DERECHOS Personeria ..

Y x‘
reearans. BOgOta, D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

PERSONERIA BOGOTA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No.

PERSONERIA LOCAL DE USAQUEN,PERSONERIA LOCAL DE CHAPINERO, PERSONERIA LOCAL DE SANTAFE,
PERSONERIA LOCAL DE SAN CRISTOBAL, PERSONERIA LOCAL DE USME, PERSONERIA LOCAL DE TUNJUELITO,
PERSONERIA LOCAL DE BOSA, PERSONERIA LOCAL DE KENNEDY, PERSONERIA LOCAL DE FONTIBON, PERSONERIA

LOCAL DE ENGATIVA, PERSONERIA LOCAL DE SUBA, PERSONERIA LOCAL DE BARRIOS UNIDOS, PERSONERIA LOCAL

DE TEUSAQUILLO, PERSONERIA LOCAL DE LOS MARTIRES,PERSONERIA LOCAL DE ANTONIO NARINO, PERSONERIA
LOCAL DE PUENTE ARANDA, PERSONERIA LOCAL DE LA CANDELARIA, PERSONERIA LOCAL DE RAFAEL URIBE,
PERSONERIA LOCAL DE CIUDAD BOLIVAR, PERSONERIA LOCAL DE SUMAPAZ.

W, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ACTAS DE COMITE LOCAL DE DEFENSA, PROTECCION Y Una vez cumplido su tiempo de retencion se conservara las actas y|
PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO anexos del comité que refieran delitos de lesa humanidad los cuales)
CAPITAL seran sometido a un proceso tecnoldgico (digitalizacién con valor|
o ” " " " probatorio o microfilmacién), con el objeto de garantizar el acceso a I3
GARANTIA Y
Comunicaciones oficiales de convocatoria a comité local de informacion en esta contenida, este proceso garantizara formatos que|
11 derechos humanos MATERIALIZACION 18 . i . h
X DE DERECHOS - 4 permita actualizacion tecnolégica y conservacion a largo plazo, y el
Orden del Dia total de la documentacién en su formato original serd remitido al
Planilla de Asistencia archivo de Bogotd y copia fidedigna al centro de memoria histérica.|
toda vez que se argumentaron valores histéricos, cientificos y]
Anexos culturales
Acta de Comité local de defensa, proteccion y promocion de los
derechos humanos del Distrito Capital
ACTAS DE POSESION DEL COMITE LOCAL DE DEFENSA,
PROTECCION Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS |  carantiay ) ) y )
19 ) ) ) ) MATERIALIZACION 16 :::umf:ta;l;’:p“do el tiempo de retencion se eliminara la
Comunicacion oficial de convocatoria DE DERECHOS - 4
Hojas de vida de los postulados
16101 - Acta de posesion del comité local de derechos humanos
16120 | 1° ACTAS DE MESAS DE PARTICIPACION DE VICTIMAS
Comunicacion oficial de convocatoria para inscripcion
Lista de verificacion de documentos requeridos
Solicitud de inscripcion
Formulario de inscripcion
Documento de identificacion
p G N Una vez la documentacion cumpla su tiempo de retencion se
Sopone de trabajo con victimas en la localidad (OV) conservara de forma permanente, es necesario tener en cuenta las|
Soporte de desarrollo del objeto social (ODV) GARANTIA Y denuncias y tratamiento de las misma en cuanto a las violaciones en|
15 i : MATERIALIZACION NA 18 derechos humanos, infraccion al Derecho Internacional Humanitario,|
Certificado de vecindad
) L. - DE DERECHOS -4 hechos victimizantes, conflicto armado y las que puedan calificase|
Registro unico de victimas (RUV) [como delitos de lesa humanidad, esta documentacion sera remitida al
Certificados de antecedentes penales y disciplinarios Archivo de Bogota y copia fidedigna al centro de memoria histérica.
Constancia laboral
Acta de voluntad organizativa o asociativa
Certificado por el hecho victimizante o enfoque diferencial
Certificado de camara y comercio
Acta de eleccion e instalacion de las mesas de participacion de
victimas
CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
MT= Medio Tecnoldgico

E= Eliminacién

S=Seleccion
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YERECHOS Personeria .

y
e Bogota, D.C.
ENTIDAD PRODUCTORA:

PERSONERIA BOGOTA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA No.

PERSONERIA LOCAL DE USAQUEN,PERSONERIA LOCAL DE CHAPINERO, PERSONERIA LOCAL DE SANTAFE,
PERSONERIA LOCAL DE SAN CRISTOBAL, PERSONERIA LOCAL DE USME, PERSONERIA LOCAL DE TUNJUELITO,
PERSONERIA LOCAL DE BOSA, PERSONERIA LOCAL DE KENNEDY, PERSONERIA LOCAL DE FONTIBON, PERSONERIA
OFICINA PRODUCTORA: LOCAL DE ENGATIVA, PERSONERIA LOCAL DE SUBA, PERSONERIA LOCAL DE BARRIOS UNIDOS, PERSONERIA LOCAL
DE TEUSAQUILLO, PERSONERIA LOCAL DE LOS MARTIRES,PERSONERIA LOCAL DE ANTONIO NARINO, PERSONERIA
LOCAL DE PUENTE ARANDA, PERSONERIA LOCAL DE LA CANDELARIA, PERSONERIA LOCAL DE RAFAEL URIBE,
PERSONERIA LOCAL DE CIUDAD BOLIVAR, PERSONERIA LOCAL DE SUMAPAZ.

S - e o e
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
— s =
Comunicacién oficial a sesiones de las mesas de participacion de
victimas
Acta de sesiones de las mesas de participacién de victimas
. o . e Una vez la documentacion cumpla su tiempo de retencion se)
Informe de gestion de mesas de participacion de victimas conservara de forma permanente, es necesario tener en cuenta las|
R erimientos relacionad con:ias mesas:de particiacién GARANTIA Y denuncias y tratamiento de las misma en cuanto a las violaciones en|
10 15 equenmiel rela ados con las as participach MATERIALIZACION NA 18 derechos humanos, infraccion al Derecho Internacional Humanitario,|
Comunicaciones oficiales de respuestas a requerimientos DE DERECHOS -4 hechoz \sz‘clvrv:zalntes,hccnflw.c;udarrr:ad: y las t:u:épuedan ca!ltf:asel
. ot 0 e T
relacionados con las mesas de participacion como delitos de lesa humani ad, esta documentacién se a reémitidaa
Archivo de Bogota y copia fidedigna al centro de memoria histérica.
Requerimientos a entidades responsables de la politica publica
de victimas del conflicto
Comunicacion oficial de respuesta de las entidades a los
requerimientos interpuestos
INFORMES
16101 - INFORMES DE GEST'ON MEDICION, Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo|
16120 DIRECEIONY ANALISIS Y [administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que|
_— SEGUIMIENTO A permiten conocer la respuesta dada a las solicitudes internas de la
1 Requerimiento PLANEACION o 3 ) ; ) : :
ESTRATEGICA -01 LA EVALUACION gestion realizada, cumplido su tiempo de retencion en el Archivo de
& T 5 DE LA GESTION 01 Gestion se realizara una seleccion de una muestra representativa del
Comunicacion Oficial ; £
PT-01 cinco por ciento (5%) de los informes.
Informe de gestion
105 ) ) ) - ;
INFORME A OTRAS ENTIDADES Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipof
administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que
permiten conocer la respuesta dada a las solicitudes de informacion|
Requerimiento realizados por Entidades Externas sobre la gestién administrativa de la|
2 NA NA 3 Entidad.Cumplido su tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se
debe realizar |a seleccion de una muestra representativa del cinco por]|
Comunicacion Oficial ciento (5%) de los Informes, teniendo en cuenta la importancia de suf
c y la utilidad que puede tener como fuente de consulta |
X referente para conocimiento de la gestién administrativa de la|
Informe a otras entidades Entidad.
CONVENCIONES

CT= Conservacion Total E= Eliminacion
MT= Medio Tecnolégico  S= Seleccién
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DERECHOS Personeria ..

YDEBERES
thMMaySoc!am Bogota D CH

ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PERSONERIA BOGOTA

HOJA No.

PERSONERIA LOCAL DE USAQUEN,PERSONERIA LOCAL DE CHAPINERO, PERSONERIA LOCAL DE SANTAFE,
PERSONERIA LOCAL DE SAN CRISTOBAL, PERSONERIA LOCAL DE USME, PERSONERIA LOCAL DE TUNJUELITO,
PERSONERIA LOCAL DE BOSA, PERSONERIA LOCAL DE KENNEDY, PERSONERIA LOCAL DE FONTIBON, PERSONERIA

LOCAL DE ENGATIVA, PERSONERIA LOCAL DE SUBA, PERSONERIA LOCAL DE BARRIOS UNIDOS, PERSONERIA LOCAL

DE TEUSAQUILLO, PERSONERIA LOCAL DE LOS MARTIRES,PERSONERIA LOCAL DE ANTONIO NARINO, PERSONERIA
LOCAL DE PUENTE ARANDA, PERSONERIA LOCAL DE LA CANDELARIA, PERSONERIA LOCAL DE RAFAEL URIBE,
PERSONERIA LOCAL DE CIUDAD BOLIVAR, PERSONERIA LOCAL DE SUMAPAZ.

105

INFORME A ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL

Requerimiento
Comunicacién Oficial

Informe a entes de vigilancia y control

GUIA PARA LA
PRESENTACION
DE INFORMES A

ENTES EXTERNOS

13-GU-01

CONTROL INTERNO -
14

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 informacién
realizados por Entes de Vigilancia y Control, por esta razon constituyen
parte del patrimonio documental de la Personeria de Bogota, se
conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de
los organismos de control.

105

16101 -
16120

17

INFORME DE VEEDURIAS

Programacion de revision a la gestion publica

Formato para la identificacion de la revision a la gestion publica

Auto comisorio

Actas de visita administrativa

Comunicaciones solicitando informacion

Respuestas a solicitud de informacién

Comunicacioén oficial remitiendo informe a la coordinacion de
veedurias

Informes de revision a la gestion publica

Plan de mejoramiento

Acuerdo

Comunicacién a quejoso y/o parte interesada informando
culminacion del tramite

Solicitud de investigacion disciplinaria

REVISION A LA
GESTION PUBLICA - NA
05

18

Terminada la retencién en el archivo central se hard proceso de|
microfilmacin o digitalizacién y se conservaran aquellas que por su
impacto para la ciudad sean consideradas patrimonio histérico o
cientifico de la entidad.

120

REPORTE DE INTERVENCION PROCESAL DEL MINISTERIO
PUBLICO

Requerimiento

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

Acta de visita

Interposicién de recurso de reposicion
Interposicion de recurso apelacion

Solicitud de revocatoria directa

Solicitud de nulidad

Memorial de solicitud

GARANTIA Y
MATERIALIZACION NA
DE DERECHOS - 4

Una vez cumplido su tiempo de retencién se procederd a lal
leliminacion de la documentacién

CONVENCIONES
CT= Conservacion Total
MT= Medio Tecnolégico

E= Eliminacion
S= Seleccién
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ggﬂﬁf‘?‘li}‘i Personeria ” TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
YDEBERES
tndivlduoySociedad Bogota D c:

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA BOGOTA

PERSONERIA LOCAL DE USAQUEN,PERSONERIA LOCAL DE CHAPINERO, PERSONERIA LOCAL DE SANTAFE,
PERSONERIA LOCAL DE SAN CRISTOBAL, PERSONERIA LOCAL DE USME, PERSONERIA LOCAL DE TUNJUELITO,
PERSONERIA LOCAL DE BOSA, PERSONERIA LOCAL DE KENNEDY, PERSONERIA LOCAL DE FONTIBON, PERSONERIA
OFICINA PRODUCTORA: LOCAL DE ENGATIVA, PERSONERIA LOCAL DE SUBA, PERSONERIA LOCAL DE BARRIOS UNIDOS, PERSONERIA LOCAL
DE TEUSAQUILLO, PERSONERIA LOCAL DE LOS MARTIRES,PERSONERIA LOCAL DE ANTONIO NARINO, PERSONERIA
LOCAL DE PUENTE ARANDA, PERSONERIA LOCAL DE LA CANDELARIA, PERSONERIA LOCAL DE RAFAEL URIBE,
PERSONERIA LOCAL DE CIUDAD BOLIVAR, PERSONERIA LOCAL DE SUMAPAZ.

HOJA No. 4

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Informe de intervencion de ministerio publico

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

Reporte de intervencion procesal de ministerio publico

REQUERIMIENTOS CIUDADANOS E INSTITUCIONALES
Requerimiento o Derecho de Peticion

Comunicacién Oficial Remisorio del Requerimiento a la
dependencia o Entidad competente

Actas de visita Administrativa

16101 - Solicitud de Informacién La serie Requerimientos Ciudadanos e Institucionales son de caracter
16120 Respuesta a Solicitud de Informacion histérico, y se practicaré sobre esto una seleccién cualitativa,
P ATENCION DE mediante la adopcién de criterios por Tematica, y toda vez que la
225 Comunicacion Oficial de informacion sobre estado de la Solicitud REQUERIMIENTOS 2 3 X| Personeria tiene identificadas las teméticas que en materia misional
CIUDADANOS -3 tiene acopiada, serd sobre estos criterios que se hara una muestra
Comunicacién Oficial de respuesta definitiva al peticionario con representativa de cada eje temético y se priorizaran aquellas que
recibido del peticionario contengan material anexo relevante
Notificacion por Aviso o Edicto
Comunicacién interna de cierre al requerimiento (opcional)
Comunicacién Oficial dando traslado al Eje Disciplinario Rama
judicial u organismo de control para fines competentes. ‘
—
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: HERNANDO VILLALBA ORTIZ FIRMA:
\
RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL: ROSALBA GARCES BETANCUR FIRMA:
Revisé MANUEL EDUARDO MEDRANO Abogado Especializado Firma
LAIN AUGUSTO LEGUIZAMO - Auxiliar administrativo Firma o[ X
ROCIO AVILA SANCHEZ - Auxiliar administrativo Firma
Elaboré JAVIER OCAMPO SALAS - Auxiliar administrativo Firma
JUAN CARLOS HERRERA Auxiliar administrativo Firma
JUAN DAVID OSPINA - Ingeniero Contratista Firma
CONVENCIONES

CT= Conservacion Total E= Eliminacion
MT= Medio Tecnolégico  S= Seleccién



