TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA No. 1

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.
OFICINA PRODUCTORA: PERSONERIA DELEGADA PARA ASUNTOS DISCIPLINARIOS fl
15300 | 105
INFORMES Subserie con Ia informacion del cumplimiento de los
1 INFORMES DE GESTION indicadO(es_y de las actividades a_delantadas durante
Requerimiento una periodicidad determinada, incluye los datos
q o . consolidados de las Personerias Delegadas del eje.
Comunicacion Oficial Evaluacion,
Informe seguimiento y Cumplido el tiempo de retencion se selecciona una
control 2 3 X [muestra cualitativa teniendo en cuenta aquellos
informes relativos a los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario y aquelios
relacionados con el impacto que tuvo para [a Entidad
y la ciudadania, esta muestra que no superara el 5%
se transfiere al Archivo Historico, la restante se
elimina.-
2 INFORME A OTRAS ENTIDADES Subserie con la informacion pertinente dando
respuesta a los requerimientos de Entidades acorde
Requerimiento con la normatividad vigente.
. ) Evaluacion, Presentacion de Cumplido el tiempo de retencion se selecciona una
Comunicacién Oficial seguimiento y Informes a 2 3 x |muestra cualitativa teniendo en cuenta aquellos
Informe control Entes Externos informes relativos a los Derechos Humanos y et
Derecho Internacional Humanitario y aquellos
relacionados con el impacto que tuvo para la Entidad
y la ciudadania, esta muestra que no superara el 5%
se transfiere al Archivo Histdrico, la restante se
elimina.-
3
INFORME A ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL Subserie que contiene la informacién de las
. . actividades adelantadas por la P. Delegada y
Requerimiento Evaluacion, Presentacién de requeridas por entidades de vigilancia y control.
. . . seguimiento y Informes a 2 3 X
Comunicacion Oficial controf Entes Externos Cumplido el tiempo de retencion se transfiere en su
totalidad at Archivo Histérico
informe
19 INFORME PODER PREFERENTE DISCIPLINARIO
Aut isori . " ”
wio comisorio Subserie con la informacion de la gestién adelantada
T por la Entidad mediante poder preferente a ias
Informe Poder Preferente disciplinario investigaciones disciplinarias que adelanten las
Potestad . | . .
. o . oficinas de control interno de las Entidades Distritales,
Auto decide poder prefernte Disciplinaria Disciplinario 2 13 X conforme la normatividad vigente
Informe Supervigilancia Poder Preferente Cumplido el tiempo de retencion se transfiere en su
o A totalidad al Archivo Histérico
Comunicacion Poder Preferente disciplinario
Conpuisa copias Poder Preferente disciplinario
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PROCESO DISCIPLINARIO

1 PROCESO DISCIPLINARIO ORDINARIO
Queja

Pruebas anexas (opcional)

informe de hechos constitutivos de faltas
disciplinarias {OPCIONAL)

Auto Comisorio

Comunicacion al quejoso

Auto inhibitorio

Comunicacion al quejoso auto inhibitorio
Auto de indagacién preliminar implicado
Citacion para Notificacion al implicado
Notificacién personal

Notificacion edicto

Solicitud de pruebas {opcional)

Citacion quejoso ratificacion y ampliacién
Ratificacion y ampliacién de la queja
Auto decretando pruebas

Citacién para Notificacién al implicado
Notificacion personal

Notificacion por Estado

Solicitud de documentos

Acta visita administrativa

Citacion testigo

Version libre

Auto de indagacion preliminar averiguacién
pruebas (opcional)

Citacion quejoso ratificacion y ampliacion
Ratificacién y ampliacion de la queja
Auto decretando pruebas de oficio
Solicitud de documentos

Acta visita administrativa

Citacion testigo

Auto de vinculacion

Citacion para Notificacion Implicado
Notificacién Personal al implicado
Notificacion por edicto al implicado

Auto de archivo

Citacion para Notificacion implicado
Notificacién Personal al implicado
Notificacidn por edicto al implicado
Comunicacién auto archivo quejoso
Constancia de ejecutoria

Recurso de apelacion del quejoso

Auto concediendo recurso de apelacion
Comunicacion auto concede apelacion
Auto Rechazando recurso de apelacion

Potestad Proceso
Disciplinaria Disciplinario 2
07 07-PT-07

Subserie documental que contiene {a informacién
que evidencia el tramite del Proceso Disciplinario
Ordinario.

Cumplido el tiempo de retencidn se selecciona
muestra teniendo en cuenta aquelios sancionados
con destitucidon o multa; los relacionados con
acciones que superen el ambito disciplinario y
constituyan situaciones violatorias de los derechos
humanos y el derecho internacional humanitario; los
referidos a programas de coyuntura distrital; los
relacionados con hechos que hayan causado
detrimento del patrimonio ambiental, documental,
histérico y cultural def Distrito Capital. Esta muestra
se reproduce en un medio técnico que garantice su
recuperacion y permanencia en el tiempo.

La muestra seleccionada se lransfiere al archivo
histérico; la restante se elimina.
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Citacion para Notificacion quejoso

Notificacién Personal al quejoso

Notificacion por estado al quejoso

Recurso de queja

Auto rechazando el recurso queja

Auto concediendo recurso de queja

Comunicacién auto concede queja

Comunicacion remision expediente segunda instancia
Auto desatando la apelacién

Citacion implicado para Notificacion Segunda Instancia
Notificacién personal al implicado

Notificacion edicto al implicado

Comunicacién auto segunda instancia quejoso
Auto apertura investigacion

Citacién implicado para Notificacién

Notificacion personal ai implicado

Notificacién edicto al implicado

Comunicacidn apertura de investigacion Personeria
Comunicacion apertura de investigacién procuraduria
Comunicacion apertura de investigacion implicado
Comunicacién apertura oficina control interno Entidad
del investigado

Comunicacion solicitud de datos de hoja de vida
Implicado

Auto decreta pruebas de investigacion

Citacion implicado para Notificacion

Notificacion personal al implicado

Notificacion estado al implicado

Testimonio

Citacién quejoso ratificacién y ampliacion
Ratificacién y ampliacion de la queja

Acta visita administrativa

Citacion testigo

Solicitud de documentos

Auto prorroga término investigacion (opcional)
Citacion implicado para Notificacion

Netificacién personal al implicado

Notificacion estado al implicado

Auto cierre de investigacion

Citacion implicado para Notificacion

Notificacion personal al implicado

Notificacién estado al implicado

Auto terminacion de procedimiento

Citacién implicado para Notificacién

Notificacién personal al implicado

Notificacion estado al implicado

Comunicacién auto archivo quejoso

Constancia de ejecutoria

Potestad Proceso
Disciplinaria Disciplinario 2 18
07 07-PT-07

Subserie documental que contiene la informacion
que evidencia el tramite del Proceso Disciplinario
Ordinario.

Cumplido el tiempo de retencion se selecciona
muestra teniendo en cuenta aquellos sancionados
con destitucién o multa; los relacionados con
acciones que superen el ambito disciplinario y
constituyan situaciones violatorias de los derechos
humanos y el derecho internacional humanitario; los
referidos a programas de coyuntura distrital; los
relacionados con hechos que hayan causado
detrimento del patrimonio ambiental, documental,
historico y cultural del Distrito Capital. Esta muestra
se reproduce en un medio técnico que garantice su
recuperacion y permanencia en el tiempo.

La muestra seleccionada se transfiere al archivo
histérico; la restante se elimina.
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&

1 Recurso de apelacién del quejoso
Auto concediendo recurso de apelacion
Comunicacién auto concede apelacion

Auto Rechazando recurso de apelacion
Citacion para Notificacién quejoso

Notificacion Personal al quejoso

Notificacion por estado al quejoso

Recurso de queja

Auto rechazando el recurso queja

Auto concediendo recurso de queja
Comunicacién auto concede queja
Comunicacion remision expediente segunda instancia
Auto desatando recurso

Citacion implicado para Notificaciéon Segunda Instancia
Notificacion personal al implicado

Notificacion edicto al implicado

Comunicacion auto segunda instancia guejoso
Pliego de cargos

Citacién para Notificacion al implicado
Notificacion Personal al implicado

Auto desatando recurso

Citacion implicado para Notificacion Segunda Instancia
Notificacién personal al implicado

Notificacidn edicto al implicado

Comunicacidn auto segunda instancia quejoso
Pliego de cargos

Citacion para Notificacion al implicado
Notificacion Personal al implicado

Auto declara disciplinado ausente
Comunicacidn solicitando defensor
Comunicacién consultorio juridico

Auto nombrando defensor

Auto reconocimiento personeria a abogado
Descargos

Auto pruebas de descargos

Citacion para Notificacion al implicado
Notificacion Personal al implicado

Notificacion por estado al implicado

Recursos de apelacion

Auto concediendo recurso de apelacion
Comunicacién implicado no apelante

Auto Rechazando recurso de apelacion
Citacion para Notificacion al implicado
Notificacion Personal al implicado

Notificacion por estado al implicado

Recurso de queja

Potestad Proceso
Disciplinaria Disciplinario 2 18
07 07-PT-07

Subserie documental que contiene la informacion
que evidencia el tramite del Proceso Disciplinario
Ordinario.

Cumplido el tiempo de retencion se selecciona
muestra teniendo en cuenta aquellos sancionados
con destitucion o multa; los relacionados con
acciones que superen el ambito disciplinario y
constituyan situaciones violatorias de los derechos
humanos y el derecho internacional humanitario; los
referidos a programas de coyuntura distrital; ios
relacionados con hechos que hayan causado
detrimento del patrimonio ambiental, documental,
historico y cultural del Distrito Capital. Esta muestra
se reproduce en un medio técnico gue garantice su
recuperacion y permanencia en e! tiempo.

La muestra seleccionada se transfiere al archivo
historico; la restante se elimina,
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Auto rechazando el recurso queja
Auto concediendo recurso de queja

Comunicacion auto concede queja

Comunicacion remision expediente segunda instancia
Auto desatando recurso

Citacion implicado para Notificacion Segunda Instancia
Notificacion personal al implicado

Notificacién estado al implicado

Auto variacion pliego de cargos

Citacion implicado para Notificacion

Notificacion personal al implicado

Auto corriendo traslado para alegar de conclusion
Citacion implicado para Notificacion

Notificacién personal al implicado

Notificacién estado al implicado

Escrito alegatos de conclusidn

Fallo primera instancia

Comunicacién falio absolutorio quejoso

Citacion implicado para Notificacion

Notificacién personal al implicado

Notificacion edicto al implicado

Recurso de apelacion del quejoso

Auto concediendo recurso de apelacion
Comunicacién auto concede apelacion

Subserie documental que contiene la informacion
que evidencia el tramite del Proceso Disciplinario
Ordinario.

Cumplido el tiempo de retencion se selecciona
muestra teniendo en cuenta aguellos sancionados
con destitucion o multa; los relacionados con
acciones que superen el ambito disciplinario y
constituyan situaciones violatorias de los derechos

Auto Rechazando recurso de apelacion Potestad Proceso humanos y el derecho internacional humanitario; los
Citacion para Notificacion quejoso Disciplinaria Disciplinario 2 18 X |referidos a programas de coyuntura distrital; los
Notificacién Personal al quejoso 07 07-PT-07 relacionados con hechos que hayan causado
Notificacién por estado al quejoso detrimento del patrimonio ambiental, documental,
Recurso de queja histérico y cultural del Distrito Capital. Esta muestra
Auto rechazando el recurso queja se reproduce en un medio técnico que garantice su
Auto concediendo recurso de queja recuperacién y permanencia en el tiempo.
Comunicacion auto concede gueja

Comunicacién remisidn expediente segunda instancia La muestra seleccionada se transfiere al archivo
Fallo de segunda instancia historico; la restante se elimina.

Citacion implicado para Notificacion Segunda Instancia
Notificacion personal al implicado
Notificacion edicto al implicado
Comunicacién auto segunda instancia quejoso
Constancia de ejecutoria
Comunicacidn registro sancion personeria
Comunicacién registro sancién procuraduria
Comunicacién at nominador para la ejecucion
Comunicacion otras autoridades

Poder Preferente
Comunicacién a arganismos de control sobre fallo
absolutorio
Acto administrativo que ordena la ejecucion de la
sancién .
Solicitud de Revocatoria Directa
Auto de incorporacion
Auto remision por competencia
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PROCESO DISCIPLINARIO
PROCESO DISCIPLINARIO VERBAL
Queja
Pruebas {(opcional)

Informe de hechos constitutivos de fattas
disciplinarias {(opcional)

Auto comisorio

Auto de indagacion preliminar

Prueba

Auto citacion audiencia (DVD)

Citacién implicado para notificacion
Notificacion personal

Notificacion edicto verbal

Comunicacién citacién audiencia recursos humanos
Comunicacion citacion audiencia procuraduria
Comunicacion citacién audiencia personeria
Auto declara disciplinado ausente
Comunicacién defensor oficio

Comunicacién consultorio juridico

Auto nombramiento defensor de oficio
Version libre (DVD}

Pruebas (opcional) (DVD)

Acta de audiencia

Acta visita administrativa

Alegatos de conclusion (DVD)

Audiencia y fallo proceso verbal (DVD)

Auto concediendo recurso de apelacion (DVD)

Subserie documental saque contiene y evidencia el
procedimiento para investigar algunas fallas
disciplinarias en un término relativamente corto,
desarrollando los principios de oralidad y
concentracion, a través de audiencia publica.

L " Potestad Proceso Cumplido el tiempo de retencion se selecciona una
Comunicacion auto concede apelacion (DVD) DA Disciplinari x| x N . funci "
Notificacién persanal en estrado (DVD) Disciplinaria isciplinario 2 18 muestra teniendo en cuenta el nivel del funcionario y

07 07-PT-07 del grado y afectacion de la falta en cuanto al

Auto declarando desierto recurso (DVD)
Auto niega recurso de apelacion {DVD)
Comunicacién implicado no apelante
Comunicacion remision expediente segunda instancia
Fallo de segunda instancia
Citacidn implicado para notificacion segunda instancia
Notificacion personal at implicado
Notificacién edicto al implicado
Otros autos
Auto de incorporacion
Auto de remision por competencia otro operador
interno
Acto administrativo que ordena la ejecucion de {a
sancion
Solicitud de revocatoria directa
Auto que rechaza la revocatoria directa
Auto de remision por competencia poder preferente
Comunicacion otras autoridades
Comunicacion al nominador para la ejecucion
Comunicacion registro sancion procuraduria
Comunicacion registro sancion personeria
Auto de acumulacion
Comunicacion fallo absolutorio quejoso
Constancia de ejecutoria
Auto de nulidad
Citacion implicado para notificacién
Notificacion personal
Notificacion por estado

impactado para la Entidad como para la ciudadania.
Esta muestra se reproduce en un medio técnico que
garantice su recuperacion y permanencia en el tiempo.

La muestra seleccionada se transfiere al archivo
historico la restante se elimina.
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REQUERIMIENTOS CIUDADANOS E INSTITUCIONALES
Requerimiento o Derecho de Peticion

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

Auto inhibitorio

Actas de visita Administrativa

Solicitud de Informacion

Serie Documental que contiene informacion de la
respuesta y gestion de la Personeria con respecto a
la orientacion, asistencia o intervencion a peticiones
de los ciudadanos e instituciones relacionadas con la
Entidad o denuncias contra funcionarios de otras

- " Promocion y ) -
Respuesta a Solicitud de Informacién Defensa de 2 4 X Entidades del Distrito.
Cor_'n_unicacidn Oficial de informacion sobre Estado de la derechos Cumplido el tiempo de retencion se selecciona
Solicitud aquellos expedientes relacionados con violacién a los
Comunicacién Oficial de respuesta definitiva al derechos humanos y los considerados de impacto
peticionario con recibido del peticionario para la Personeria, los cuales se transfieren al
. .. . . Archivo Historico los restantes se eliminan,
Notificacidn por Aviso o Edicto
Comunicacion interna de cierre al requerimiento
Comunicacién Oficial dando traslado al Eje Disciplinario
Rama judicial u organismos de control para fines
competentes.
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JORGE NAIN RUIZ DITTA
SECRETARIA GENERAL: MARYEMELINA DAZA MENDOZA FIRMA: /
RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL: WILLIAM A, FUENTES CABALLERO FIRMA: d / F /"
Revisé JAVIER OCAMPO SALAS - Profesional universitario { E } FIRMA:

ANGELICA MARIA MERCHAN - Profesional Archivista
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