
Personería 
de Bogotá, D. C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA No. 1 

ENTIDAD 

OFICINA 

PRODUCTORA: PERSONERÍA DE BOGOTÁ, D.C. 

PRODUCTORA: DIRECCIÓN DE INVESTIGACIONES ESPECIALES Y APOYO TÉCNICO 

• . •. .. .• . ...: 

SERIES SUB.SERIES Viii OS OOCULIENTAt.ES ............... 
. SISTEMA DE GES'flOW:.. RETENCION DISPOSICION. . •: .......... ..• 

'. PROCEDIMIENIQS - . Árchltio 
Gestión DependecI Sefl Subserle . . . .. Póøo ProCedImiento Central CT E MT 8 

. 
. . .. 

15100 105 1 INFORMES 

INFORMES DE GESTIÓN 

Requerimiento 

Comunicación Oficial 

Informe 

Evaluación, 
seguimiento y 

control 2 3 X 

Subserie con la información del cumplirrvento de los 
indicadores y de las actividades adelantadas durante 
una periodicidad determinada, incluye tos datos 
consolidados de las Persorrerias Delegadas del eje. 
Cumplido el tiempo de retención se selecciona una 
muestra cualitativa teniendo en cuenta aquellos 
informes relativos a los Derechos Humanos y el 
Derecho Internacional Humanitario y aquellos 
relacionados con el impacto que tuvo para la Entidad 
y la ciudadania, esta muestra que no superaró el 5% 
se transfiere al Archivo Histórico, la restante se 
elimina.- 

2 
INFORME A OTRAS ENTIDADES 

Requerimiento 

Comunicación Oficial 

Informe 

Evaluación. 
seguimiento y 

control 

Presentación de 
Informes a 

Entes Externos 
2 3 X 

Subserie con la información pertinente dando 
respuesta a tos requerimientos de Entidades acorde 
con la normatividad vigente. 

Cumplido el tiempo de retención se selecciona una 
muestra cualitativa teniendo en cuenta aquellos 
informes relativos a los Derechos Humanos y el 
Derecho Internacional Humanitario y aquellos 
relacionados con el impacto que tuvo para la Entidad 
y la ciudadania, esta muestra se tranufiere al Archivo 
Histórico, la restante se elimina. 

3 
INFORME A ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL 

Requerimiento 

Comunicación Oficial 

Informe 

Evaluación, 
seguimiento y 

control 

Presentación de 
Informes a 

Entes Externos 
2 3 X 

Subserie que contiene la información de las 
actividades adelantadas por la P. Delegada y 
requeridas por entidades de vigilanciay control. 

Cumplido el tiempo de retención se transfiere en su 
totalidad al Archivo Histórico 

19 
INFORME PODER PREFERENTE DISCIPLINARIO 

Auto comisorio 

Informe Poder Preferente disciplinario 

Auto decide poder prefernte 

Informe Supervigilancia Poder Preferente 

Comunicación Poder Preferente disciplinario 

Corrpulsa copias Poder Preferente disciplinario 

Potestad 
Disciplinaria 

Disciplinario 
2 13 X 

Subserie con la información de la gestión adelantada 
por la Entidad mediante poder preferente a las 
investigaciones disciplinarias que adelanten las 
oficinas de control interno de las Entidades 
Distritales, conforme la normatividad vigente. 

Cumplido el tiempo de retención se transfiere en su 
totalidad al Archivo Histórico 



Personería 
de Bogotá, D. C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA No. 2 

ENTIDAD 

OFICINA 

PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTÁ, D.C. 

PRODUCTORA: DIRECCIÓN DE INVESTIGACIONES ESPECIALES Y APOYO TÉCNICO 

CÓDIGO - . . . . 
SERIES SUBSERIES Y flPOS BSCUMENTALES 

SISTEMA DE GESflON . 
DE LA CAUDAD 

RETENCION DISPOSICION 
FDM 

.: . . 

PROCEDIMIENTOS Anhtvú 
Ge4n 

Arovcé 
Centmt DependencIa Sede Susefl Proceao ProcedImIento cr E MT S 

15100 185 1 PROCESO DISCIPLINARIO 
PROCESO DISCIPLINARIO ORDINARIO 

Queja 
Pruebas anexas (opcional) 
Informe de hechos constitutivos de faltas 
disciplinarias (OPCIONAL) 
Aulo Comisorio 
Comunicación al quejoso 
Auto inhibitorio 
Comunicación al quejoso auto inhibitorio 
Auto de indagación preliminar implicado 
Citación para Notificación al implicado 
Notificación personal 
Notificación edicto 
Solicitud de pruebas (opcional) 
Citacion quejoso ratificación y aniptiacion 
Ratificación y ampliación de la queja 
Auto decretando pruebas 
Citación para Notificación al implicado 
Notificación personal 
Notificación por Estado 
Solicitud de documentos 
Acta visita administrativa 
Cilación testigo 
Versión libre 
Auto de indagación preliminar averiguación 
pruebas (opcional) 

. . . 
Citacion quejoso ratificación y ampliacion 

0 
Ratificacion y ampliacion de la queja 
Auto decretando pruebas de oficio 
Solicitud de documentos 
Acta visita administrativa 
Citación testigo 
Auto de vinculación 
Citación para Notificación Implicado 
Notificación Personal al implicado 
Notificación por edicto al implicado 
Auto de archivo 
Citación para Notificación Implicado 
Notificación Personal al implicado 
Notificación por edicto al implicado 
Comunicación auto archivo quejoso 
Constancia de ejecutorio 
Recurso de apelación del quejoso 
Auto concediendo recurso de apelación 
Comunicación auto concede apelación 
Auto Rechazando recurso de apelación 

Potestad 
Disciplinaria 

07 

Proceso 
Disciplinario 

07-PT-07 
2 18 X 

Subserie documental que contiene la información que 
evidencia el trámite del Proceso Disciplinario 
Ordinario. 

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

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



Personería 
de Bogotá, D. C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA No. 3 

ENTIDAD 

OFICINA 

PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTÁ, D.C. 

PRODUCTORA: DIRECCIÓN DE INVES11GACIONES ESPECIALES Y APOYO TÉCNICO 

DIGO 
SERIES SUBSERIES YflPOS DOCUMENTALES 

5 EMA DE GESI1ON 
DELA CAliDAD 

RETENCION. . DSPOSICION 
FINAL PROCEDIMIENTOS Archivo 

Gestión 
Archivo 
Central Dependencia ado Subsene Proceso Procedimiento CT E MT S 

15100 185 Citación para Notificación quejoso 
Notificación Personal al quejoso 
Notificación por estado al quejoso 
Recurso de queja 
Auto rechazando el recurso queja 
Auto concediendo recurso de queja 
Comunicación auto concede queja 
Comunicación remisión expediente segunda instancia 
Auto desatando la apelación 
Citación implicado para Notificación Segunda Instancia 
Notificación personal al implicado 
Notificación edicto al implicado 
Comunicación auto segunda instancia quejoso 
Auto apertura investigación 
Citacion implicado para Notificación 
Notificación personal al implicado 
Notificación edicto al implicado 
Comunicación apertura de investigación Personeria 
Comunicación apertura de investigación procuraduria 
Comunicación apertura de investigación implicado 
Comunicación apertura oficina control interno Entidad del 
investiciado 
Comunicación solicitud de datos de hoja de vida 
Auto decreto pruebas de investigacion 
Citación implicado para Notificación 
Notificación personal al implicado 
Notificación estado al implicado 
Testimonio 
Citación quejoso ratificación y ampliación 
Ratificación y ampliación de la queja 
Acta visita administrativa 
Cit ación testigo 
Solicitud de documentos 
Auto prórroga término investigación (opcional) 
Citación implicado para Notificación 
Notificación personal al implicado 
Notificación estado al implicado 
Auto cierre de investigación 
Citación implicado para Notificación 
Notificación personal al implicado 
Notificación estado al implicado 
Auto terminación de procedimiento 
Citación implicado para Notificación 
Notificación personal al implicado 
Notificación estado al implicado 
Comunicación auto archivo quejoso 
Constancia de ejecutorio 

Potestad 
Disciplinaria 

07 

Proceso 
Disciplinario 

07-PT-07 
2 18 X 

Subserie documental que contiene la información que 
evidencia el trámite del Proceso Disciplinario 
Ordinario. 

Cumplido el tiempo de retención se selecciona 
muestra teniendo en cuenta aquellos sancionados con 
destitución o multa; los relacionados con acciones 
que superen el ámbito 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, histórico y cultural del Distrito 
Capilal. Esta muestra se reproduce en un medio 
técnico que garantice su recuperación y permanencia 
en el tiempo. 

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



Personería 
de Bogotá, D. C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA No. 4 

ENTIDAD 

OFICINA 

PRODUCTORA: PERSONERÍA DE BOGOTÁ, D.C. 

PRODUCTORA: DIRECCIÓN DE INVESTiGACIONES ESPECIALES Y APOYO TÉCNICO 

CÓDIGO .. •. .... 
SERIES SUBSERIES Y flPO$ OQCI$MENTAI.ES 

.. •SISTEMA.DE GESTION ...RETEÇtON 
DE LA CAUDAD 

. DISPOSICION 
FINAI. 

•,.. . : ..,.: ... . 
PROCEDIMIENTOS 

Geøll&t 
rd'Jv0. 

Cetiesi Dependencia Sede Subsane P,oceeo ProcedImiento CT E MT $ 

15100 185 Recurso de apelación del quejoso 
Auto concediendo recurso de apelación 
Comunicación auto concede apelación 
Auto Rechazando recurso de apelación 
Citación para Notificación quejoso 
Notificación Personal al quejoso 
Notificación por estado al quejoso 
Recurso de queja 
Auto rechazando el recurso queja 
Auto concediendo recurso de queja 
Comunicación auto concede queja 
Comunicación remisión expediente segunda instancia 
Auto desatando recurso 
Citación implicado para Notificación Segunda Instancia 
Notificacion personal al implicado 
Notificación edicto al implicado 
Comunicación auto segunda instancia quejoso 
Pliego de cargos 
Citación para Notificación al implicado 
Notificación Personal al implicado 
Auto desatando recurso 
Citación implicado para Notificación Segunda Instancia 
Notificacion personal al implicado 
Notificacion edicto al implicado 
Comunicación auto segunda instancia quejoso 
Pliego de cargos 
Citación para Notificación al implicado 
Notificación Personal al implicado 
Auto declara disciplinado ausente 
Comunicación solicitando defensor 
Comunicacion consultorio turidico 
Auto nombrando defensor 
Auto reconocimiento personeria a abogado 
Descargos 
Auto pruebas de descargos 
Citación para Notificación al implicado 
Notificación Personal al implicado 
Notificación por estado al implicado 
Recursos de apelación 
Auto concediendo recurso de apelación 
Comunicación implicado no apelante 
Auto Rechazando recurso de apelación 
Citación para Notificación al implicado 
Notificación Personal al implicado 
Notificación por estado al implicado 
Recurso de queja 

Potestad 
. . . . 

Disciplinaria 
07 

Proceso 
. . . . 

Disciplinario 

- - 
07 PT 07 

2 18 X 

. 
Subserie documental que contiene la informacion que 

. . . . evidencia el trámite del Proceso Disciplinario 
Ordinario. 

Cumplido el tiempo de retención se selecciona 
muestra teniendo en cuenta aquellos sancionados con 
destitución o multa, los relacionados con acciones 
que superen el ámbito 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, histórico y  cultural del Distrito 
Capital. Esta muestra se reproduce en un medio 
técnico que garantice su recuperación y permanencia 
en el tiempo. 

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



Personería 
de Bogotá, D. C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA No. 5 

ENTIDAD 

OFICINA 

PRODUCTORA: PERSOMERÍA DE BOGOTÁ, D.C. 

PRODUCTORA: DIRECCIÓN DE INVESTIGACIONES ESPECIALES Y APOYO TÉCNICO 

CÓDIGO . . . . ..... 
SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTA.ES 

5$ DE GES11ONH 
L)E LACAUDAD 

. RETENCION 
Fi 

IMSPOSICION. . . .; . .... •. 
PROCEDIMIENTOS Archivo 

Gestión 
Arctivo 

DependencIa Se1e  Subsefle Proceso ProcedImIento Centra' CT E r s 
15100 185 Auto rechazando el recurso queja 

Auto concediendo recurso de queja 
Comunicación auto concede queja 
Comunicación remisión espediente segunda instancia 
Auto desatando recurso 
Citación implicado para Notificación Segunda Instancia 
Notificación personal al implicado 
Notificación estado al implicado 
Auto variación pliego de cargos 
Citación implicado para Notificación 
Notificación personal al implicado 
Auto corriendo traslado para alegar de conclusión 
Citación implicado para Notificación 
Notificación personal al implicado 
Notificación estado al implicado 
Escrito alegatos de conclusión 
Fallo primera instancia 
Comunicación fallo absolutorio quejoso 
Citación implicado para Notificación 
Notificación personal al implicado 
Notificación edicto al implicado 
Recurso de apelación del quejoso 
Auto concediendo recurso de apelacion 
Comunicacion auto concede apelaciori 
Auto Rechazando recurso de apelacion 
Citacion para Notificacion quejoso 
Notificación Personal al quejoso 
Notificación por estado al quejoso 
Recurso de queja 
Auto rechazando el recurso queja 
Auto concediendo recurso de queja 
Comunicación auto concede queja 
Comunicación remisión expediente segunda instancia 
Fallo de segunda instancia 
Citación implicado para Notificación Segunda Instancia 
Notificación personal al implicado 
Notificación edicto al implicado 
Comunicación auto segunda instancia quejoso 
Constancia de eecutoria 
Comunicación registro sanción personerla 
Comunicación registro sanción procuraduria 
Comunicación al nominador para la ejecución 
Comunicación otras autoridades 

Poder Preferente 

Comunicación a organismos de control sobre fallo 
Acto administrativo que ordena la ejecución de la sanción 
Solicitud de Revocatoria Directa 
Auto de incorporación 
Auto remisión por competencia 

Potestad 
Disciplinaria 

07 

Proceso 
Disciplinario 

07-PT-07 
2 18 X 

Subserie documental que contiene la información que 
evidencia el trámite del Proceso Disciplinario 
Ordinario. 

Cumplido el tiempo de retención se seleccione 
muestra teniendo en cuenta aquellos sancionados con 
destitución o multe; los relacionados con acciones 
que superen el ambilo disciplinariu y constituyan 
. 

situaciones violatorias de los derechos humanos y el . 
derecho internacional humanitano; los referidos a 
programas de coyuntura distrital; los relacionados con 
hechos que hayan causado detrimento del patrimonio 
ambiental, documental, histórico y cultural del Distrito 
Capital. Esta muestra se reproduce en un medio 
técnico que garantice su recuperación y permanencia 
en el tiempo. 

La muestre seleccionada se transfiere al archivo 
histórico; la restante se elimina. 



Personería 
de Bogotá, D. C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA No. 6 

ENTIDAD 

OFICINA 

PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTÁ, D.C. 

PRODUCTORA: DIRECCIÓN DE INVESTIGACIONES ESPECIALES Y APOYO TÉCNICO 

cóDiGo :. .. . . .. . 
SERIES; SUBSERIES V1WOS DOCUMENTALES 

. SISTEMA. DE 
'. DE 

GIS11ON.: : .  : RETENCION DSPOSlCION 
' FINAL'.', 

.: •. :. . .. :. •.• . 

:t '' PROÓEDIMIENTOS JDAD ': Anh1vó 
Gestión 

ArcÑ 
C8ntr. Dependencia Sede Subserle Proceso Procedimiento CT E MT 8 

15100 185 2 PROCESO DISCIPLINARIO 
PROCESO DISCIPLINARIO VERBAL 

Queja 
Pruebas (opcional) 
Informe de hechos constitutivos de faltas disciplinarias 
Aulo comisorio 
Auto de indagación preliminar 
Prueba 
Auto citación audiencia (DVD) 
Citación implicado para notificación 
Notificación personal 
Notificación edicto verbal 
Comunicación citación audiencia recursos humanos 
Comunicación citación audiencia procuraduria 
Comunicación citación audiencia personeria 
Aulo declara disciplinado ausente 
Comunicación defensor oficio 
Comunicación consultorio juridico 
Auto nombramiento defensor de oficio 
Versión libre (DVD) 
Pruebas (opcional) (DVtD) 
Acta de audiencia 
Acta visita administrativa 
Alegatos de conclusión (DVD) 
Audiencia y fallo proceso verbal )DVD) 
Auto concediendo recurso de apelación (DVD) 
Comunicación auto concede apelación (OVO) 
Notificación personal en estrado (OVO) 
Auto declarando desierto recurso (DVD) 
Auto niega recurso de apelación (DVD) 
Comunicación implicado no apelante 
Comunicación remisión expediente segunda instancia 
Fallo de segunda instancia 
Citación implicado para notificación segunda instancia 
Notificación personal al implicado 
Notificación edicto al implicado 
Otros autos 
Auto de incorporación 
Auto de remisión por competencia otro operador 
Acto administrativo que ordena la ejecución dele 
Solicitud de revocatoria directa 
Auto que rechaza la revocatoria directa 
Auto de remisión por competencia poder preferente 
Comunicación otras autoridades 
Comunicación al nominador para la ejecución 
Comunicación registro sanción procuraduria 
Comunicación registro sanción personería 
Auto de acumulación 
Comunicación fallo absolutorio quejoso 
Constancia de ejecutorie 
Auto de nulidad 
Citación implicado para notificación 
Notificación personal 
Notificación por estado 

Potestad 
Disciplinaria 

07 

Proceso 
Disciplinario 

07-PT-07 
2 18 X 

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

Cumplido el tiempo de retención se seleccione una 
muestra teniendo en cuenta el nivel del funcionario Y 
del grado y afectación de la falta en cuanto al 
impactado para la Entidad como para la ciudadania. 
Esta muestra se reproduce en un medio técnico que 
garantice su recuperacióny permanencia en ej tiempo. 

La muestra seleccionada se transfiere al archivo 
histórico la restante se elimina. 



Personería 
de Bogotá, D. C. 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL HOJA No. 7 

ENTIDAD 

OFICINA 

PRODUCTORA: PERSONERÍA DE BOGOTÁ, D.C. 

PRODUCTORA: DIRECCIÓN DE INVESTIGACIONES ESPECIALES Y APOYO TÉCNICO 

• CÓDIGO 
• .....................SERIES. 

. . . . ... •: .• 
8UBSEES.YS DOCUMENTALE 

' '. . . . 

SISTEMA DE.GES1ION 
. DEtA CALIDAD 

. Procúo 

RETENCION :. 
 FINAL 

E 

. DISFOS$CION. 
. 

MT 
. 

E 

.. . . 
. PRÓCEMIEO$ :. •. . 

:mdImInto 
Ah1 
Gedón Cenra 

••• 
CT Dependena Setio Su,ie 

15100 225 
REQUERIMIENTOS CIUDADANOS E INSTITUCIONALES 

Requenoriento o Derecho de Petición 

Comunicación Oficial Remisorio de la Requerirnienlo a 
la dependencia o Entidad competente 
Auto inhibitorio 
Actas de visita Administrativa 
Solicitud de Información 

Respuesta a Solicitud de Información 
Comunicación Oficial de información sobre Estado dele 
Solicitud 
Comunicación Oficial de respuesta definitiva al 
peticionario con recibido del peticionario 

Notificación por Aviso o Edicto 

Comunicación internada cierre al requerimiento 
Comunicación Oficial dando traslado al Eje Disciplinario 
Rama judicial u organismos de control para fines 
competentes. 

Promoción ' 
Defensa de 
derechos 

2 4 X 

Serie Documental que contiene infsrmación de la 
respuesta y gestión de la Personeria con respecto a 
la orientación, asistencia o intervención a peticiones 
de los ciudadanos e instituciones relacionadas con la 
Entidad o denuncias contra funcionarios de otras 
Entidades del Distrito. 

Cumplido el tiempo de retención se selecciona 
aquellos expedientes relacionados con violación a los 
derechos humanos y los considerados de impacto 
para la Personería, los cuales se transfieren al 
Archivo Histórico los restantes se eliminan. 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: NAVIS ALBERTO FLOREZ LEO 

SECRETARIA GENERAL: MARYEMELINA DAZA MENDOZA 

RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCIÓN DE GESTIÓN DOCUMENTAL: WILLIAM A. FUENTES CABALLERO 

Revisó JAVIER OCAMPO SALAS - Profesional universitario ( E) 

ANGELICA MARIA MERCHAN - Profesional Archivista 

FIRMA: 

FIRMA: 

FIRMA: 

FIRMA: 
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