyall acwnl e,, X PDF exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con fines de
ce o_f»o L;glade‘lmp ‘em‘e’n aaonl Regi control y trAmite para utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando
Certificados de inscripcion en el Registro X PDF con ello el deterioro por manipulacién y velando por la preservacion

Unico de Series Documentales

documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencién dara inicio|
con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental
Certificado de inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Ley 594 de 2000 del Congreso de la Republical
"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones"

Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8. del Ministerio de Cultura "Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector|
Cultura”

Acuerdo 004 de 2019 del Archivo general de la Nacién "Por el cual se|
reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se|
modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacioén e implementacion de las Tablas de Retencién Documental |
las Tablas de Valoracién Documental”.
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CODIGOS SEZILIIEbSErie SOPORTE TIEMPOS(EEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT

12220 024 INVENTARIOS Contenido: El inventario es una relacién detallada, ordenada y valorada|
001 Inventarios de Bienes de Almacén 2 8 X X de todos los bienes, de la personeria, que sirve para comprobar cudles
son los elementos que componen su patrimonio a una fechal

Formato Unico de gestion de bienes X determinada.

(Inventario)

Actas de verificacién de inventarios X Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
Cronograma anual de ejecucion de histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
inventario de bienes X XLSX investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
Correo electronico remitiendo programacion frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
de toma fisica de inventarios X HTML sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
Listado de verificacién de inventarios X exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con fines de|

control y trdmite para utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando
con ello el deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencién dara inicio|
con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental
Listado de verificacién de inventarios.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Naci6n.

Respaldo normativo: Ley 962 de 2005 Articulo 28 del Congreso de la|
Republica "Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de|
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades|
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan
servicios"
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D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CcT E MT
12220 029 PLANES Contenido: el plan es el documento donde se establecen las acciones|
004 Planes de Conservacién Documental a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los
2 8 X X programas, procesos Yy procedimientos, tendientes a mantener las|
PDE caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo
. conservan con sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
Plan de Conservacién Documental PDF

Resolucién de aprobacion

inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccién
exacta por medio técnico y/o tecnolégico de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia|
del trdmite y termina con el tipo documental Resolucién de aprobacién.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos establecidos|
para su conservacion. Valoracion documental definida de acuerdo con Io|
estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de|
la Nacién.

Respaldo normativo: Ley 594 de 2000 del Congreso de la Republical
"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones"

Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién "Por medio del
cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacién
de documentos” de la Ley 594 de 2000."
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ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12220 029 Contenido: El plan es el documento que establece las acciones a corto,
008 Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas,
2 8 X X estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la|
preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo.
Plan de p’reservaclon d'?nal alargo plazo PDF Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
Resolucion de aprobacion PDF histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar

investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio técnico y/o tecnolégico de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia|
del tramite y termina con el tipo documental Resolucién de aprobacién.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos establecidos|
para su conservacion. Valoracion documental definida de acuerdo con Io|
estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de|
la Nacién.

Respaldo normativo: Ley 594 de 2000 del Congreso de la Republical
"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones"

Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién "Por medio del
cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacién
de documentos” de la Ley 594 de 2000."
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PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
Ti d ital . .
D S SB ipos documentales PAPEL ELECT GESTION CENTRAL CT E MT
12220 029 Contenido: El plan es el registro del proceso técnico, administrativo y|
011 Planes de Transferencias Documentales legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de|
Primarias 2 8 X X gestion al archivo central, segln los tiempos de retencion establecidos
en tablas de retencién documental.
P:Ia"n]adr;;ransferenuas documentales PDF Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
p histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
Cronograma de transferencias PDF, XLSX . . . PO . .
- investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
Actas de reunion X PDF P~ . -
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
Comunicaciones oficiales X PDF

sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccién
exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con fines de|
control y trdmite para utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando
con ello el deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencién dara inicio|
con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental
Actas de reunion.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Ley 594 de 2000 del Congreso de la Republical
"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones"

Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura "Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”

Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacién "Por el cual se
establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestion
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones|
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los|
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000"
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CODIGOS SEZILIIEbSErie SOPORTE TIEMPOS(EEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12220 029 Contenido: El plan es el registro del proceso técnico, administrativo y|
012 Planes de Transferencias Documentales legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de|
Secundarias 2 8 X X gestion al archivo central, segln los tiempos de retencion establecidos
en tablas de retencién documental.

Comunicaciones oficiales X PDF " PP . Lo . I
5 N i Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
Acta de V|S|_ta de la entidad que recibira la X PDF histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
transferencia . . investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
Cronograma de transferencias secundarias. PDF, XLSX frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
. . sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
Inventarios documentales de transferencia XLSX conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
secundarle.x. o . exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con fines de|
::;i::a?if;mahzacwn de transferencia X control y tramite para utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando

con ello el deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencién dara inicio|
con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental
Acta de oficializacion de transferencia secundaria.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Naci6n.

Respaldo normativo: Ley 594 de 2000 del Congreso de la Republical
"Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones"

Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura "Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”

Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General d e la Nacion "Por el cual se
establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestion
en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones|
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los|
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000"
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CODIGOS

SERIE
Subserie

Tipos documentales

SOPORTE

TIEMPOS DE RETENCION
(ANOS)

DISPOSICION FINAL

PAPEL

ELECT.

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

CcT

E MT

PROCEDIMIENTO

12220 029
014

Planes Estratégicos de Seguridad Vial

Comunicacion oficial de divulgacion
Cronograma de actividades
Plan estratégico de seguridad vial

x

PDF
XLSX
PDF

Contenido: El plan es el registro del proceso técnico, administrativo y|
legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de|
gestién al archivo central, segtn los tiempos de retencién establecidos|
en tablas de retencién documental.

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccién
exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con fines de|
control y trdmite para utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando
con ello el deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencién dara inicio|
con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental
Plan estratégico de seguridad vial.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Naci6n.

Respaldo normativo: 09 — PL — 01 Planes Estratégicos de Seguridad
Vial

CONVENCIONES

RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

S: Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

Elect: Electrénico

Elabor6

Al et

Lt

CT: Conservaci6n Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

Luis Jorge Mtfioz Gualteros

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Revis6

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esté publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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CODIGOS SEZILIIEbSErie SOPORTE TIEMPOS(EEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12210 002 ACTAS Contenido: La actas registran las decisiones tomadas por el comité con
010 Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad respecto de la gestién contable, a partir de politicas, procesos Yy
Contable 2 8 X X procedimientos. La informacién alli consignada permite adelantar|
investigaciones de tipo financiero y contable, a fin conocer criterios a|
través del tiempo, con respecto de los gastos y demas, ejecutados, para|
Convocatoria L X PDF cada una de las administraciones.
Acta del comité técnico de Sostenibilidad
Contable X PDF ; S ) Lo ) L
Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
Listado de asistencia X PDF histaricos, toda vez que la informacion alli contenida permite adelantar
Soportes del comité X PDF

investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacion con fines de|
control y trdmite para utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando
con ello el deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencién dara inicio|
con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental
Acta.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Naci6n.

Respaldo normativo: Resolucion 857 de 2016 " Por medio de la cual se|
crea el de Comité Técnico de Sostenibilidad Contable de la Personeria
de Bogota.




PERSONERIA DE BOGOTA,

D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-21

Version: 3 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Fecha de Aprobacion:

Oficina Productora:

Subdireccién de Gestion Financiera

agosto de 2023

CODIGOS SERIE ) SOPORTE TIEMPOS DI~E RETENCION DISPOSICION FINAL
Subserie (ANOS) PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12210 004 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 2 8 X X Contenido: El Ante - proyecto de presupuesto constituye los|
documentos que conforman la estimacién detallada de los diferentes|
rubros presupuestales para cada vigencia fiscal y que ofrecen
informacién ampliada sobre los valores proyectados en el primer afio de|
Politica presupuestal emitida por la Alcaldia PDF las Propuestas Presupuestales de Mediano Plazo_ correspondientes.
Mayor de Bogota Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano.
g:;zﬂs;g:t;;c;gramacwn y cronograma PoF Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
Acta de reunion presentando los PDF histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
lineamientos para la programacion investigacione_s §obre el desempefio inst_itucional a través dt_el li_empo,
presupuestal frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
Memorando informativo a las &reas el PDFE sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
cronograma para la proyeccion de los conservacion lotal_, en gzp_one original y sle garantizaré su reproduccién
ingresos y gastos para la siguiente vigencia. exacta por medio técnico y/o tecnolégico de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Formulario plantas de personal con costos PDE apruebe. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia|
del trdmite y termina con el tipo documental Decreto de liquidacion.
Oficio remisorio del formulario de planta de PDF La actividad sera desarrollada por la Subdireccion de Gestion
persorllal con costos . Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para
Relaplon de gastos esenc_lales - PDF digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Registro de gastos esenciales en aplicativo PDF Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
o . Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacion.
Informe de justificacion de las partidas PDF
presupyestales de gastos o Respaldo normativo: Decreto 4730 de 2005 del Ministerio de Hacienda|
Inve.rsu)n por proyepto en apllpauvo PDF y Crédito Publico "Por el cual se reglamentan normas organicas del
Registro de obligaciones contingentes PDF presupuesto”
Registro de relacion de los pasivos exigibles PDF Decreto 4836 de 2011 art 12 del Ministerio de Hacienda y Crédito
de funcionamiento Publico "Por el cual se reglamentan normas organicas del presupuesto y
Oficio asignando la cuota global de gastos PDF se modifican los Decretos 115 de 1996, 4730 de 2005, 1957 de 2007 y
2844 de 2010, y se dictan otras disposiciones en la materia”
Anteproyecto de presupuesto PDF Decreto 1068 de 2015 Articulos 2.8.3.1.5 y 2.8.3.1.6. del Ministerio de
Decreto de liquidacion PDF

Hacienda y Crédito Publico "Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”
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A SERIE 5 .
CODIGOS Subserie SOPORTE TIEMPOS(EEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
Ti d ital . .
D S SB ipos documentales PAPEL ELECT GESTION CENTRAL CT E MT
12210 017 DERECHOS DE PETICION 2 8 X Contenido: Los derechos de peticion permiten evidenciar los|
documentos por los cuales un usuario o autoridades presentan
solicitudes verbales o escritas ante la Personeria de Bogot4, con el fin|
Derecho de peticién X PDF, HTML de obten_er r_elspuestas pror_nas y oportunas en atenc!on al artlculg _23 de|
o . la Constitucién. Estos contienen la respuesta a las diferentes peticiones,
Comunicacion de traslado a la entidad . . . o
PDF, HTML quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y/o felicitaciones allegadas a|
competente ’ y iy N i
la Entidad, en las cuales se haya realizado alguna orientacion, asistencia|
Comunicacion al peticionario informando el o intervencion, o se haya adelantado alguna gestién, se hayal
estado de la solicitud (Si aplica) X PDF, HTML suministrado informacion, se haya atendido alguna solicitud de caracter
institucional, entre otras.
Comunicacion respuesta de la entidad X PDF, HTML
Comunicacién u oficio de respuesta Disposicién final: Una vez finalizados sus valores primarios y retencién
definitiva y de fondo al peticionario X PDF, HTML se procedera a una seleccién cualitativa del 10% de los Derechos de
Notificacién X PDF, HTML Peticién de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de|
Soportes (si aplica) X PDF, HTML grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos

humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la|
diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en|
condicién de discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de|
Derechos de Peticion de interés general, es decir, que a partir de una|
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que|
refiera sobre actividades misionales de la entidad, en soporte original y|
se garantizara su reproduccion exacta por medio tecnoldgico a través de|
la digitalizacion con valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones|
que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe. El Tiempo
de Retencion dara inicio con el cierre del tramite y termina con el tipo|
documental Comunicacién al peticionario informando el estado de la|
solicitud.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Para los demas documentos se hara el respectivo inventario y se|
presentara al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para su
eliminacion, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22)|
expedido por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003. Valoracion documental definida de|
acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 6 del
Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Constitucion Politica de Colombia del 1991,
Articulo 23.

Ley 1755 de 2015 del Congreso de la Republica. “Por medio de la cual
se regula el Derecho Fundamental de Peticién y se sustituye un titulo del
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”
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CODIGOS SEZILIIEbSErie SOPORTE TIEMPOS(EEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12210 018 ESTADOS FINANCIEROS 2 8 X X Contenido: Los estados financieros son el medio principal para|
suministrar informacién contable de los registros de un ente econémico.
Mediante una tabulacién formal de nombres y cantidades de dinero|
derivados de tales registros, reflejan, a una fecha de corte, la
recopilacion, clasificacion y resumen final de los datos contables.
Saldos y movimientos convergencia
(trimestral) PDF Disposicién Final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
Operaciones reciprocas convergencia histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar,
(trimestral) PDF investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
Variaciones significativas (trimestral) PDF frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
Conciliacién de procesos judiciales sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
(trimestral) PDF conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
Certificacién estado de situacion financiera exacta por medio técnico y/o tecnolégico de acuerdo con las|
(trimestral) PDF instrucciones que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Estado de situacion financiera (trimestral) PDFE apruebe. _EI Tiempo Qe Retencion d_aré inicio con el cierre de la vigencia|
Estado de resultados (trimestral) PDF del tramite y termina con el tipo documental Estados contables|
Estados contables mensuales PDF mensuales.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos establecidos|
para su conservacion. Valoracion documental definida de acuerdo con Io|
estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de|
la Nacién.

Respaldo normativo: Decreto 2649 de 1993 del Ministerio de Hacienda|
y Crédito Publico "Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y|
se expiden los principios o normas de contabilidad generalmente|
aceptados en Colombia"

Ley 962 de 2005 del Congreso de la Republica "Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos|
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los|
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios"

Decreto 2420 de 2015 del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo|
"Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario de las
Normas de Contabilidad, de Informacién Financiera y de Aseguramiento|
de la Informacién y se dictan otras disposiciones”
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A SERIE 5 .
CODIGOS Subserie SOPORTE TIEMPOS(EEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT

12220 021 INFORMES Contenido: Los informes consolidan datos sobre el desarrollo ]|
001 Informes a Entes de Control funcionamiento de la entidad permitiendo evidenciar las actuaciones
2 8 X X realizadas por la Personeria ante las entidades distritales y de control,
Solicitud de informe X PDF, HTML como evidencia de la gestion institucional respecto a los planes|

Informe X PDF, HTML ejecutados.

Soportes (Si aplica) X PDF

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
histéricos, la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se|
procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara
su reproduccién exacta por medio tecnoldgico a través de |la]
digitalizacion con fines de control y tramite para utilizar las imagenes en|
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion vy
velando por la preservacion documental del expediente fisico. El Tiempo
de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina|
con el tipo documental Informe.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Naci6n.

Respaldo normativo: Constitucién Politica de la Republica de Colombial
de 1991. Articulos 119 y 278.

Ley 1952 de 2019 del Congreso de la Republica. “Por medio de la cual
se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y|
algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario”
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A SERIE 5 .
CODIGOS Subserie SOPORTE TIEMPOS(EEC?SE)TENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT

12220 021 Contenido: Los informes consolidan datos sobre el desarrollo ]|
002 Informes a Otras Entidades 2 8 X X funcionamiento de la entidad permitiendo evidenciar las actuaciones|
realizadas por la Personeria ante las entidades distritales y de control,
Solicitud de informe PDF, HTML como evidencia de la gesti6n institucional respecto a los planes

Informe PDF, HTML ejecutados.

Soportes (Si aplica) X PDF, HTML

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
histéricos, la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se|
procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara
su reproduccién exacta por medio tecnoldgico a través de |la]
digitalizacion con fines de control y tramite para utilizar las imagenes en|
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion vy
velando por la preservacion documental del expediente fisico. El Tiempo
de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina|
con el tipo documental Informe.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Naci6n.

Respaldo normativo: Constitucién Politica de la Republica de Colombial
de 1991. Articulos 119 y 278.

Ley 1952 de 2019 del Congreso de la Republica. “Por medio de la cual
se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y|
algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario”
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12220 021 Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones realizadas|
008 Informes de Gestién 2 8 X X por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento de sus actividades,
que son presentados como evidencia de la gestion de cada area|

Solicitud de informe X PDF, HTML respecto a los planes ejecutados.

Informe X PDF, HTML

Comunicacion oficial de enviode informe X PDF, HTML Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
Soportes (Si aplica) X PDF, HTML histéricos, la informacién alli contenida permite adelantar|

investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se|
procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara
su reproduccién exacta por medio tecnoldgico a través de la
digitalizacion con fines de control y trdmite para utilizar las imagenes en|
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion vy
velando por la preservacion documental del expediente fisico. El Tiempo
de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina|
con el tipo documental Informe.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Naci6n.

Respaldo normativo: Decreto 4485 de 2009 de la Presidencia de la|
Republica. “Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la Norma|
Técnica de Calidad en la Gestién Publica”

Decreto 1499 de 2017 del Departamento Administrativo de la|
Presidencia de la Republica. “Por medio del cual se modifica el Decreto|
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica,
en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015”
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12220 025 LIBROS CONTABLES Contenido: El Libro Diario presenta en los movimientos débito y crédito|
001 Libros Diarios 2 8 X de las cuentas, el registro cronolégico y preciso de las operaciones|
diarias efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad.
Libro diario X PDF

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios y su
retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que han perdido|
su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y no cuenta con
valores histéricos, ya que no afecta la Memoria Institucional de la
entidad. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia|
del trdmite y termina con el tipo documental Libro diario.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard levantando|
inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio para que autorice eliminacion, segun lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la|
Nacion, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003. Valoracion
documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de|
2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Ley 962 de 2005 Articulo 28 del Congreso de la|
Republica "Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de|
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades|
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan|
servicios"
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12220 025 Contenido: El Libro Mayor contiene los saldos de las cuentas del mes|
002 Libros Mavores 2 8 X anterior, clasificados de manera nominativa segln la estructura del
Catalogo General de Cuentas; las sumas de los movimientos débito y|
Libro mayor X PDF crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes, que han sido|

Balance PDF tomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios y su
retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que han perdido|
su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y no cuenta con
valores histéricos, ya que no afecta la Memoria Institucional de la
entidad. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia|
del trdmite y termina con el tipo documental Balance.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantara levantando|
inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio para que autorice eliminacion, segun lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la|
Nacion, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003. Valoracion
documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de|
2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Ley 962 de 2005 Articulo 28 del Congreso de la|
Republica "Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de|
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades|
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan|
servicios"
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12220 026 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES 2 8 X Contenido: Las modificaciones son aquellas operaciones mediante las|
cuales la entidad cambian los valores asignados a los proyectos de|
inversién, aumentando, disminuyendo o creando nuevos montos.
Solicitud de modificaciones presupuestales
por parte del ordenador del gasto PDF, XLSX Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios y su
retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que han perdido|
Modificacién interna: resolucién PDF, XLSX su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y no cuenta con
Modificacién externa PDF, XLSX valores histéricos, ya que no afecta la Memoria Institucional de la
Solicitud sobre las modificaciones entidad. El Tiempo de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia|
presupuestales de inversion que afectan los PDF, XLSX del lrérqite y termina_con_ el tipo documental Acto administrativo de|
agregados aprobacion de la modificacién presupuestal.
Justificacion legal, economica y financiera PDF, XLSX La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Proyeccion resolucion PDF, XLSX pocume_ntal y Recursos lFl’sicos‘ la cue_xl ) se gdel_antaré Ievant_efndo
Registro en el sistema de informacion PDF, XLSX, HTML inventario, y se presentaran ante el Comité InsFltuC|onal de Gestion y|
Sobortes (Si aplica) X PDE. XLSX Desempefio para que autorice ellmlnam_on‘ segun lo gstablemdo en el
Concepto sobre viabilidad para efectuar el ' Acugfdo No. O_OA_de 2019 (Art22) e>_<pn_ed|do por el Archivo Gen_ergl de_]a
traslado presupuestal PDF, XLSX Nacion, R siguiendo _Ios procedlmlgnt_os internos de ellmmac!gn
Acto administrativo de aprobacion de la PDF, XLSX establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003. Valoracion

modificacion presupuestal

documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de|
2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.

Respaldo normativo: Ley 962 de 2005 Articulo 28 del Congreso de la|
Republica "Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de|
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades|
del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan|
servicios"
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12220 032 PROGRAMAS Contenido: El programa representa el medio por el cual se programa,
002 Programas Anuales Mensualizados de Caja - administra, verifica y aprueba el monto maximo mensual de fondos
PAC 2 8 X disponibles para el gasto en cualquier entidad financiada con recursos|
Publicos.
Circular emitida por Secretaria Distrital de PDF, XLSX Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios y su
Tesoreria ' retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que han perdido
Programa anual mensualizado de caja PDF, XLSX su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y no cuenta con
inicial ' valores histéricos, ya que no afecta la Memoria Institucional de Ia|
Memorando, solicitando la reprogramacion entidad. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencial
de pagos de inversion y funcionamiento PDF, XLSX del tramite y termina con el tipo documental Respuesta de programacion
de PAC.
Reporte de némina PDF, XLSX
Reporte de recursos fisicos PDF, XLSX La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Oficio remisorio de la programacion PDF Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantara levantando|
mensual de pagos a Tesoreria Distrital inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestién vy
Solicitud de reprogramacion del PAC PDF. XLSX Desempefio para que autorice eliminacion, segun lo establecido en el
(Trimestral) ' Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la|
Comunicacion entrega solicitud de PDE Nacién, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
reprogramacion de PAC establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003. Valoracién
Respuesta de programacion de PAC PDF documental definida de acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de|
2015 Numeral 6 del Archivo General de la Nacién.
Respaldo normativo: Decreto 359 de 1995 del Ministerio de Hacienda Y|
Crédito Publico "Por el cual se reglamenta la Ley 179 de 1994.
Decreto 111 de 1996 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico "Por la|
cual se introducen algunas modificaciones a la Ley 38 de 1989,
Organica de Presupuesto.”
Ley 962 de 2005 del Congreso de la Republica "Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos|
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los|
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios"
CONVENCIONES RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS Elaboré Revis6 Aprobé
D: Dependencia
S: Serie
SB: Subserie
DISPOSICION FINAL

Elect: Electrénico

A et etag

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

o = T T
Yuranny Astrid Lozano Castafieda

Luis Jorge Mufioz Gualteros

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personerfa de Bogot4, D. C.
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12400 002 ACTAS Contenido: Las Actas del Comité, permiten realizar estudios histéricos|
007 Actas de Comité Institucional de Gestién y como fuentes primarias del desarrollo de las decisiones tomadas para el
Desempefio 2 8 X X _mej_orar_niento y ejecuciéon de Ios_ planes, programas, estratggias
institucionales y demas temas relacionados con la implementacion vy
desarrollo de las politicas de gestion definidas en el Modelo Integrado de|
Convocatoria . X PDF Planeacién y Gestion - MIPG.
Acta del comité X PDF
Soportes del acta X PDF

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacion con fines de|
control y trdmite para utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando
con ello el deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencién dara inicio|
con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental
Acta.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion Documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Naci6n.

Respaldo Normativo: Decreto 1499 de 2017 de la Presidencia de la|
Republica "Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo|
relacionado con el Sistema de Gesti6n establecido en el articulo 133 de
la Ley 1753 de 2015"

Resolucién 406 de 2020 "“Por la cual se actualiza, deroga y compilan las|
disposiciones internas relacionadas con el Modelo Integrado de|
Planeacion y Gestion - MIPG en la Personeria de Bogota, D. C"
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12400 006 CIRCULARES Contenido: Las circulares reglamentarias corresponden a la herramienta|
001 Circulares Dispositivas 2 8 X X administrativa, emitida por la Personeria, la cual se expide con el

propésito de informar, y trasmitir instrucciones y decisiones de caréacter|

Circular X PDF obligatorio.

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con fines de|
control y trdmite para utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando
con ello el deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico. El Tiempo de Retencién dara inicio|
con el cierre de la vigencia del tramite y termina con el tipo documental
Circular.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Naci6n.

Respaldo normativo: Concepto No. 1999049875-1. 13 de septiembre|
de 1999 de la Superintendencia Bancaria
Leyer Editores. ISBN 978-958-711-788-2.
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12400 023 INFORMES Contenido: Los informes consolidan datos sobre el desarrollo ]|
002 Informes a Otras Entidades 2 8 X X funcionamiento de la entidad permitiendo evidenciar las actuaciones|
realizadas por la Personeria ante las entidades distritales y de control,
Solicitud de informe X PDF, HTML como evidencia de la gesti6n institucional respecto a los planes

Informe X PDF, HTML ejecutados.

Soportes (Si aplica) X PDF, HTML

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
histéricos, la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones histéricas sobre el desempefio institucional a través del
tiempo, frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Razén por
la cual, una vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencién se|
procedera a su conservacion total, en soporte original y se garantizara
su reproduccién exacta por medio tecnoldgico a través de |la]
digitalizacion con fines de control y tramite para utilizar las imagenes en|
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacion vy
velando por la preservacion documental del expediente fisico. El Tiempo
de Retencién dara inicio con el cierre de la vigencia del tramite y termina|
con el tipo documental Informe.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacion que se encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001.
Valoracion documental definida de acuerdo con lo estipulado en la
Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de la Naci6n.

Respaldo normativo: Constitucién Politica de la Republica de Colombial
de 1991. Articulos 119 y 278.

Ley 1952 de 2019 del Congreso de la Republica. “Por medio de la cual
se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y|
algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario”
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12400 025 INSTRUMENTOS DE CONTROL Contenido: Los documentos evidencian el estado de los vigentes vy
008 Instrumentos de Control de Sistema de QbS.OIet.OS‘ Ique Iapoyan el zomrol y I; I?\;Jlel:::(':?lon de los procesos
Gestién de Calidad 2 8 X institucionales y los sistemas de gestion de .
Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios y su
Documentos controlados del Modelo de PDF, HTML retencién se puede proceder con su eliminacioén, puesto que han perdido|
Gestién de la Entidad o su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y no cuenta con
Informe para revisién por la direccién PDF valores histéricos, ya que no afecta la Memoria Institucional de Ia|
Plan de accién del SGC . XLXS entidad. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencial
Matriz de indicadores de gestion XLSX del tramite y termina con el tipo documental Matriz de oportunidades.
Planificacién de cambios XLSX
Salida no conformes PDF La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Cont.exto de_ la organizacion PDF Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantara levantando,
Matriz de Riesgos PDF inventario, y se presentaran ante el Comité Institucional de Gestién vy
Plan de mejoramiento PDF Desempefio para que autorice eliminacion, segun lo establecido en el
Matriz de oportunidades XLSX

Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la|
Nacion, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo normativo: Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG|
en la Personeria de Bogota, D. C"
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ARCHIVO ARCHIVO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12400 031 PLANES Contenido: El plan registra anualmente la estrategia de lucha contra la|
003 Planes de Anticorrupcion y de Atencién al corrupcién y atencién al ciudadano que adoptan las entidades en
Ciudadano 2 8 X X cumplimiento de las disposiciones establecidas por la Ley 1474 de
2011.

Registro de participacion ciudadana HTML Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
Plan L X " XLSX, PDF histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar,
Comunicacién oficial de divulgacion XLSX, PDF investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,

Segquimiento al plan HTML, XLSX

frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio técnico y/o tecnolégico de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia|
del tramite y termina con el tipo documental Seguimiento al plan.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos establecidos|
para su conservacion. Valoracion Documental definida de acuerdo con
lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General
de la Nacion.

Respaldo normativo: Ley 1474 de 2011 del Congreso de la Republica]
"Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacién y sancién de actos de corrupcién y la
efectividad del control de la gestion publica”

Decreto 2641 de 2012 del Ministerio del Interior "Por el cual se
reglamentan los articulos 73y 76 de la Ley 1474 de 2011"

Ley Estatutaria de 2015 del Congreso de la Republica "Por la cual se|
dictan disposiciones en materia de promocién y proteccion del derecho a|
la participacion democratica”
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ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D S SB Tipos documentales PAPEL ELECT. GESTION CENTRAL CT E MT
12400 031 Contenido: La subserie planes del sistema de gestion ambiental ofrece
013 Planes del Sistema de Gestién Ambiental 2 8 X X valores para la investigacién, toda vez que la informacion refleja las
directrices en cuanto a los lineamientos de participacion y proteccion del
medio ambiente que la Unidad lleva a cabo, como resultado de su
Plan Institucional de Gestién Ambiental - misién con respecto del medio ambiente. La informacion alli contenidal
PDF N S N ! o

PIGA permite la realizacién de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances|
Plan de Gestion Integral de Residuos PDF y logros alcanzados por la entidad. También son fuente paral
Peligrosos - PGIRESPEL investigaciones de tipo histérico, sociolégico y antropolégico sobre las|
Plan de Accién PIGA XLSX politicas y estrategias usadas para el desarrollo y control de condiciones|

Plan de Accion Interno para el PDF ambientales.

Aprovechamiento de Residuos - PAI

Plan de Accion Anual Sistema de Gestiéon PDF Disposicion Final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|

Ambiental - SGA

histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio técnico y/o tecnolégico de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia|
del tramite y termina con el tipo documental Plan.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos establecidos|
para su conservacion. Valoracion Documental definida de acuerdo con
lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General
de la Nacion.

Respaldo Normativo: NTC-ISO 14001 del Instituto Colombiano de|
Normas Técnicas y Certificacion." Sistemas de Gestion Ambiental”.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.
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12400 031 Contenido: El plan estratégico institucional - PEI es un documento de|
016 Planes Estratégicos Institucionales - PEI 2 8 X X planeacion institucional en el que la Personeria, toda vez que dentro de|
las posibilidades investigativas que ofrecen los Planes Estratégicos|
institucionales se encuentra la posibilidad de analizar y comparar los|
Plan XLSX objetivos propuestos en una administracién frente a los resultados
Matriz de riesgos y oportunidades XLSX obtenidos; igualmente permite reconocer las estrategias y modelos
Comunicacion oficial de divulgacion HTML administrativos utilizados durante una administracion en un lapso|

Informe de seguimiento al avance del PEI PDF determinado.

Son dtiles también para realizacién de investigaciones de tipo histéricos|
relacionados con la historia de la administracion distrital en los diferentes
sectores administrativos que la componen, y socioeconémicos como
fuente primaria sobre el desarrollo y mejoramiento de la calidad de vida|
de los ciudadanos.

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio técnico y/o tecnolégico de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia|
del tramite y termina con el tipo documental Informe de seguimiento al
avance del PEL

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos establecidos|
para su conservacion. Valoracion Documental definida de acuerdo con
lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General
de la Nacion.

Respaldo normativo: Ley 152 del Congreso de la Republica "Por la cual
se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo".

Ley 1753 del Congreso de la Republica "Por la cual se expide el Plan
Nacional de Desarrollo 2014-2018.
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12400 031 Contenido: Corresponde al plan de accion institucional, en el cual se|
021 Planes Operativos Anuales - POA 2 8 X X registran las metas del nivel tactico, es decir aquellas que conllevan al
desarrollo de una estrategia especifica que es necesario implementar a|
Plan XLSX nivel de procesos, para responder a los compromisos definidos en el
Comunicacion oficial de divulgacién HTML Plan Estratégico Institucional y al cumplimiento del objetivo del (de los)
Informe de seguimiento al avance del POA PDF proceso(s). Establece las metas de la vigencia, indicadores, acciones|

operativas, responsables, recursos y cronograma que permite que se|
ejecuten alineadas a los Objetivos Estratégicos, las metas estratégicas|
definidas y en el marco del modelo de operacién por procesos de la|
Entidad

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e|
histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar|
investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados|
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio técnico y/o tecnolégico de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
apruebe. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia|
del tramite y termina con el tipo documental Informe de seguimiento al
avance del POA.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos establecidos|
para su conservacion.Valoracion documental definida de acuerdo con lo|
estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de|
la Nacién.

Respaldo normativo: Ley 152 del Congreso de la Republica "Por la cual
se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo".

Ley 1753 del Congreso de la Republica "Por la cual se expide el Plan
Nacional de Desarrollo 2014-2018.
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12400 034 PROYECTOS Contenido: Los proyectos de inversiéon son enfocados a mejorar la|
004 Proyectos de Inversion calidaq de vic_la de la comunid_ad, por medi_o de activ_idades que se miden
2 8 X X a través del tiempo donde se involucran diferentes tipos de recursos con
el propésito de lograr el objetivo de la inversion.
Proyecto PDF Disposicién Final: La subserie ofrece valores juridicos, investigativos e
Comunicacion oficial de proyecto de PDF, HTML histéricos, toda vez que la informacién alli contenida permite adelantar]
inversion investigaciones sobre el desempefio institucional a través del tiempo,
Planes de accién de inversion SEGPLAN XLSX frente a los objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
sus valores primarios y tiempos retencion se procederda a su
Programacion y seguimiento proyectos de XLSX conservacion total, en soporte original y se garantizara su reproduccion
inversion exacta por medio técnico y/o tecnolégico de acuerdo con las|
Indicadores producto, meta y resultado - XLsSX instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
PMR apruebe. El Tiempo de Retencion dara inicio con el cierre de la vigencia|
del tramite y termina con el tipo documental Indicadores producto, meta|
y resultado — PMR.
La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos establecidos|
para su conservacion. Valoracion documental definida de acuerdo con Io|
estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo General de|
la Nacién.
Respaldo normativo: Decreto 2844 de 2010: “Por el cual se|
reglamentan normas organicas de Presupuesto y del Plan Nacional de|
Desarrollo -Sistema Unificado de Inversién Publica.”
CONVENCIONES RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS Elaboré Revis6 Aprobé
D: Dependencia
S: Serie
SB: Subserie
DISPOSICION FINAL -
Elect: Electrénico
CT: Conservacion Total . - { - . - .
Yuranny Astrid Lozano Castafieda Luis Jorge Mufioz Gualteros William Alirio Fuentes Caballero Carlos Silgado Betancourt

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y RECURSOS FiSICOS

SECRETARIO GENERAL

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogotd, D. C.
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TESTIGO DOCUMENTAL

Fondo:

Seccioén:

Subseccion:

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Serie:

Subserie:

Nombre del Expediente: Cdédigo del Expediente:

Tipologia Documental:

TIPO SOPORTE UBICACION DEL DOCUMENTO

Tipo Soporte Marque X N2 de Folio por Reemplazar

Papel

Magnético (Disquette)

Optico (Cd-Room)

Tomo

Electrénico

Medios Sonoros y
Audiovisuales

Planos

Fotografias

NOTAS:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogoté, D. C.
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INSTRUCCIONES:

¢ El material gréafico que se encuentra entre las unidades de conservacion debe extraerse dejando
en su lugar un testigo y llevarse a aquella seccién del archivo que se haya dispuesto para
conservar documentos en distintos formatos.

e Entiéndase por material grafico todos aquellos dibujos, croquis, mapas, planos, fotografias,
ilustraciones, pictografias, codices, prensa, objetos tridimensionales, entre otros.

o El testigo debe colocarse en reemplazo y en el lugar que ocupaba el documento gréfico,

diligenciando todos los campos.

o El testigo se debe foliar en el recuadro colocado en la parte superior derecha del formato.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta
publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogoté, D. C.
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12-FR-026

Version:

Pégina:

Vigente:

Periodo VII
Desde 11/10/2001 - Hasta 17/12/2012

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Area de Registro, Control y Carrera Administrativa

CODIGOS TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE RETENCION PROCEDIMIENTO
D AIS sB ARCHIVO ct | E | M| s
CENTRAL
15320 012 001 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES  |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales 5 X Contenido: La subserie permite evidenciar el consecutivo de|

OFICIALES

Enviadas

comunicaciones, reflejando que la informacién alli almacenada
indica los tramites externos y su carécter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y]
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histdricos, ya que no afecta la|
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice|
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién yj
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion|
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo normativo: Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General
de la Nacién "Por el cual se establecen pautas para laf
administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas"




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo:

12-FR-026

Version:

Pégina:

Vigente:

Periodo VII
Desde 11/10/2001 - Hasta 17/12/2012

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Area de Registro, Control y Carrera Administrativa

CODIGOS TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE RETENCION PROCEDIMIENTO
D AIS sB ARCHIVO ct | E | M| s
CENTRAL
15320 012 003 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES  |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales 5 X Contenido: La subserie permite evidenciar el consecutivo de|

OFICIALES

Recibidas

comunicaciones, reflejando que la informacion alli almacenada
indica los tramites externos y su carécter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y]
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histdricos, ya que no afecta la|
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice|
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién yj
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion|
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo normativo: Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General
de la Nacién "Por el cual se establecen pautas para laf
administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas"




Cédigo: 12-FR-026

PERSONERIA DE BOGOTA, D.C. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Version: Pagina:

Vigente:

Periodo VII
Desde 11/10/2001 - Hasta 17/12/2012

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Area de Registro, Control y Carrera Administrativa

CODIGOS TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE RETENCION PROCEDIMIENTO
D AIS sB ARCHIVO ct| e | M| s
CENTRAL
15310 021 006 INFORMES Informes de Gestion 10 X X Contenido: Los informes permiten recopilar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento de|
sus actividades, son presentados como evidencia de la gestion|
de cada area y asi, una mejora continua.

Disposicion final: La subserie ofrece valores juridicos,
investigativos e histdricos, la informacién alli contenida permite]
adelantar investigaciones histéricas sobre el desempefio|
institucional a través del tiempo, frente a los objetivos]
propuestos y a los ejecutados. Razon por la cual, una vez
finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se|
procederd a su conservacion total, en soporte original y sel
garantizard su reproduccién exacta por medio tecnolégico a
través de la digitalizacion con fines archivisticos a fin de utilizar|
las imagenes para futuras consultas, evitando con ello el
deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paraj
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001. Valoracién documental definida de acuerdo con lo|
estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 6 del Archivo|
General de la Nacion.

Respaldo normativo: Decreto 4485 de 2009 de la Presidencia
de la Republica. “Por medio de la cual se adopta la actualizacién
de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica”




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version:

Pégina:

Vigente:

Periodo VII
Desde 11/10/2001 - Hasta 17/12/2012

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Area de Registro, Control y Carrera Administrativa

CODIGOS TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE RETENCION PROCEDIMIENTO
D AIS sB ARCHIVO ct | e | wr
CENTRAL
15310 022 003 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de 5 X Contenido: La subserie documental Instrumentos de Control de|

Comunicaciones Oficiales

Comunicaciones Oficiales, permite evidenciar y realizar el
seguimiento y control a todas las dependencias para dar|
seguridad de su tramite.

Disposicion Final: Surtidos todos los tramites administrativos Y]
finalizados los tiempos primarios de retencién, se sugiere Ia|
eliminacion de la serie.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual adelantara el Inventario
y se presentaran ante el comité institucional de gestion Yy
desempefio para que autorice su eliminacién, segin lo|
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por|
el Archivo General de la Nacién, y siguiendo los procedimientos|
internos de eliminaci6n establecidos en el procedimiento (12-PT-
03).

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones."




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Versién: Pégina:

Vigente:

Periodo VII

Desde 11/10/2001 - Hasta 17/12/2012

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Area de Registro, Control y Carrera Administrativa

CODIGOS TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE RETENCION PROCEDIMIENTO
D AIS sB ARCHIVO ct| e | M| s
CENTRAL
15310 019 HISTORIAS LABORALES 80 X X [Concepto: La serie documental de Historias Laborales es|

aquella documentacion de manejo y acceso reservado por parte|
de los funcionarios de talento humano en donde se conservan
cronolégicamente  todos los documentos de caracter|
administrativo relacionados con el vinculo laboral que se|
establece entre el funcionario y la Personeria.

Disposicion final: El procedimiento de seleccion que se]
aplicara a la serie documental consta de dos partes:

Con respecto a las néminas cuyas vigencias oscilan desde 1930
y 1968, se conservaran histéricamente, por poseer valores|
primarios y secundarios.

A partir de 1969, y hasta la entrada en vigor del Acuerdo 514 de|
2012, la némina correspondiente a empleos publicos de nivel
profesional y asistencial se seleccionara en forma cualitativa y|
cuantitativa, en un 5% de la produccién anual, cuyos expedientes
estén mas completos y ajustados a las disposiciones legales Y]
caracteristicas investigativas para su preservacion. La demas
informacioén se elimina atendiendo al procedimiento establecido y|
la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paraj
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001. Para los demas documentos se harad el respectivo
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién Y]
Desempefio para su eliminacién, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacion, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Cédigo sustantivo de trabajo articulo 264
" Por lo cual las empresas obligadas al pago de la jubilacion|
deben conservar en sus archivos los datos que permitan,
establecer de manera precisa el tiempo de servicio de sus|
trabajadores y los salarios devengados"




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Versién: Pégina:

Vigente:

Periodo VII

Desde 11/10/2001 - Hasta 17/12/2012

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Area de Registro, Control y Carrera Administrativa

CODIGOS TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE RETENCION PROCEDIMIENTO
D AIS sB ARCHIVO ct| e | M| s
CENTRAL
15310 020 HOJAS DE VIDA 80 X X |Concepto: La serie  documental es  conservadal

cronolégicamente, reflejando los tramites del expediente. Los|
documentos que la conforman, son de caracter administrativo,
relacionados con el vinculo laboral, entre la Personeria y el
funcionario.

Disposicién final: Una vez los documentos cumplan con sus|
valores primarios, se puede proceder a realizar una seleccion|
cualitativa del 10% y de manera jerarquica a los expedientes|
que se encuentren mas completos y den a conocer sus
respectivos trdmites administrativos a través de sus tipos|
documentales que los conforman.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para]
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001. Para los demas documentos se hara el respectivo|
inventario y se presentarda al Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio para su eliminacién, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo normativo: Ley 190 de 1995 "Por la cual se dictan,
normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracion
Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcién administrativa.”




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version:

Pégina:

Vigente:

Periodo VII

Desde 11/10/2001 - Hasta 17/12/2012

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Area de Registro, Control y Carrera Administrativa

CODIGOS

D AIS

SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE

" DISPOSICION FINAL
RETENCION

ARCHIVO
CENTRAL

CT E MT

PROCEDIMIENTO

15310 029

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

10 X X

Concepto: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a las|
diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias
ylo felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de Bogota,
con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo 23 de Ia|
Constitucién Politica de Colombia, en las cuales se hayal
realizado alguna orientacién, asistencia o intervencion en
atencion a alguna solicitud de carécter institucional, entre otras.

Disposicién final: Una vez finalizados sus valores primarios Y]
retencion se procedera a una seleccion cualitativa del 10% de los
Derechos de Peticion de interés colectivo, es decir, que]
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades]
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de|
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos|
de Peticion de interés general, que a partir de una solicitud|
individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que|
refiera sobre actividades misionales de la Entidad, en soporte]
original y en medio técnico y/o tecnolégico, de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién VY]
Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para]
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001. Para los demas documentos se hara el respectivol
inventario y se presentarda al Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio para su eliminacién, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo normativo: Constitucién Politica de Colombia, Art 23|
"Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas
a las autoridades por motivos de interés general o particular y
obtener pronta resolucién”

CONVENCIONES

RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacién Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elaboré

Yuranny Astrid Lozano Castafieda Luis Jorge Mufioz Gualteros

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Revis6

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobo

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.




GUARDIANES
de tus DERECHOS

¥ Personeriade Bogota. D.C.

MODIFICACION No. 1 DE ADICION Y PRORROGA AL CONTRATO No. 1507 DE 2023,
CELEBRADO ENTRE LA PERSONERIA DE BOGOTA Y LEIDY JOHANNA BEJARANO
RODRIGUEZ

Las partes intervinientes en el contrato No.1507 de 2023, con fundamento en el memorando del 17
de Agosto de 2023, suscrito por el supervisor del contrato, donde conceptla sobre la
conveniencia y necesidad de la modificaciéon y, el memorando del 18 de Agosto de 2023, suscrito
por el dr CARLOS ENRIQUE SILGADO BETANCOURT, en calidad de Ordenador del Gasto,
donde autoriza la presente modificacion, convienen: PRIMERA. - Adicionar la suma de NUEVE
MILLONES CINCUENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS ( $9,053,333.00)
, por concepto de honorarios, Con lo cual el valor total del contrato No. 1507 de 2023, asciende a
la suma de VEINTISIETE MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS
TREINTA Y TRES PESOS M/CTE ($27,253,333.00) . Las sumas adicionales se pagaran en la
forma y oportunidad prevista en la clausula niamero cinco (5) del contrato. SEGUNDA. - Prorrogar
la vigencia y término de ejecucion del contrato previstos en la clausula segunda (2da), es decir,
hasta el 29 de Noviembre de 2023, inclusive. TERCERA. - Modificar la clausula cuarta (4) del
contrato No. 1507 de 2023, la cual quedara asi: El valor total del contrato es hasta por
VEINTISIETE MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA'Y
TRES PESOS M/CTE ($27,253,333.00) , por concepto de honorraios. CUARTA. - Disponibilidad
Presupuestal: El pago de las sumas de dinero que implica la presente modificacion, sera cubierto
por la Personeria de Bogotéa en la actual vigencia, segun Certificado de Disponibilidad Presupuestal
No. 857 del 16 de Agosto de 2023, con cargo al rubro presupuestal 023011605560000007719
Fortalecimiento institucional de la Personeria de Bogota. QUINTA. - El contratista debera adicionar
la garantia Unica de cumplimiento No. expedida por , que ampara el contrato de Prestacion de
Servicios N0.1507 de 2023, en una suma que iguale al equivalente del diez por ciento (10%) del
valor total del contrato, debera asi mismo, tener una vigencia igual a la ejecucion del contrato y de
sus prorrogas si las hubiere y cuatro (4) meses mas, asi mismo el contratista debera prorrogar la
cobertura de la ARL al nuevo plazo pactado. SEXTA.- La presente modificacibn no causa
afectacion, dafio o perjuicio alguno a las partes contratantes, ni da derecho a indemnizacién por
alguna razon. SEPTIMA.- Las demas clausulas del contrato, permanecen inalteradas conservando
todo su vigor y efecto. OCTAVA.- La presente modificacién se entiende perfeccionada en la fecha
de la aceptacion de la misma por las partes en la plataforma del SECOP Il, y requiere: 1. Registro
presupuestal. 2. Aprobacion de la pdliza

Dada en Bogoté al (a los) 18 de Agosto de 2023

Proyect6: Lina Maria Ramirez Sanchez/ Abogado
Reviso6: Milady Vargas Guiza / Subdirectora de Gestién Contractual
Carrera 7a No. 21 - 24 Bogotéa - Colombia +« Conmutador (601) 382 0450/80 - Cddigo Postal 111321
E; PersoneriaDeBogota = [=]) @personeriadebogota - [ @personeriabta - [ PIRSONERIADEBOGOTA

www._personeriabogota. gov.co + Linea 143

Aviso de privacidad: Sus datos personales serén tratados conforme a la Politica de Tratamiento de Datos Personales,
que podri ser consultada en www.personcriabogota gov.co.



‘. aportes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono ExonerngFSENA e
CC 1018507166 BEJARANO RODRIGUEZ LEIDY JOHANNA | INDEPENDIENTE PRINCIPAL CL 78 76-41 BOGOTA-BOGOTA D.E. 5555555 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2023-07 2023-07 85804279 9454266662 | 2023/08/16 2023/08/04 | BANCOLOMBIA 0 $336,700
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombres Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias 1BC Aporte
Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,160,000 $185,600 $1,160,000 $145,000 $1,160,000
Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $1,160,000 $185,600 $1,160,000 $145,000 $0 $0 $1,160,000 $6,100 $0 $0
Ciudad: BOGOTA Depto: BOGOTA D.E. ( 1 Afiliados) $1,160,000 $185,600 $1,160,000 $145,000 $0 $0 $1,160,000 $6,100 $0 $0
1 |cc |1018507166 |BEJARANO LEIDY |Z30301 | 30 $1,160,000 $185,600 (  EPS008| 30 $1,160,000 $145,000 0 0 S0 14-23) 30 $1,160,000 $6,100| 0 $0 $0
Total Afiliados( 1) $1,160,000 $185,600 $1,160,000 $145,000 $0 $0 $1,160,000 $6,100 $0 $0

Pagina 1 de 2 2023/08/04 03:22 PM



3portes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF
CC 1018507166 BEJARANO RODRIGUEZ LEIDY JOHANNA | INDEPENDIENTE PRINCIPAL CL 78 76-41 BOGOTA-BOGOTA D.E. 5555555 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2023-07 2023-07 85804279 9454266662 | 2023/08/16 2023/08/04 | BANCOLOMBIA 0 $336,700

RESUMEN DE PAGO

CODIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO  INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $185,600 S0 S0 $185,600
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $185,600 S0 S0 $185,600

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $6,100 S0 S0 $6,100
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $6,100 $0 $0 $6,100

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $145,000 $0 $0 $145,000
COMPENSAR EPS008 860,066,942 7 1 $145,000 $0 S0 $145,000

1 $336,700 $0 $0 $336,700

Pagina 2 de 2 2023/08/04 03:22 PM
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