
Personerf a 
de Bogotá, D. C. 

TABI.A DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA No. 1 

ENTIDAD 

OFICINA 

PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA D.C. 

PRODUCTORA: PERSONERÍA DELEGADA PARA LA ASISTENCIA JURÍDICA AL CIUDADANO 

CÓDIGO ....... . 

SERIES, SUBSERIES Y 1POS OOÓUMENTALES 
. .. . 

SISTEMA DE:.GbJiON . RETENCION DISPOSICÍON. 
FINAL 

... 
. . PROCEDIMIEÑTOS 

. . 

. .DE.LACAUDAD. ArchIvo 
Geatióri 

ArchIvo 
Central 

.. 
DependencIa SerjoT Subsane . Proceso ProcedImIento CT . .E •$ 

13500 105 INFORMES 

INFORMES DE GESTION 

Requerimiento 

Comunicación Oficial 

Informe 

Direccionami 
ento 

Estrategico 

Medición, 
Análisis, 

Seguimiento y 
Evaluación de 

la Gestión 

2 3 X 

Subserie con la información del cumplimiento de los 
indicadores y de las actividades adelantadas durante 
una periodicidad determinada 

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

2 
INFORME A OTRAS ENTIDADES 

Requerimiento 

Comunicación Oficial 

Informe 

Evaluación, 
seguimiento 

y control 

Presentación 
de Informes a 

Entes 
Externos 

2 3 X 

Subserie que contiene la información de las 
actividades adelantadas por la P. Delegada y 
requeridas por entidades diferentes a las de vigilancia 
y control acorde con la normatividad vigente. 

Cumplido el tiempo de retención se selecciona una 
muestra cualitativa teniendo en cuenta aquellos 
informes relativos a los Derechos Humanos y el 
Derecho Internacional Humanitario y aquellos 
relacionados con el impacto que tuvo para la Entidad 
y la ciudadanía, esta muestra se transfiere al Archivo 
Histórico, la restante se elimina. 

3 
INFORME A ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL 

Requerimiento 

Comunicación Oficial 

Informe 

Evaluación, 
seguimiento 

f control 

Presentación 
de Informes a 

Entes 
Externos 

2 3 X 

Subserie con la información pertinente dando 
respuesta a los requerimientos de Entidades de 
Vigilancia y Control acorde con la normatividad 
vigente. 

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

18 INFORME COMITÉ DE VERIFICACION DE ACCIONES 
POPULARES 

Requerimiento 

Comunicación de delegación 

Informe comité de verificación 

Promoción y 
Defensa de 
Derechos 

2 8 X 

Subserie con la información del cumplimiento del 
ejercicio de la Personaría en los Comités de 
Verificación de los cuales la Personeria de Bogotá 
hace parte. 

Cumplido el tiempo de retención se selecciona los 
informes donde se evidencie casos de violación de 
los derechos humanos y aquellos otros considerados 
de impacto para la Personería, los cuales se 
transfiere al Archivo Histórico, los restante se 
eliminan. 



Personerf a 
de Bogotá, D. C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA No. 2 

ENTIDAD 

OFICINA 

PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTÁ D.C. 

PRODUCTORA: PERSONERÍA DELEGADA PARA LA ASISTENCIA JURÍDICA AL CIUDADANO 

CÓDIGO 
SERIES SUBSERIESVTIPOSOOCUMENTALES 

SISTEMA DEO5TION 
OELACUDAD 

RETENJON. OJSPOSIUUN 
FINAL PROCEDIMIENTOS Arø 

:afión Cefltfal Dependencia Sede SUbsane Proceo, Prócedimiento CT E MT S 

13500 15 21 INFORME DE AGENCIA ESPECIAL DE MINISTERIO 
PUBLICO 

Requerimiento 

Asignación de Agencia Especial 

Auto comisorio 

Informe de Agencia Especial 

Informe de Cancelación de Agencia Especial 

Promoción 
Defensa de 

Derechos 
2 8 X 

Serie con la información del Cumplimiento del 
eercicio del Ministerio Público en los procesos de 
significativa y relevante importancia de competencia 
de los jueces penales municipales de Bogotá. 

Cumplido el tiempo de retencion se selecciona las 
. . 

agencias donde se evidencie casos de violacion de 
los derechos humanos y aquellos otros considerados 
de impacto para la Personeria, los cuales se 
transfiere al Archivo Histórico, la restante se elimina. 

225 REQUERIMIENTOS CIUDADANOS E INSTITUCIONALES 

Requerimiento o Derecho de Petición 

Comunicación Oficial Remisorio de la Requerimiento a 
la dependencia o Entidad competente 

Actas de visita Administrativa 

Solicitud de Información 

Respuesta a Solicitud de Información 

Comunicación Oficial de información sobre Estado de la 
Solicitud 

Comunicación Oficial de respuesta definitiva al 
peticionario con recibido del peticionario 

Notificación por Aviso o Edicto 

comunicación interna se cierre al requerimiento 

Comunicación Oficial dando traslado al Eje Disciplinario 
Rama judicial u organismos de control para fines 
competentes. 

-. 
Promocion y 
Defensa de 
Derechos 

2 4 X 

Serie Documental que contiene información dando 
respuesta a los requerimientos hechos por los 
ciudadanos e instituciones. 

. 
Cumplido el tiempo de retencion se selecciona una 
muestra cualitativa por eje tematico teniendo en 
cuenta aquellos de impacto para la Entidad y la 
ciudadania, esta muestra se transfiere al Archivo 
Histórico, la restante se elimina. 
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