
Personeria 
de Bogotá, D. C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA No. 1 

ENTIDAD 

OFICINA 

PRODUCTORA: PERSONERÍA DE BOGOTÁ D.C. 

PRODUCTORA: PERSONERÍA DELEGADA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS COLECTIVOS Y DEL CONSUMIDOR 

CÓDIGO .: 

SUbSeile 

. . . 
. sERIEs,suBsER•pc)DOCuMENLEs 

: 
.:DE.LA.CAUDAD 
ISTMA DEGSTtON::. RETENCIOII 

FIAL 
I3ISPOSIGION........ . . . 

: . PROÉÓIMIEÑTOS.. 
. ': 

- 
': Arh 

Gestión 
ArdÍO 
Centisl 

. 
Dependencia Serle . . . PmedlrnIento CT E MT S 

13600 105 INFORMES 

INFORMES DE GESTIÓN 

Requenmiento 

Comunicación Oficial 

Informe 

Direccionamiento 
Estratégico 

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 Humanitaris y aquellos 
relacionados con el impacto que tuvo para la Entidad 
y la ciudadania, 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 seleccione 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 ciudadania, 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 ' 

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 



FIRMA: 1 
FIRMA: 

FIRMA: 

FIRMA: 

Personen a 
de Bogotá, D. C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA No. 2 

ENTIDAD 

OFICINA 

PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTÁ, D.C. 

PRODUCTORA: PERSOI'JERÍA DELEGADA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS COLECTIVOS Y DEL CONSUMIDOR 

CÓDIGO . . ... !5TEMA 

SERIES SURSERIESY 11POS DOCUMENTALES 

Ob SítON . 
DE LA CAUDAD 

RENCION 5!Q$lG!........ 
!II 

. . . , . 
4 PROCEDIMIENTOS Archivo 

GestIón 
Archivo 
Central Dependechla Serle Proceso Pmcedlinlento CT E MT 5 

13600 120 REPORTE DE INTERVENCIÓN PROCESAL DEL 
MINISTERIO PÚBLICO 

Requerimiento 

Comunicación Oficial de existencia del proceso 

Comunicación Oficial solicitando información 

Reporte de solicitud de inforniacion - UNP 
Acta de visita

.. 
Interposicion de recuro de reposicion 

Interposición de recurso de apelación 

Solicitud de revocatoria directa 

Solicitud de nulidad 

Memorial 

Solicitud de impulso procesal 

Informe de intervención de Ministerio Público 

Comunicación Oficial de respuesta al usuario que 
solicito la intervención del Ministerio Público 

Promoción y 
Defensa de 
Derechos 

2 18 

Serie documental con la informacion de la 
intervención de la Entidad en situaciones de 
asimetría del poder, con el fin de garantizar a los 
ciudadanos el pleno goce de sus derechos y 
garantias constitucionales. 

Cumplido el tiempo de retención se selecciona una 
muestra cualitativa teniendo en cuenta aquellos 
expedientes relativos a los Derechos Humanos y el 
Derecho Internacional Humanitario y aquellos 
relacionados con el impacto que tuvo para la Entidad 
y la ciudadania. 

La muestra se transfiere al Archivo Historico, 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 requerinhientos hechos por los 
ciudadanos e instituciones. 

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

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: FREDY ALEXANDER MANCERA TOLOSA 

SECRETARIA GENERAL: MARVEMELINA DAZA MENDOZA 

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