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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE INVESTIGACIONES ESPECIALES Y APOYO TECNICO
cODIGO SISTEMA DE GESTION RETENCION | DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE LA CALIDAD Archiv | Archivo |____FINAL __|PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Sere | Subserie Proceso Procedimiento | Gestidn | Central |CT| E |MT| S
INFORMES MEDICION, Subserie Documental que tiene una valoracion primaria de o0
INFORMES DE GESTION omecciony | ANAUSISY dministrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que
o B ’ ACIO SEGUIMIENTO A permiten conocer la respuesta dada a las soliotudes intemas de la)
1 Requerimiento de informe ETRATAGICA .01 LA EVALUACION 2 3 X |y-.mon realizada, cumplido su tiempo de retencién en o Archivo de
Comunicacién Oficial DE LA GESTION 01 se realizard una seleccidn de una muestra representativa del
Informe de gestion PT01 cinco por cento (5%) de los informes.
INFORME A OTRAS ENTIDADES Subserie Documental que tiene una valoracion primaria de tipo
administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que
=~ : pemlunmnozerhrapmudaﬁahs lici de inf 14
Requerimiento de informe li por E des E sobre la gestidn administrativa de I3
105| 2 NA 2 3 X |entidad. Cumplido su tiempo de retencién en o Archivo de Gestidn, e
Comunicacion Oficial debe realizar la seleccion de una muestra representativa del cinco por
ciento (5%) de los Informes, teniendo en cuenta la importancia de su
. contenido 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.
Emmmmmmwmtmmvahtxﬁnpnmrkmo
INFORME A ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL SRABMALA s R Juserl S
Requerimiento PRESENTACION DE permiten conocer ka respuesta dada 2 kas solicitudes de inf
3 mmllmm INFORMES A 2 3 X realizados por Entes de Vigllancia y Control, por esta razén
Comunicacion Oficial ENTES EXTERNOS parte del pltr(mmlo documental de la Personeria de Bogotd, se
A = 13.GU01 para evidenciar los distintos imi de los
Informe a entes de vigilancia y control de control,
PROCESOS DISCIPLINARIOS
15100 PROCESO DISCIPLINARIO ORDINARIO
Queja
ej De la senie dy | ipli ysus C bseri
pruebas anexas (opcional) se debe seleccionar una muestra, basada en que la serie tiende 2|
solicitud de poder preferente nuhupimﬂnpodeobpmsde-muﬂpum por lo cual se debe aplicar
Il io simple a vold finitos  de|
auto que resuelve solicitud de poder preferents expedientes. Ma formula, en la medida en que los expedientes lo
dem:ﬁqum debe tener en cuenta los niveles administrativos de los|
comunicaclén al peticionario L
fi cados en i 3 y ¢ tipo de falta cometida, con
comunicacién a la oficina de control interno disciplinario ol fin de que la muestra refleje las diferencias en el tipo de
— o ( o segun los niveles de los cargos administrativos. Es decir que la muestra se
inf de hechos ¢ tutd as disciplinarias (opcional) aplica a ; de di agrupados tanto por niveles
185 1 o cannsta e 2 18 X|X administrativos como por niveles de kas hlnx investigadas o sanconadas.
Se corservarin en el archivo historico de la ia, una
comunicacidn al quejoso nfemf al S% de nrodu:am anual que hayan ums:cnddo 2
to inhibitorio 2 ! s S G =
auto .
gue han en auto de archivo se|
comunicacién al quejoso auto inhibitorio chminardn al término de la retencion con acta del comité interno de|
archivo aquellos rek dos con hechos que lesionen de
auto remisorio grave of interés pdblico, en aspectos como las finanzas pdblicas o)
comunicacidn al quejoso k2 inversidn social; los bienes culturales y les; la idad pablica,
los derechos fundamentales, etc.

comunicacidn a la entidad o dependencia
auto de indagacién preliminar con implicado
citacién para notificacidn a sujetos procesales
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE INVESTIGACIONES ESPECIALES Y APOYO TECNICO

SISTEMADE GESTION | RETENCION | DISPOSICION

coDIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE LA CALIDAD Archivo | Archivo | FINAL
Dependencia | Serie | Subsede Proceso Procedimiento | Gestian | Cenvat [CT| E JuT] s

notificacion personal a sujetos procesales
notificacion por edicto a sujetos procesales
solicitud de pruebas {opcional)

citacién quejoso ratificacion y ampliacién
testimonio (quejaso)

& L

auto pr en

bl 1A

citacién para notificacion a sujetos procesales

notificacion personal a sujetos procesales

notificacién por edicto a sujetos procesales

solicitud de documentos

acta visita administrativa

citacién testigo

versidn libre (opcional en cualquier etapa hasta antes del fallo)

auto niega pruebas en indagacién

citacién para notificacidn a sujetos procesales
notificacidn personal a sujetos procesales
15100 [185| 1 notificacién por edicto a sujetos procesales DISCIPUNARIO-6 2 18 X|X
recurso de réposicion

auto resuelve recurso de reposicidn

comunicacidn auto que resuelve recurso de reposicion
auto de indagacién preil riguacidn

pruebas (opcional)

citacién quejoso ratificacion y ampliacién

ratificacién y ampliacidn de 12 queja

auto decreta pruebas de oficio

solicitud de documentos

acta visita administrativa

citacién testigo

auto de vinculacidn

citacién para notificacion a sujetos procesales
notificacién personal a sujetos procesales
notificacién por edicto a sujetos procesales
auto de archivo

De la serie d | escipli ysus

se debe selecconar una muestra, basada en que la serie tiende al
multiplicar el tipo de objetos de investigacidn, por lo cual se debe aplicar)

1l un simple a vold finitos de|
expedientes. Dicha formula, en la medida en que los expedientes lo|
identifiquen, debe tener en cuenta los niveles administrativos de los|
|funci ios impls enil A y el tipo de falta cometida, con)
o fin de que la muestra refieje las diferencias en el tipo de igaci

segin los niveles de los cargos administrativos. Es decir que la muestra se)
aplica a p de d ag! tanto por niveles
administrativos como por niveles de ks faltas investigadas o sancionadas.
Se corservardn en el archivo histdrico de la fa, una

nferior al 5% de la produccidn anual que hayan transcendide a)
igaci y { éstas se digitalizarin. los
linarios gQue han ftado en auto de archivo se|

elminardn al término de la retencion con acta del comité interno de)

archivo d aquelios » con hechos que lesionen de|
manera grave ef interés pablico, en aspectos como las finanzas pablicas o
L inversion social; los bienes culturales y les; ka lidad publica,

los derechos fundamentales, etc.

HOJA No. 2
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citacién para notificacidn a sujetos procesales

notificacion personal a sujetos procesales

notificacion por edicto a sujetos procesales

comunicacidn auto archivo quejoso

constancia de ejecutoria (st no interponen recurso de apelacion)
recurso de apelacidn del quejoso

desistimiento del recurso de apelacién

auto acepta desistimiento de recurso

comunicacidn auto acepta desistimiento

constancia de ejecutoria (si desisten del recurso de apeladidn)

|O¢e la serie | esciplinarios y sus bseries,
auto concede recurso de apeladion se debe selecdonar una muestra, basada en que la serie tiende 3|
comunicacién auto concede apelacién mitiplicar el tipo de objatos de investigackin, po fo. conl s debe aplica
1l un s simple a wvol finitos  de|
comunicacidn remisidn expediente segunda instancia expedientes. Dicha formula, en la medida en que los expedientes lo|
identifiquen, debe tener en cuenta los niveles administrativos de los
auto rechaza recurso de apelacion Is Bicados en y ¢l tipo de falta cometids, con
citacién para notificacién quejoso ol fin de que la muestra refleje las dif ias en el tipo de i )
segun los niveles de los cargos administrativos. Es decir que la muestra se|
4k i A notificacién personal al quejoso § il aolica a ; de B ¢ tacopor - niveles
5100 5 notificacién por estado al quejoso B 18 administrativos como por niveles de ks faltas investigadas o sanclonadas.
Se corservarin en el archivo historico de la ia, una
recurso de queja inferior al 5% de la produccién anual que hayan transcendido 3|
auto rechaza e recurso queja iga v i iscipli éstas se digital los

iplinarics que han tado en auto de archivo sel

comunicacién auto rechaza recurso de queja eliminardn al término de la retencién con acta del comité interno de|

constancia de ejecutoria archiva  sedecci aquellos rel. dos con hechos que lesionen de
auto envia expediente a segunda Instancia para resolver recurso de jpaanera grave ef interis priblicn, @ 2tpactns come lns finanzes pdbllcas o

2 La imversion sccial; los bienes culturales y les; k2 lidad pablica,
e los derechos fundamentales, etc.

comunicacidn remision a segunda instancia - sujetos y quejoso

cormunicaclén remisidn expediente segunda instancia
auto resuelve recurso en segunda instancla

citacién para notificacién a sujetos procesales - segunda instancia

notificacion personal a sujetos procesales
notificacion por edicto a sujetos procesales
comunicacidn auto segunda instancia quejoso
constancia de ejecutoria

auto apertura investigacion

citacién para notificacidn a sujetos procesales

HOJA No. 3
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE INVESTIGACIONES ESPECIALES Y APOYO TECNICO
coDIGO SISTEMA DE GESTION RETENCION | DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE LA CALIDAD Archivo | Archivo | FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Procaso Procedimiento | Gestién | Central |CT|E S
notificacion personal a sujetos procesales
notificacion por edicto a sujetos procesales
comunicacidn apertura de investigacion personeria
comunicacidn apertura de investigacidn procuraduria
comunicacién apertura oficina control intemo disciplinario entidad
nominadora del investigado
comunicacién solicitud de datos de hoja de vida implicado
auto decreta pruebas de investigacion
citacién para notificacidn a sujetos procesales
notificacién personal a sujetos procesales
notificacién por edicto a sujetos procesales
De la sene | escipli ysus ¥ b
citacién testigo se debe selecdonar una moestra, basada en que la serie tiende 2
testimonio multiplicar el tipo de objetos de investigacidn, por lo cual se debe aplicar|
g ! un | io simple 3 volé finitos de
acta visita administrativa expecientes. Dicha formula, en la medida en que los expedientes lo
solicitud de documentas identifiquen, debe tener en cuenta los niveles administrativos de los
) |funci implcados en i = y el tipo de falta cometida, con
auto niega pruebas en Investigacién o fin de que la muestra refleje las diferencias en el tipo de investig
citacién para natificacién a sujetos procesales segun los niveles de los cargos administrativos. Es decir que la muestra se
15100 |185( 1 DISCIPLINARIO-6 2 18 x |Fica 3 cons de tanto por niveles

notificacion personal a sujetos procesales

notificacion por edicto a sujetos procesales

recurso de reposicién

auto resuelve recurso de reposicidn

comunicacién auto que resuelve recurso de reposicion
auto prorroga termino Investigacion {opcional)
citacién para notificacidn a sujetos procesales
notificacién personal a sujetos procesales

notificacién por estado a sujetos procesales

auto cerre de Investigacion

notificacion por estado a sujetos procesales

recurso de reposicion

auto resuelve recurso de reposicion

comunicacién auto que resuelve recurso de reposicion
auto terminacidn de procedimiento

citacién para notificacidn a sujetos procesales
notificacion personal a sujetos procesales

administrativos como por niveles de ks faltas investigadas o sanconadas.
Se comservarin en el archivo de la ia, una

infenor al 5% de la produccion anual que hayan transcendido a
igack y : spliarias; datas, e ‘digitalizarie, los

I que han en auto de archivo se|

chminardn al término de la retencion con acta del comité interno de|

archivo aquelios rel; dos con hechos que lesionen de|

grave of interés pdblico, en aspectos como las finanzas pablicas o
2 inwversién social; los bienes culturales y les; I lidad pablica,
los derechas fundamentales, etc.

HOJA No. 4
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE INVESTIGACIONES ESPECIALES Y APOYO TECNICO

cODIGO SISTEMA DE GESTION RETENCION | DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE LA CALIDAD Aschivo | Archivo FINAL

Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimients | Gestidn | Cenvat [CTTE [WT] 5

notificacién por edicto a sujetos procesales

comunicacidn auto archivo quejoso

constancia de ejecutoria (si no Interponen recurso de apelacion)
recurso de apelacidn del quejoso

desistimiento del recurso de apelacidn

auto acepta desistimiento de recurso

comunicacién auto acepta desistimiento
constancia de ejecutoria (si desisten del recurso de apelacién)

auto concede recurso de apelacion

comunicacidn auto concede apelacién

comunicacién remisién expediente segunda instancia
auto rechaza recurso de apelacién

citacién para notificacién quejoso

notificacién personal al quejoso

notificacién por estado al quejoso

recurso de queja

15100 185 1 auto rechaza el recurso queja DISCPLINARIO-6 2 18 XX
comunicacién auto rechaza recurso de queja

constancia de ejecutoria

auto envia expediente a segunda instancia para resolver recurso de
queja

comunicacién remisién a segunda instancia - sujetos y quejoso

idn remisié di da instancia

auto resuelve recurso en segunda instancia

citacién para notificacién a sujetos procesales - segunda instancia
notificacién personal a sujetos procesales

notificacién por edicto a sujetos procesales

comunicacién auto segunda instandia quejoso

comunicacién auto segunda instancia quejoso

constancia de ejecutoria

pliego de cargos

citacién para notificacidn a sujetos procesales

notificacién personal a sujetos procesales

De la sene | h y sus

se debe selecconar una muestra, basada en que la senie tiende 3|
maultiplicar el tipo de objetos de investigacidn, por lo cual se debe aplicar|

un io simple a G finitos  de|
expedientes. Dicha farmula, en la medida en gue los expedientes lo
identifiqguen, debe tener en cuenta los niveles administrativos de los|

i en X y el tipo de falta cometida, can
e fin de que la muestra refleje las dif a3 en el tipo de i igaci
segin los niveles de los cargos administrativos. Es decir que la muestra se
aplica a 5 de M ag tanto por niveles
administratives como por niveles de ks faltas investigadas o sanconadas.
Se corservarin en el archivo B de la 2, una
inferiar al 5% de la produccidn anual que hayan transcendido 2
v i éstas se digitall los|
spli que han en auto de archivo se|
eliminaran al término de la retencion con acta del comité interno de|
archivo i aquelios A con hechos que lesionen de|
manera grave el interés piblico, en aspectos como las finanzas pdblicas o)
k2 inversion sccial; los bienes cull ¥ les; b i puablica,
las derechos fundamentales, etc.

HOJA No. 5



DERECHOS Personeﬁa& TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
YDEBERES ota DC
mnyMBw y Wil
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Dependencia | Serie | Subserie Procaso Procedimiento | Gestidn | Central

a]
m
5
w

comunicacién solicita defensor de oficio

auto nombrando defensor

auto reconocimiento personeria a abogado
notificacion personal del def de oficio o apod
descargos y solicitud de pruebas

auto pruebas de descargos

citacién para notificacidn a sujetos procesales
notificacion personal a sujetos procesales
notificacidn por estado a sujetos procesales
recurso de apelacién

1 Ecrinti - )

auto concede recurso de apelacion De fa senie Y sus resp

se debe selecdonar una muestra, basada en que la serie tiende 2
multiplicar el tipo de objetos de investigacion, por lo cual se debe aplicar|
comunicacidn remisidn expediente segunda instancia ! un I simple 3 volg finitos de|
expedientes. Dicha formula, en la medida en que los expedientes lo
identifiquen, debe tener en cuenta los niveles administrativos de los
citacién para notificacidn al apelante Jfunci implicados en i w3 y ¢l tipo de falta cometida, con
o fin de que la muestra refleje las diferencias en el tipo de 153

comunicacidn auto concede apelacion

auto rechaza recurso de apelacidn

notificacion personal al apelante segin los niveles de los cargos administrativos. Es decir que |3 muestra se|

notificacién por estado al apelante NARIO-6 aplica 3 cony de 3 tanto por niveles|

15100 185 1 oisaipLl 2 18 X|X administrativos como por niveles de ks faltas investigadas o sancionadas.
recurso de queja Se conservardn en el archivo historico de la ia, una

auto rechaza el recurso queja infenor al 5% de la produccidn anual que hayan transcendido 2

igack y : splinarias; datas. e ‘dighalizarie. los

comunicacién auto rechaza recurso de queja I que han en auto de archivo: se|

auto envia expediente a segunda Instancia para resolver recurso de eliminacin al término de la retencion con acta del comité interno de|

queja archivo aquellos con hechos que lesionen de|

manera grave ef interés piblico, en aspectos como las finanzas pdblicas o|

comunicacién remisidn a segunda instancia - sujetos y quejoso L inwersion social; los bienes culturales y les; a lidad pablica,|

los derechos fundamentales, etc.

comunicacidn remision expediente segunda instancia

auto resuelve recurso en segunda instancia

citackdn a sujetos procesales para notificacién segunda instancia
notificacion personal a sujetos procesales

notificacién por estado a sujetos procesales

auto variacidn pliego de cargos

citacién para notificacién a sujetos procesales

notificacién personal al implicado y o su apoderado o defensor de oficio
solicitud de documentos

aCta visita administrativa

HOJA No. 6
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE INVESTIGACIONES ESPECIALES Y APOYO TECNICO
coDIGO SISTEMA DE GESTION RETENCION | DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE LA CALIDAD Archivo | Atchivo | PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Procaso Procedimiento | Gestidn | Central |CT s
citacién testigo
versién libre (opcional en cualquier etapa hasta antes del fallo)
auto corre traslado para alegar de conclusién
notificacidn estado a sujetos procesales
escrito de alegatos de condlusién
fallo primera Instancia
comunicacién fallo absolutorio quejoso
citacién para notificacién a sujetos procesales
notificacidn personal a sujetos procesales
notificacién por edicto a sujetos procesales
recurso de apelacidn del quejoso (fallo absolutorio), sujetos procesales De la serie dexciplinarios y sus b
(fallo sancionatorio) se debe selecconar una muestra, basada en que la serie tiende 3|
aito fe recurso de apelacién multiplicar el tipo de objetos de investigacion, por lo cual se debe aplicar
1l un o simple a2 vold finitos  de|
comunicacién auto concede apelacion expedientes. Dicha formula, en la medida en que los expedientes lo|
identifiquen, dae tener en cuenta los niveles administrativos de los|
comunicacidn remisidn expediente segunda instancia Is - - y el tipo de faha mm e
auto rechaza recurso de apelacién of fin de que la muestra refleje las di en el tipa de i 5
citackén para notificaci6n ol apelante segin los niveles de los cargos administrativos. Es decir que la muestra se|
15100 185 1 DISCIPLINARIONS 2 18 X aplica a ¥ de di tanto por niveles

notificacién personal al apelante
notificacion por estado al apelante

recurso de queja

auto rechaza el recurso queja

comunicaclén auto rechaza recurso de queja

constancia de ejecutoria
auto envia expediente a segunda instancia para resolver recurso de

queja

comunicacién remisidn a segunda instancia - sujetos y quejoso
comunicacién remision expediente segunda instancia

auto resuelve recurso en sagunda instancia

citacién para notificacién a sujetos procesales - segunda instancia
notificacién personal a sujetos procesales

notificacidn por edicto a sujetos procesales

comunicacién auto segunda instancia quejoso

constancia de ejecutoria

comunicacidn registro sancion personeria

administrativos como por niveles de s f:lns Inw.ngadn 0 sancionadas.
Se conservardn en el archivo b de la una

inferior al S% de la wodumon anual que hayan transcendido a|
g3 Y i éstas se digitall los

iplinarics que han tado en auto de archivo se|
eliminardn al término de la retencién con acta del comité interno de|

archivo seh aquellos rel con hechos que lesionen de|
imanera grave ef interés piblico, en aspectos como las finanzas pdblicas o)
k2 imversion social; los bienes culturales y les; la i publca,
los derechos fundamentales, etc.

HOJA No. 7



DERECHOS
YDEBERES

Personeria..
ware:00g0td, D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Individuo y Sociedad
ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE INVESTIGACIONES ESPECIALES Y APOYO TECNICO
coDIGO SISTEMA DE GESTION RETENCION | DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE LA CALIDAD Archivo | Atchivo | PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Procaso Procedimiento | Gestidn | Central |CT s
comunicacién registro sancidn procuraduria
comunicacidn al nominador para la ejecucién
comunicacién otras autoridades
comunicacién a organismos de control sobre fallo absolutorio
acto administrativo que ordena la ejecucion de la sancidn
solicitud de revocatoria directa
auto que resuelve solicitud de revocatoria directa
comunicacién al solicitante de la revocatoria - segunda Instancia
solicitud de recusacidén
informe del funcionario recusado [0e la serie J exciplinarios y sus bseries,
y se debe seleccoonar una muestra, basada en que la serie tiende 2
comunicacién remite expediente a segunda instancia maltipicar el n'po de objetos de investigacian, por lo cual se debe aplicar
auto que resuelve solicitud de recusacién | L simple 2 volu finitos de
enpeéem Mafﬂfmh en la medda en que los expedientes lo|
comunicacién al solicitante de la recusacién - segunda instancia debe tener en cuenta los niveles administrativos de los
| en y ¢l tipo de falta cunetuh can
escrito que informa del impedimento of fin de que la muestra refleje las diferencias en el tipo de i
comunicacidn remite expediente a segunda instancia *“: Jorchvalad s lok :"5‘“ ackuintrathoos £ “‘:":‘"' o sptmtya
15100 | 185 1 DISCIPLINARIO-S 2 18 X [®"= 2 o 5 0 por niveles|

auto que resuelve la solicitud de Impedimento
solicitud de nulidad

auto que resuelve solicitud de nulidad

citacién para notificacion a sujetos procesales
notificacién personal a sujetos procesales
notificacion por estado a sujetos procesales
recurso de réposicién

auto resuelve recurso de reposicidn
comunicacién auto que resuelve recurso de reposicion
auto que ordena suspensidn provisional
comunicacién al funcionario suspendido

comunicacién al nominador del investigado

comunicacién remisid di a segunda instancia para surtir la
consulta de la suspensién

auto que resuelve e grado de consulta respecto de la suspension
provisional

comunicacién al funcionario suspendido

auto de incorporacién

administrativos como por niveles de ks faltas investigadas o sandonadas.
Se comservarin en el archivo b de la i3, una

nfemral&%de la nmducnm anud que hayan transcendido 3|
v éstas se digitali los|
P linarics que han fado en auto de archivo sel

climinardn al término de la retencién con acta del comité interno de|

archivo aquellos rel dos con hechos que lesionen de|
manera grave el interés plblico, en aspectos como las finanzas pdblicas o|
L2 imversion social; los bienes cult Y les; la lidad poblca,
los derechos fundamentales, etc.
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DERECHOS
YDEBERES

Individuo y Sociedad

Personeria..
Bogota, D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

PERSONERIA DE BOGOTA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DIRECCION DE INVESTIGACIONES ESPECIALES Y APOYO TECNICO

cODIGO
Dependencia | Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION

DE LA CALIDAD

Procaso

Procedimiento

RETENCION

Archivo

Gestian |

Archivo
Central

|
m

15100

185

PROCESO DISCIPLINARIO VERBAL
queja
pruebas anexas (opdonal)
solicitud de poder preferente
auto que resuelve solicitud de poder preferente
comunicacién al peticionario
comunicacién a la oficina de control interno disciplinario

informe de hechos constituti plinartas (opcional}

de faltas di

auto comisorio

comunicacién al quejoso

auto inhibitorio

comunicacidn al quejoso auto inhibitorio

auto remisorio

comunicacién al quejoso

comunicacién a la entidad o dependencia

auto de indagacién prefiminar con implicado
citacién para notificacidn a sujetos procesales
notificacién personal a sujetos procesales
notificacién por edicto a sujetos procesales
solicitud de pruebas (opcional)

citackén quejoso ratificacién y ampliacién
testimonio (quejoso)

auto de ditacion a audiencia verbal (DVD)
citacién para notificacidn a sujetos procesales
comunicacidn a recursos humanos (audiencia verbal)
comunicacién a procuraduria (audiencia verbal)
comunicacién personeria (audiencia verbal)
comunicacidn oficina de control interno disciplinario entidad
a del i igado (audiencia verbal)
notificacién personal a sujetos procesales
notificacién por edicto a implicado
comunicacién solicita defensor de oficio

auto nombrando defensor

auto reconocimi fa a abogad
notificacion personal del def de oficio o apoderad
acta de audiencia

solicitud de documentos

acta visita administrativa

citacién testigo

Inad,

versidn libre (opcional en cualquier etapa hasta antes del fallo)

audiencia para correr traslado para alegar de conclusion
notificacién personal en estrado (DVD)

audiencia de fallo primera instancia

notificacion personal en estrado (DVD)

DISCIPLINARIO-6

18

De la serie y sus

se debe selecdonar una muestra, basada en que la serie tiende 2
multiplicar el tipo de objetos de investigacion, por lo cual se debe aplicar|
I un ! jo simple a volu finitos de|
ch Dicha formula, en la medida en que los expedientes lo
identifiquen, debe tener en cuenta los niveles administrativos de los
funci ios implcados en i y ¢ tipo de falta cometida, con

o fin de que |a muestra refieje las diferencias en el tipo de i
segin los niveles de los cargos adminestrativos. Es decir que la muestra se|
aplica a 7 de dil tanto por niveles

administrativos como por niveles de ks faltas investigadas o sanconadas.
Se corservardn en el archivo histo de la ia, una

infenior al 5% de la prodixcion anual que hayan transcendido a
" IEF g 2 ot e daarin Ko

splinarios gque han itado en auto de archivo sel
climinardn al término de la retencion con acta del comité interno de|

archivo aquellos relack con hechos que lesionen de|
manera grave e interés piblico, en aspectos como las finanzas pdblicas o
s inwersion social; los bienes culturales y a lidad pablica,
los derechos fundamentales, etc.
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DERECHOS personen'a L TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

YDEBERE .
WﬁBogota, D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE INVESTIGACIONES ESPECIALES Y APOYO TECNICO
CODIG0 SISTEMA DE GESTION RETENCION _| DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE LA CALIDAD Archivo | Atchivo FM_. PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Procaso Procedimiento | Gestign | Cenvrat [CT|E JuT] S
recurso de apelacidn del quejoso (fallo absolutorio), sujetos procesales
(fallo sancionatorio) ( OVD)
auto concede recurso de apelacion
notificacién personal en estrado (DVD)
comunicacidn remisién expediente segunda instancia
auto rechaza recurso de apelacién (DVD)
notificacién personal en estrado (DVD) De la serie de | dicioli yaus b

recurso de queja (OVD)

auto rechaza el recurso queja (OVD)

notificacién personal en estrado (DVD)

constancia de ejecutoria

auto envia expediente a segunda Instancia para resolver recurso de
queja ( DVD)

15100 185 2 notificacién personal en estrado (OVD) DISCIPLINARIOS 2 18 X|x
comunicacidn remisidn expediente segunda instancia
auto resuelve recurso en segunda instancia

citacién para notificacién a sujetos procesales - segunda instancia

notificacidn personal a sujetos procesales
notificacion por edicto a sujetos procesales
comunicacidn auto segunda instancia quejoso
constancia de ejecutoria

comunicacién registro sancidn personeria
comunicacién registro sancién procuraduria
comunicacién al nominador para la ejecucién
comunicacidn otras autoridades

comunicacién 3 organismos de control sobre fallo absolutorio

acto administrativo que ordena la ejecucidn de la sancidn

se debe selecconar una muestra, basada en que la senie tiende 3
maltiplicar el tipo de objetos de investigacian, por lo cual se debe aplicar

| un io simple a wvold finitos  de|
expedientes. Dicha farmula, en la medida en gue los expedientes lo
identifiquen, debe tener en cuenta los niveles administrativos de los|
|funci i en i y o tipo de falta cometida, can
o fin de que la muestra refleje las diferencias en el tipo de i igac

segin los niveles de los cargos administrativos. Es decir que la muestra se|
aplica a 5 de di ag! tanto por niveles
administrativos como por niveles de ks faltas investigadas o sancionadas.
Se corservaran en el archivo B de la ia, una

infenar al 5% de la produccidn anual que hayan transcendido 2
) v i éstas se | los
splinarics que han ftado en auto de archivo se|
eliminaran al término de la retencion con acta del comité interno de|

archivo d aquelios relac con hechos que lesionen de|
manera grave el interés piblico, en aspectos como las finanzas pdblicas o|
L2 inversién social; los bienes culturales y les; la lidad plblica,
los derechos fundamentales, etc.
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DERECHUSPersoneria L

YDEBERES 2
wrwsa:80Q0LA, D.C,

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

PERSONERIA DE BOGOTA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DIRECCION DE INVESTIGACIONES ESPECIALES Y APOYO TECNICO

cODIGO

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION
DE LA CALIDAD
Procaso Procedimiento

RETENCION

Archivo

Gestian |

Archivo
Central

e

225

15100

REQUERIMIENTOS CIUDADANOS E INSTITUCIONALES
Requerimiento o Derecho de Peticitn
Comunicacién Oficial Remisorio del Requerimiento a la
d dencia o Entidad c
Actas de visita Administrativa
Solicitud de Informacion
Respuesta a Soligtud de Informacion
Comunicacion Oficial de informacion sobre estado de la Solicitud
Comunicacion Oficial de respuesta definitiva al peticionario con
recibido del peticionario
Nofificacion por Aviso o Edicto
Comunicacion interna de cierre al requerimiento
Comunicacién Oficial dando traslado al Eje Disciplinario Rama
judicial u organismo de confrol para fines competentes.

H L

105

16

ATENCION DE
REQUERIMIENTOS
CIUDADANOS-3

Sabre la serie G e Instif les se

una di la ion de criterios por Temdtica,
y toda vezr que ka Personeria tiene identifiadas las temiticas que en)
X |materia misional tiene acopiada, serd sobre estos criterios que se hard

una muestra rep de cada eje ¥ == priori
que contengan material anexo relevante, para la investigacon y otros|
|fines.

TNFORMES
INFORME DE SUPERVIGILANCIA ADMINISTRATIVA

Salicitud de superviglancia
Auto comisorio
Actas de visita administrativa
Comunicaciones solicitando informacion
Respuestas a solicitud de informacion
Comunicacién oficial remitiendo informe a la coordinacion de
asuntos disciplinarios
Informe (evaluativo y técnico) con conclusiones.
Comunicacion oficial de informe de archivo al quejoso
Traslado a eje disciplinario para fines pertinentes

DISCIPLINARIO - 06

16

e 3 una del 5% de la produccidn d

X |anual, toda vez que la serie tiende a repetic los tipos de

mvestigativa.

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JUAN ISMAEL MORENO HERRERA

RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL: ROSALBA GARCES BETANCUR

Revisd

MANUEL EDUARDO MEDRANO Abogado Especializado

JUAN DAVID OSPINA - Ingeniero Contratista
JUAN CARLOS HERRERA Aurdiar 403

Elabord

ROCIO AVILA Auxiliar adminstrative

LAIN LEGUIZAMO Auxiliar administrativoe
JAVIER OCAMPO Auxiliar adminsstrativo
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