DERECHOS Parsoneria
Vufssgzsm D(f
Individo y Sociedad y W

ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

ACCIONES DE TUTELA
Auto admisorio de la demanda
Demanda
Notificacién de la demanda
Comunicacion oficial de traslado al competente (correo
Poder
Respuesta area encargada
Contestacion de la demanda
Pruebas
Oficio allegando las pruebas
Pruebas
Fallo de primera instancia
Telegrama
Impugnacion
Fallo de segunda instancia
Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacién al demandante
Comunicacién de cumplimiento

GESTION JURIDICA
9

PROCEDIMIENTO
CONTESTACION
ACCIONES DE
TUTELA 10-PT-01

Son regulados por el Art. 86 de la Constitucion Politica de Colombia, los|
decretos reglamentarios 2591 de 1991, el decreto 306 de 1992 y el
decreto 1382 de 2001. Luego de pasada la retencion en el archivo de]
Jgestion se hard la transferencia al archivo central, terminada la
retencion en el archivo central se conservaran aquellas que por su|
impacto sean consideradas patrimonio histérico de la entidad.

ACCIONES DE GRUPO

Auto admisorio de la demanda
11100 5 Demanda
Notificacion de la demanda
Poder
Solicitud de antecedentes
Antecedentes
Contestacion de la demanda
Pruebas
Alegatos de conclusion
Fallo de primera instancia
Telegrama
2 Concepto
Recurso de apelacion
Pruebas
Fallo de segunda instancia
Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacién al demandante
Comunicacion de cumplimiento
Ficha técnica de conciliaciéon
Acta del comité interno de conciliaciéon
Acta de audiencia de conciliacion
Acta de audiencia de pacto
Constancia de conciliacion

GESTION JUDICIAL
9

13

Son regulados por el Art. 88 de la Constitucion Politica de Colombia, la
ley 472 de 1998. Luego de pasada |a retencién en el archivo de gestion
X |se hara la transferencia al archivo central, terminada la retencién en el
archivo central se conservaran aquellas que por su impacto sean
consideradas patrimonio histdrico de la entidad.

CONVENCIONES CT= Conservacién Total E= Eliminacién MT= Medio Tecnoldgico  S= Seleccién

HOJA No.

1



ﬁfﬂﬁﬁﬁﬂsmﬁ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA No. 2

YDEBERES :
w=anusaB0gOLa, D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA

ACCIONES DE CUMPLIMIENTO
Auto admisorio de la demanda
Demanda
Notificacion de la demanda
Oficio de traslado al competente
Poder
Solicitud de antecedentes
Antecedentes
Oficio allegando las pruebas Terminada la retencion en el archivo central se conservarédn aquellas)
Pruebas GEsToN TURIBICA que por su impacto para la entidad sean consideradas patrimonio|

3 Alegatos de conclusion 5 2 13 histérico de la entidad, se conservaran también aquellas que hubiera

Fallo de primera instancia presentado el Personero de Bogoté en su calidad de representante]

Telegrama Ciudadano, y que hubieran sido falladas a su favor

Concepto
Recurso de apelacion
Pruebas
Fallo de segunda instancia
Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacion al demandante
Comunicacién de cumplimiento
ACCIONES POPULARES
Auto admisorio de la demanda
Demanda
Notificacion de la demanda
Oficio de traslado al competente
Poder
Solicitud de antecedentes
Antecedentes
Oficio allegando las pruebas Son regulados por el Art. 87 de la Constitucion Politica de Colombia y Ia)
Pruebas SESTION JURIDICA ley 393 de 1997. Luego de pasada la retencién en el archivo de gestion|
4 Alegatos de conclusion 9 2 13 se hara la transferencia al archivo central, terminada la retencién en el
archivo central se conservardn aquellas que por su impacto sean

Fallo de primera instancia
Telegrama consideradas patrimonio histérico de la entidad.

Concepto

Recurso de apelacion

Pruebas

Fallo de segunda instancia

Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacién al demandante

Comunicacion de cumplimiento

x

11100 5

x

CONVENCIONES CT= Conservacion Total E= Eliminacion MT= Medio Tecnolégico  S= Seleccion



DERECHOS Pe’mn'
YDEBERES : Dac&:
wwaerse: 50GOLA, D,

ENTIDAD

PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

ACTAS la serie se conservara, enmarcado en criterios de impacto para la
ACTAS DE COMITE JURIDICO GESTION JURIDICA ejecucion de las funciones misionales de la entidad y los conceptos|
10 12 Citacién a Comité juridico ° 10-PR-03 2 16 juridicos expedidos en materia de derechos humanos y proteccién
de victimas. esta documentacion en original sera remitida al
Acta de Comité juridico Archivo de Bogota.
CERTIFICADOS
CERTIFICADO DE ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS
Certificado de antecedentes disciplinarios
Formato de reporte externo de registro de antecedentes
disciplinarios GESTION JURIDICA Teniendo en cuenta la naturaleza de la serie y que la misma no|
35 3 Formato de reporte interno de registro de antecedentes 9 2 48 presenta valores secundarios, una vez cumplido el tiempo de
disciplinarios retencion se procedera a su eliminacion
Formato de reporte externo de cancelacion de antecedentes
disciplinarios
Formato de reporte interno de cancelacion de antecedentes
disciplinarios
Fallo
Acto administrativo de ejecutoria de la sancion
|INFORMES
INFORMES DE GESTION Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo
11100 DIRECCION Y MEDICION, ANALISIS administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que|
1 Requerimiento de informe PLANEACION Y SEGUIMIENTO A LA 2 3 X permiten conocer la respuesta dada a las solicitudes internas de la|
ESTRATEGICA -1 EVALUACION DE LA gestion realizada, cumplido su tiempo de retencién en el Archivo de|
5 . g " GESTION 01-PT-01 Gestion se realizard una seleccién de una muestra representativa dell
Comunicacién Oficial cinco por ciento (5%) de los informes.
Informe de gestion
INFORME A OTRAS ENTIDADES Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo|
administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que|
iten conocer la dada a las solici de informacién
1 i . permi
05 Requerimiento de informe realizados por Entidades Externas sobre la gestién administrativa de la|
2 NA 2 3 X WEntidad, Cumplido su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, se|
Comunicacién Oficial debe realizar la seleccion de una muestra representativa del cinco por|
ciento (5%) de los Informes, teniendo en cuenta la importancia de sy
c do y la utilidad que puede tener como fuente de consulta y|
Informe a otras entidades referente para conocimiento de la gestion administrativa de la Entidad.
INFORME A ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL Subserie Documental que tiene una valoracion primaria de tipo)
GUIA PARA LA administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que
Requerimiento CONTROUINTERNO | ‘PRESENTACION DE permiten conocer la respuesta dada a las solicitudes de informacion|
3 14 INFORMES A ENTES 2 3 realizados por Entes de Vigilancia y Control, por esta razén constituyen|
Comunicacion Oficial EXTERNOS 13-GU-01 parte del patrimonio documental de la Personeria de Bogotd, se|
conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los|
Informes a entes de vigilancia y control lorganismos de control.
CONVENCIONES CT= Conservacién Total E= Eliminacién MT= Medio Tecnoldgico  S= Seleccion

HOIA No.

3



DERECHOS Pargoneria.
YBEBERESBM 06:
Indinidiuo y Sociedad y W

ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA:

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

PROCESOS JUDICIALES
PROCESOS EN SEDE DE JUSTICIA ALTERNATIVA
Auto admisorio de la demanda
Demanda
Notificacion de la demanda
Oficio de traslado al competente
Poder
Solicitud de antecedentes
Antecedentes
Contestacion de la demanda
Oficio allegando las pruebas
Pruebas
Alegatos de conclusion
Fallo de primera instancia
Telegrama
Recurso de apelacion
Pruebas
Fallo de segunda instancia
Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacién al demandante
Comunicacién de cumplimiento

GESTION JURIDICA{ REPRESENTACION
9 JUDICIAL 10-PT-02

Son regulados la Constitucion Politica de Colombia, Acuerdo 34 de
1993 y el decreto ley 1421 de 1993. Luego de pasada la retencién en el
archivo de gestién se hard la transferencia al archivo central,|
terminada la retencién en el archivo central se hard proceso de
digitalizaciéon y se conservaran aquellas que por su impacto sean
consideradas patrimonio histérico de la entidad.

PROCESOS CIVILES
Auto admisorio de la demanda
Demanda
Notificacién de la demanda
Oficio de traslado al competente
Poder
Solicitud de antecedentes
Antecedentes
Contestacion de la demanda
Oficio allegando las pruebas
2 Pruebas
Alegatos de conclusion
Fallo de primera instancia
Telegrama
Recurso de apelacion
Pruebas
Fallo de segunda instancia
Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacién al demandante
Comunicacion de cumplimiento

11100 |190

GESTION JURIDICA-| REPRESENTACION
9 JUDICIAL 10-PT-02

x

Son regulados la Constitucion Politica de Colombia, Acuerdo 34 de]
1993, Cédigo de Procedimiento Civil y el decreto ley 1421 de 1993
Luego de pasada la retencion en el archivo de gestion se hard la|
transferencia al archivo central, terminada la retencién en el archivol
central se conservaran aquellas que por su impacto sean consideradas|
patrimonio histérico de la entidad.

CONVENCIONES CT= Conservacion Total E= Eliminacién MT= Medio Tecnolégico  S= Seleccion

HOJA No. 4



BERECH&Smam TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA No. 5

YDEBERE i
e Bogota, D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA

PROCESOS CONTENCIOSO ADMINISTRATIVOS
Auto admisorio de la demanda
Demanda
Notificacion de la demanda
Oficio de traslado al competente
Poder
Solicitud de antecedentes
Antecedentes
Contestacion de la demanda
Oficio allegando las pruebas

Son regulados la Constitucion Politica de Colombia, Acuerdo 34 de
1993 y el decreto ley 1421 de 1993. Luego de pasada la retencién en el

(GESTION JURIDICA-| REPRESENTACION archivo de gestiéon se hard la transferencia al archivo central,|

3 Pruebas 9 JUDICIAL 10-PT-02 2 18 X terminada la retencién en el archivo central se conservaran aquellas|
Alegatos de conclusion que por su impacto sean consideradas patrimonio histérico de la
Fallo de primera instancia entidad.
Telegrama
Recurso de apelacion
Pruebas

Fallo de segunda instancia

Oficio de traslado de fallo al competente

Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo

Comunicacién al demandante

Comunicacioén de cumplimiento
PROCESOS LABORALES

Auto admisorio de la demanda

Demanda

Notificacion de la demanda

Oficio de traslado al competente

Poder

Solicitud de antecedentes

Antecedentes

Contestacion de la demanda

Oficio allegando las pruebas

11100 |190

Son regulados la Constitucion Politica de Colombia, Acuerdo 34 de
1993, Cédigo de Procedimiento Civil y el decreto ley 1421 de 1993,
Luego de pasada la retencién en el archivo de gestion se hard la|

a Prueba GESTION JURIDICA-| REPRESENTACION 2 18 X
s . 9 JUDICIAL 10-PT-02 transferencia al archivo central, terminada la retencién en el archivo|
Alegatos de conclusion central se conservarén aquellas que por su impacto sean consideradas|
Fallo de primera instancia patrimonio histérico de la entidad.
Telegrama
Recurso de apelacion
Pruebas

Fallo de segunda instancia

Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacién al demandante

Comunicacién de cumplimiento

CONVENCIONES CT= Conservacion Total E= Eliminacién MT= Medio Tecnoldgico  S= Seleccion



Qiﬁiﬂﬁﬂsmaﬁ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA No. 6

YDEBERES propiraa
s 50GOLA, D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA

PROCESOS PENALES
Auto admisorio de la demanda
Demanda
Notificacién de la demanda
Oficio de traslado al competente

Poder

Solicitud de antecedentes

Antecedentes

Contestacién de la demanda i;:are:::do; la ?cnslti;uclért\ Ploli!iscgot:‘e g:g:lmbl-ia, Ac:erdo 3: d‘e

. 3 igo Penal el decreto le e . Luego de pasada l|a|

Oficia aleganda las priiebas (GESTION JURIDICA-| REPRESENTACION retencion :n el archvivo de gestiényse hard la transfer:ncia apl archivo
190 5 Pruebas 9 JUDICIAL 10-PT-02 2 18 X central, terminada la retencidn en el archivo central se conservaran

A'egatos de conclusion aquellas que por su impacto sean consideradas patrimonio histérico

Fallo de primera instancia de la entidad.

Telegrama

Recurso de apelacion

Pruebas

Fallo de segunda instancia

Oficio de traslado de fallo al competente

Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacion al demandante

Comunicacion de cumplimiento

|REQUERIMIENTOS CIUDADANOS E INSTITUCIONALES
Requerimiento o Derecho de Peticién

Comunicacién Oficial Remisorio del Requerimiento a la
dependencia o Entidad competente

Actas de visita Administrativa

Solicitud de Informacion

11100

Sobre la serie Requerimientos Ciudadanos e Institucionales se|
d la adopcion de criterios|

practicara una seleccion ¢

Respuesta a Solicitud de Informacién ATENCION DE por Tematica, y toda vez que la Personeria tiene identificadas las|
225 Comunicacién Oficial de informacién sobre estado de la REQUERIMIENTOS 2 3 X Jteméticas que en materia misional tiene acopiada, serd sobre estos|
Solicitud CIUDADANOS-3 crileriols ?ue se hara una muestra represen(ativa de cada eje tematico|
Comunicacién Oficial de respuesta definitiva al peticionario con Y se priorizaran aquellas que contengan material anexo relevante, para
la investigacion y otros fines.

recibido del peticionario

Notificacién por Aviso o Edicto

Comunicacion interna de cierre al requerimiento
Comunicacion Oficial dando traslado al Eje Disciplinario Rama

judicial u organismos de control para fines competentes.
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: OMAR ROBERTO GOMEZ BARRERA

RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL: ROSALBA GARCES BETANCUR

Revisd MANUEL EDUARDO MEDRANO Abogado Especializado
JUAN CARLOS HERRERA Auxiliar 403
JUAN DAVID OSPINA - Ingeniero Contratista
Elaboré ROCIO AVILA Auxiliar Administrativo
LAIN LEGUIZAMO Auxiliar administrativo
JAVIER OCAMPO Auxiliar administrativo

CONVENCIONES CT= Conservacion Total E= Eliminacion MT= Medio Tecnolégico  S= Seleccion



