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Personeria..
Bogota, D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PERSONERIA DE BOGOTA

PERSONERIA DELEGADA PARA LA MOVILIDAD Y LA PLANEACION URBANA

MEDICION, Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo|
INFORMES DE GEST'ON DIRECCION Y ANALISIS Y administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que|
1 Reduerimient PLANEACION SEGUIMIENTO A 2 3 X permiten conocer la respuesta dada a las solicitudes internas de la|
q o ESTRATEGICA -01 LA EVALUACION gestion realizada, cumplido su tiempo de retencién en el Archivo de]
Comunicacién Oficial DE LA GESTION 01. Gestion se realizara una seleccion de una muestra representativa del
PT-01 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|
. [permiten conocer la respuesta dada a las solicitudes de informacion|
Reque”m'emo realizados por Entidades Externas sobre la gestion administrativa de la|
2 NA 2 3 X [Entidad. Cumplido su tiempo de retencién en el Archivo de Gestién se
Comunicacién Oficial debe realizar la seleccién de una muestra representativa del cinco por]
ciento (5%) de los Informes, teniendo en cuenta la importancia de sul
contenido y la utilidad que puede tener como fuente de consulta )|
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 valoracién primaria de tipo)
GUIA PARA LA administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que
Requerimiento CONTROLINTERNG PRESENTACION permiten conocer la respuesta dada a las solicitudes de informacién|
3 1 DE INFORMES A 2 18 realizados por Entes de Vigilancia y Control, por esta razén constituyen|
Comunicacién Oficial ENTES EXTERNOS parte del patrimonio documental de la Personeria de Bogotd, se
13-GU-01 conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de|
& : los organismos de control.
Informe a entes de vigilancia y control
|INFORME DE VEEDURIAS
Programacion de revision a la gestion publica
Formato para la identificacion de la revision a la gestion publica
Auto comisorio Terminada la retencién en el archivo central se hard un proceso def
o o - microfilmacion o digitalizacion a los documentos sobre los que se
Actas de visita administrativa efectué la seleccion y se conservaran aquellas que por su impacto para
Comunicaciones solicitando informacion la ciudad sean consideradas patrimonio histérico o cientifico de la|
- . X REVISION A LA lentidad, se realizara asi una seleccion cualitativa y cuantitativa, para la
17 Respuestas a solicitud de informacion GEETION FUBDER A 2 18 x| x seleccién cualitativa se tendran en cuenta que la veeduria hubiera)
Comunicacién oficial remitiendo informe a la coordinacién de 05 producido como consecuencia una investigacion judicial o disciplinarial
eduri y la seleccion cuantitativa tendrd en cuenta una cantidad no superior all
veedurias |5% de la produccidn anual y se debe garantizar que dentro de este|
Informes de revision a la gestion publica muestreo se deje evidencia de por lo menos un ejemplar de las|
veedurias hechas sobre los ejes tematicos de impacto para la ciudad e
Plan de mejoramiento identificados por la Personeria de Bogota.
Acuerdo
Comunicacién a quejoso y/o parte interesada informando
culminacion del tramite
Solicitud de investigacion disciplinaria
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PUBLICO
Requerimiento

Comunicacion oficial de existencia de proceso
Comunicacién oficial solicitando informacion
Respuesta a solicitud de informacion

Acta de visita

Interposicién de recurso de reposicion
Interposicion de recurso apelacion

Solicitud de revocatoria directa

Solicitud de nulidad

Memorial

Solicitud de impulso procesal

Informe de intervencion de ministerio publico

Comunicacién oficial de respuesta a usuario que solicita la
intervencion del ministerio publico

RPORT DE INTERVECION PROCESAL DEL MINITRI

GARANTIA Y
MATERIALIZACION
DE DERECHOS

NA

Una vez cumplido su tiempo de retencién se procederad a la eliminacion|
de la documentacion

225

|REQUERIMIENTOS CIUDADANOS E INSTITUCIONALES
Requerimiento o Derecho de Peticion

Comunicacion Oficial Remisorio del Requerimiento a la
dependencia o Entidad competente

Actas de visita Administrativa
Solicitud de Informacion
Respuesta a Solicitud de Informacién

Comunicacién Oficial de informacién sobre estado de la
Solicitud

recibido del peticionario
Notificacién por Aviso o Edicto
Comunicacién interna de cierre al requerimiento

judicial u organismo de control para fines competentes.

Comunicacién Oficial de respuesta definitiva al peticionario con

Comunicacién Oficial dando traslado al Eje Disciplinario Rama

ATENCION DE
REQUERIMIENTOS
CIUDADANOS -3

NA

La serie Requerimientos Cif e
histérico, y se practicara sobre esto una seleccién ¢
la adopcion de criterios por Tematica, y toda vez que la Personerial
X [tiene identificadas las tematicas que en materia misional tiene|
acopiada, serd sobre estos criterios que se hard una muestral
representativa de cada eje temdtico y se priorizaran aquellas que]
contengan material anexo relevante

rales son de caréc(er
-

215

REGISTRO DE INSCRIPCION DE REPRESENTANTES DE

PERMANENTE DE ESTRATIFICACION
Convocatoria al comité de estratificacion socioeconémica
Formulario de inscripcion
Formulario firmas de respaldo al aspirante
Fotocopia del documento de identidad
Certificados académicos
Fotocopia recibos de servicios publicos

USUARIOS DE LOS SERVICIOS PUBLICOS ANTE EL COMITE

GARANTIA Y
MATERIALIZACION
DE DERECHOS -4

16

Terminada la retencion se procedera a la eliminacion
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ObIse "SISTEMA DE GESTION DE LA | _RETENGION ] DISPOSICION
. i SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CALIDAD FINAL PROCEDIMIENTOS
e B [Ews
Certificado de residencia permanente en el distrito capital
Manifestacion juramentada de no estar incurso en causales de GARANTIA Y
14100 215 inhabilidad MATERIALIZACION X Terminada la retencion se procederd a la eliminacién
Solicitud de subsanes DE DERECHOS -4
Resolucion de nombramiento (copia)
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: MARCELA PEREZ CARDENAS FIRMA: k ,\ (
RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL: ROSALBA GARCES BETANCUR FIRMA:
Revisé MANUEL EDUARDO MEDRANO Abogado Especializado Firma 4 7
LAIN AUGUSTO LEGUIZAMO - Auxiliar administrativo Firma /A I O
ROCIO AVILA SANCHEZ - Auxiliar administrativo Firma 20 1
Elabord JAVIER OCAMPO SALAS - Auxiliar administrativo Firma
JUAN CARLOS HERRERA Auxiliar administrativo Firma
JUAN DAVID OSPINA - Ingeniero Contratista Firma

HOJA No. 3



