Bogot4, 2 de Octubre 2023

Doctor
WILLIAM ALIRIO FUENTES CABALLERO
Supervisor

ASUNTO: INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATO No. 1508 DE 2023 — PERIODO 1
AL 31 DE OCTUBRE 2023.

En condicién de contratista presento informe mensual de actividades, de acuerdo con las
obligaciones especificas del contrato relacionado en el asunto suscrito con la Personeria
de Bogotd, asi:

Objeto: PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES PARA APOYAR LAS
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA VERIFICACION Y ANALISIS DEL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL EN LA CONSTRUCCION Y ACTUALIZACION DE
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS, EN EL MARCO DEL PROYECTO DE INVERSION
7719

Obligaciones especificas:

De conformidad la obligacion # 3.1 - Se cumplié con la actividad realizando ajustes en el
Inventario Periodo VI y Evolucion Organica Periodo VI. Anexo 1: INVENTARIO _PERIODO
VI'Y EVOLUCION EO_PERIODO VI

De conformidad la obligacion # 3.2 - Se cumplio con la programacion de las capacitaciones
a los profesionales acordadas en el plan de capacitaciones para cumplir con lo establecido

por el Archivo de Bogota. Anexo 2: Programacion de reuniones y capacitaciones.

De conformidad la obligacién # 3.3 - Se cumplié con la actividad elaborando cuestionarios
de levantamientos de informacion para el Diagnostico de Archivo. Anexo 3: Cuestionarios

Diagndstico.

De conformidad la obligacién # 3.4 - Se cumplié con la actividad brindando seguimiento a

la limpieza de los archivos de gestion en diferentes oficinas. Anexo 4: Limpieza de Archivo

De conformidad con la obligacion 3.5 - Se cumplioé con las tareas asignadas, elaboracion
de TVD Periodo VI y ajuste de Organigrama Periodo VI. Anexo 5: TVD Periodo VI,
ORGANIGRAMA PERIODO VI (1993 - 2001)



Con relacién a las obligaciones generales del presente contrato de prestacion de servicios,
se da cumplimiento a las mismas, a la normatividad ambiental y de calidad vigentes en la
Entidad.

2. PAGO DE APORTES A SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL N° 1056614586 pagada el
dia 08 del mes de septiembre de 2023.

3. VALOR A COBRAR: LA SUMA DE: Dos millones ochocientos mil, pesos m/cte.
($ 2.800.000). Favor consignar en la cuenta de ahorros No. (24092323227) del Banco
Caja Social

En constancia de lo anterior, se firma el presente informe el dia 2 de octubre de 2023

OSCAR LOPEZ CAMACHO
80.210.437 BOGOTA
Contratista



PERSONERIA DE
BOGOTA, D. C.

CUADRO EVOLUTIVO PERSONERIA DE BOGOTA

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

NORMA

Acuerdo 34 de 1993, Resolucion 0157 de 1994, Acuerdo 4 de 1995, Resolucién 087 de 1995, Resolucion 382 de 1995, Resolucion 425 de 1995,
Resolucion 756 de 1995, Resolucion 814 de 1995, Resolucion 1021 de 1995, Resolucién 1030 de 1995, Resolucion 1271 de 1995, Resolucién 1723
de 1995, Resolucion 1734 de 1995, Resolucion 086 de 1996, Resolucidn 947 de 1996, Resolucion 975 de 1996, Resolucion 990 de 1996, Resolucion
1274 de 1996, Resolucion 1347 de 1996, Resolucion 044 de 1997, Resolucién 266 de 1997, Resolucién 684 de 1997, Resolucion 751 de 1997,
Resolucion 875 de 1998, Acuerdo 13 de 1999, Resolucion 121 de 1999, Resolucion 1074 de 1999, Resolucidn 051 de 2000, Resolucion 084 de 2000,
Resolucion 233 de 2000, Resolucién 249 de 2000, Resolucién 392 de 2000, Resolucién 251 de 2001

ITEM

OFICINA PRODUCTORA

ACTO ADMINISTRATIVO

DESPACHO DEL PERSONERO

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 5 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogot4, se
establece su estructura basica, se senalan las
funciones de sus dependencias, la planta de
personal y se dictan otras disposiciones"

Se delegan funciones al

Personero

Despacho del

Personeria Auxiliar

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 6 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogot4, se
establece su estructura basica, se sefalan las
funciones de sus dependencias, la planta de
personal y se dictan otras disposiciones"

Se crea la oficina y se

funciones

delegan

unas

Unidad de Investigaciones
Especiales y Apoyo Técnico

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 8 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogot4, se
establece su estructura béasica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de
personal y se dictan otras disposiciones"

Se crea la oficina y se

funciones

delegan

unas

Unidad de Control Interno

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 9 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogot4, se
establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de
personal y se dictan otras disposiciones"

Se delegan funciones a
Control Interno

la Unidad de

Secretaria General

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 10 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogot4, se
establece su estructura béasica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de
personal y se dictan otras disposiciones"

Se delegan
General

funciones a

la Secretarial

Unidad de Recursos Humanos

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 11 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se
establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de
personal y se dictan otras disposiciones”

Se crea la
funciones

oficina

se

delegan

unas

Division de Registro,
Carrera Administrativa

Control 'y

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 12 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se
establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de
personal y se dictan otras disposiciones"

Se crea la
funciones

oficina

se

delegan

unas

Divisién de Capacitacion y Bienestar
Social

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 13 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se
establece su estructura basica, se sefalan las
funciones de sus dependencias, la planta de
personal y se dictan otras disposiciones”

Se crea la
funciones

oficina

se

delegan

unas

Unidad Administrativa y Financiera

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 14 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se
establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de
personal y se dictan otras disposiciones"

Se crea la
funciones

oficina

se

delegan

unas

10

Divisién Financiera

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 15 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se
establece su estructura basica, se sefalan las
funciones de sus dependencias, la planta de
personal y se dictan otras disposiciones"

Se crea la
funciones

oficina

se

delegan

unas

11

Divisién de Recursos Fisicos

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 16 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se
establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de
personal y se dictan otras disposiciones"

Se crea la
funciones

oficina

se

delegan

unas

12

Division de Desarrollo Organizacional
e informéatica

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 17 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se
establece su estructura basica, se sefalan las
funciones de sus dependencias, la planta de
personal y se dictan otras disposiciones"

Se crea la
funciones

oficina

se

delegan

unas




13

Personerias Delegadas

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se
establece su estructura basica, se sefalan las
funciones de sus dependencias, la planta de
personal y se dictan otras disposiciones"

Se crea la oficihna y se delegan unas
funciones

14

Personeria para la segunda Instancia

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 1 "Por
el cual se organiza la Personeria de Santafé de
Bogota, se establece su estructura bésica, se
sefialan las funciones de sus dependencias, la
planta de personal y se dictan otras
disposiciones"

Se delegan funciones a la Personeria para
la segunda Instancia

15

Personeria Delegada
Penales |

para Asuntos

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 2 "Por
el cual se organiza la Personeria de Santafé de
Bogota, se establece su estructura bésica, se
sefialan las funciones de sus dependencias, la
planta de personal y se dictan otras
disposiciones"

Se delegan funciones a la Personeria
Delegada para Asuntos Penales |

16

Personeria Delegada
Penales Il

para Asuntos

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 2 "Por
el cual se organiza la Personeria de Santafé de
Bogota, se establece su estructura bésica, se
sefialan las funciones de sus dependencias, la
planta de personal y se dictan otras
disposiciones"

Se delegan funciones a la Personeria
Delegada para Asuntos Penales Il

17

Personeria Delegada
Jurisdiccionales

para asuntos

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 5 "Por
el cual se organiza la Personeria de Santafé de
Bogota, se establece su estructura basica, se
sefialan las funciones de sus dependencias, la
planta de personal y se dictan otras
disposiciones"

Se crea la oficina y se delegan unas
funciones

18

Personeria Delegada
Policivos

para Asuntos

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 6 "Por
el cual se organiza la Personeria de Santafé de
Bogota, se establece su estructura bésica, se
sefialan las funciones de sus dependencias, la
planta de personal y se dictan otras
disposiciones"

Se crea la oficina y se delegan unas
funciones

19

Personeria  Delegada
Vigilancia Administrativa |

para

la

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 3 "Por
el cual se organiza la Personeria de Santafé de
Bogota, se establece su estructura basica, se
sefialan las funciones de sus dependencias, la
planta de personal y se dictan otras
disposiciones"

Se delegan funciones a la Personeria
Delegada para la Vigilancia Administrativa |

20

Personeria  Delegada
Vigilancia Administrativa Il

para

la

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 3 "Por
el cual se organiza la Personeria de Santafé de
Bogota, se establece su estructura bésica, se
sefialan las funciones de sus dependencias, la
planta de personal y se dictan otras
disposiciones"

Se delegan funciones a la Personeria
Delegada para la Vigilancia Administrativa
Il

21

Personeria  Delegada
Vigilancia Administrativa Il

para

la

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 3 "Por
el cual se organiza la Personeria de Santafé de
Bogota, se establece su estructura bésica, se
sefialan las funciones de sus dependencias, la
planta de personal y se dictan otras
disposiciones"

Se crea la oficiha y se delegan unas
funciones

22

Personeria  Delegada
Vigilancia Administrativa IV

para

la

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 3 "Por
el cual se organiza la Personeria de Santafé de
Bogota, se establece su estructura bésica, se
sefialan las funciones de sus dependencias, la
planta de personal y se dictan otras
disposiciones"

Se crea la oficina y se delegan unas
funciones

23

Personeria  Delegada para

la

Proteccion del Medio Ambiente y el

Desarrollo Urbano

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 4 "Por
el cual se organiza la Personeria de Santafé de
Bogota, se establece su estructura bésica, se
sefialan las funciones de sus dependencias, la
planta de personal y se dictan otras
disposiciones"

Se delegan funciones a la Personeria]
Delegada para la Proteccion del Medio
Ambiente y el Desarrollo Urbano

24

Personeria  Delegada para
Vigilancia Administrativa
Entidades Descentralizadas |

la
de

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se
establece su estructura basica, se sefalan las
funciones de sus dependencias, la planta de
personal y se dictan otras disposiciones"

Se delegan funciones a la Personeria
Delegada para la Vigilancia Administratival
de Entidades Descentralizadas |

25

Personeria  Delegada para
Vigilancia Administrativa
Entidades Descentralizadas Il

la
de

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se
establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de
personal y se dictan otras disposiciones"

Se delegan funciones a la Personeria]
Delegada para la Vigilancia Administratival
de Entidades Descentralizadas Il

26

Personeria  Delegada para
Vigilancia Administrativa de
Servicios PUblicos Domiciliarios |

los

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se
establece su estructura basica, se sefalan las
funciones de sus dependencias, la planta de
personal y se dictan otras disposiciones"

Se delegan funciones a la Personeria
Delegada para la Vigilancia Administratival
de los Servicios Publicos Domiciliarios |

27

Personeria  Delegada para
Vigilancia Administrativa de
Servicios Publicos Domiciliarios Il

los

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se
establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de
personal y se dictan otras disposiciones"

Se delegan funciones a la Personeria]
Delegada para la Vigilancia Administratival
de los Servicios Publicos Domiciliarios 11




Personeria  Delegada para la

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 7 "Por
el cual se organiza la Personeria de Santafé de
Bogota, se establece su estructura basica, se

Cambia su denominacion de Personeria
Delegada para la Proteccion y Defensa de
los Derechos Civiles y Humanos a Ia]

28 Vigilancia de los Derechos Humanos,| = : : . - .
it -~ sefialan las funciones de sus dependencias, la|Personeria Delegada para la Vigilancia de|
Proteccion de la Familia y del Menor ; -
planta de personal y se dictan otras|los Derechos Humanos, Proteccion de la|
disposiciones" Familia y del Menor y se delegan funciones
Cambia su denominacion de Personeria
Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 8 "Por(Delegada para la Proteccion del Ejercicio
Personeria  Delegada para ellel cual se organiza la Personeria de Santafé de|del Derecho de Peticién, Informacion,
29 Derecho de Peticion, Consulta y|Bogotd, se establece su estructura basica, se(Consulta y Copias a la Personeria
Copia y para la proteccion de los|sefialan las funciones de sus dependencias, la|Delegada para el Derecho de Peticion,
Derechos del Consumidor planta de personal y se dictan otras|Consulta y Copia y para la proteccion de
disposiciones" los Derechos del Consumidor y se delegan
funciones
Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 9 "Por
el cual se organiza la Personeria de Santafé de
30 Personeria Delegada para Asuntos|Bogotd, se establece su estructura basica, se[Se crea la oficina y se delegan unas
Presupuestales sefialan las funciones de sus dependencias, la|funciones
planta de personal y se dictan otras
disposiciones"
Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 20 "Por el cual se ) S .
. . . . Cambia su denominacién de Personerias
. L organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se .
Unidad de Coordinacion de . < Zonales y se crea la Unidad de
31 . establece su estructura basica, se sefalan las . M .
Personerias Locales . : Coordinacion de Personerias Locales y se
funciones de sus dependencias, la planta de )
. . ) M delegan funciones
personal y se dictan otras disposiciones'
Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se . .
. o o Se delegan funciones a las Personerias
32 Personerias Locales establece su estructura basica, se sefalan las
. : Locales
funciones de sus dependencias, la planta de
personal y se dictan otras disposiciones”
Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 22 "Por el cual se Organos de, Coc_)rdmauon Y Ase§or|a. En
. . . . la Personeria Distrital funcionaran como
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se|, R, .
P S . o o organos de coordinacion y asesoria la|
33 Organos de Coordinacién y Asesoria [establece su estructura béasica, se sefialan las o
. . Comisién de Personal y la Junta de
funciones de sus dependencias, la planta de .
; : ! M Compras, cuyos reglamentos operativos
personal y se dictan otras disposiciones " AN
expedira el Personero Distrital
Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 22 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se . s
. o o Se delegan funciones a la Comisién de
34 Comisién de personal establece su estructura basica, se sefalan las
. : personal
funciones de sus dependencias, la planta de
personal y se dictan otras disposiciones”
Resolucion 0157 de 1994 - Articulo 1 "Por medio
35 Unidad de Control Interno de' la cual se le asignan mas funciones a !a Se delegan otras funciones de la Unidad de
Unidad de Control Interno de la Personeria|Control Interno
Distrital"
Acuerdo 4 de 1995 - Articulo 1 "Por el cual se
conforman el Comité Distrital de Defensa,
Comité Distrital de Defensa, Proteccion 'y Rromomon ‘de los Derechos
Proteccién y Promocién de los Humanos del Distrito Capital de Santafe de
36 . ... |Bogota, y la Unidad Coordinadora de Defensa,|Se crea el Comité
Derechos Humanos del Distrito L .
Capital de Santa Fe de Bogota Proteccion 'y Promocion de los Derechos
’ Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de
Bogota"
Acuerdo 4 de 1995 - Articulo 9 "Por el cual se
conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccion 'y Promocion de los Derechos
Unidad Coordinadora de Defensa,|Humanos del Distrito Capital de Santafe de
37 Proteccion y Promocion de los|Bogotd, y la Unidad Coordinadora de Defensa,|Se crea la oficina
Derechos Humanos Proteccion y Promocion de los Derechos
Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de
Bogot4"
Personeria Delt_eg?da para el Resolucion 087 de 1995 - Articulo 1 "Por la cual Se delegan funciones a la Perso_n‘_e’rla
Derecho de Peticion, Consulta y e . .__|Delegada para el Derecho de Peticion,
38 : s se redistribuyen funciones en dos Personerias . S
Copia y para la proteccion de los Delegadas” Consulta y Copia y para la proteccion de
Derechos del Consumidor 9 los Derechos del Consumidor
Personeria  Delegada para la|Resolucion 087 de 1995 - Articulo 2 "Por la cual|Se delegan funciones a la Personeria|
39 Vigilancia Administrativa de|se redistribuyen funciones en dos Personerias|Delegada para la Vigilancia Administratival
Entidades Descentralizadas Il Delegadas" de Entidades Descentralizadas Il
Resoluciéon 382 de 1995 - Articulo 1 "Por medio
40 Junta de Compras de la cual se establece la conformacién de la|Conformacién de la Junta de Compras
Junta de Compras de esta entidad"
Resolucién 425 de 1995 - Articulo 1 "Por medio
. de la cual se le asigna a la Unidad de Control|Se delegan otras funciones de la Unidad de|
41 Unidad de Control Interno o .
Interno una funciébn en materia de control de[Control Interno
gestion”
Resolucién 756 de 1995 Articulo 1 "Por la cual se . .
. s ; . ~|Se delegan otras funciones a la Personeria|
12 Personeria  Delegada para la|redistriliuyen funciones en dos Personerias Delegada para la Vigilancia Administrativa
Vigilancia Administrativa IV Delegadas y se aclara la Resolucién N°. 346 de
" v
marzo 15 de 1995
. Resolucion 756 de 1995 Articulo 3 "Por la cual se . .
Personeria  Delegada para la redistriliuven  funciones en dos Personerias Se delegan otras funciones a la Personeria
43 Proteccion del Medio Ambiente y el Y Delegada para la Proteccion del Medio

Desarrollo Urbano

Delegadas y se aclara la Resolucion N°. 346 de
marzo 15 de 1995"

Ambiente y el Desarrollo Urbano




Personeria Delegada para Asuntos

Resolucion 814 de 1995 Articulo 2 "Por la cual se
redistribuyen unas funciones, se coordina y

Se delegan otras funciones a la Personeria

a4 Policivos organiza la Defensoria del Publica y se modifica y|Delegada para Asuntos Policivos
deroga unas disposiciones”
Resolucion 814 de 1995 Articulo 3 "Por la cual se
. redistribuyen unas funciones, se coordina y|Se delegan funciones a las Personerias
45 Personerias Locales . . P L
organiza la Defensoria del Publica y se modifica y[Locales
deroga unas disposiciones"
. Resolucién 1021 de 1995 - Articulo 1 "Por medio|Se delegan otras funciones de la Unidad de
46 Unidad de Recursos Humanos . . N
de la cual se atribuyen funciones' Recursos Humanos
. . Resolucién 1021 de 1995 - Articulo 2 "Por medio|Se delegan otras funciones de Ia]
47 Personeria Auxiliar ) . B . -
de la cual se atribuyen funciones' Personeria Auxiliar
. - . ; . Resolucién 1021 de 1995 - Articulo 3 "Por medio|Se delegan otras funciones de la Unidad
48 Unidad Administrativa y Financiera . . N L. . . .
de la cual se atribuyen funciones' Administrativa y Financiera
. Resolucién 1021 de 1995 - Articulo 4 "Por medio|Se delegan otras funciones de la Unidad de
49 Unidad de Control Interno . . N
de la cual se atribuyen funciones' Control Interno
. . ._|Resolucion 1021 de 1995 - Articulo 5 "Por medio|Se delegan otras funciones de la Segunda]
50 Personeria para la Segunda instancia . . . X X
de la cual se atribuyen funciones' instancia
51 Divisién de Capacitacién y Bienestar|Resolucién 1021 de 1995 - Articulo 6 "Por medio[Se delegan otras funciones de la Divisién
Social de la cual se atribuyen funciones" de Capacitacion y Bienestar Social
. Resolucién 1021 de 1995 - Articulo 7 "Por medio Se dele’gan otras _ funciones de !as
52 Personerias Delegadas ) . N Personerias Delegadas y Personerias
de la cual se atribuyen funciones
Locales
. Resolucion 1021 de 1995 - Articulo 7 "Por medio Se delegan otras _ funciones de !as
53 Personerias Locales . . . Personerias Delegadas y Personerias
de la cual se atribuyen funciones
Locales
. Resolucién 1030 de 1995 - Articulo 1 "Por la cual|Se delegan otras funciones a las
54 Personerias Locales R R N A
se asignan unas funciones' Personerias Locales
. . Resoluciéon 1271 de 1995 - Articulo 1 "Por medio|Se delegan otras funciones de Ia]
55 Personeria Auxiliar L . " . -
de la cual se redistribuyen funciones Personeria Auxiliar
. . Resoluciéon 1723 de 1995 - Articulo 1 "Por medio|Se delegan otras funciones de Ia]
56 Personeria Auxiliar L R " B -
de la cual se redistribuyen funcions' Personeria Auxiliar
Resoluciéon 1734 de 1995 - Articulo 1 "Pormedio En el sqntldo de determinar a cargo'de la
. o . o Secretaria General de la Personeria de
57 Secretaria General de la cual se modifica la Resolucion N°. 1723 del Santa Fe de Bodota. las funciones que alli
26 de diciembrede 1995" - gota, q
se sefialan.
. Lo Resoluciéon 086 de 1996 - Articulo 1 "Por medio|Se delegan otras funciones a la Unidad de
Unidad de Investigaciones - . 2 .
58 Especiales v Abovo Técnico de la cual se redistribuyen funciones en la|lnvestigaciones Especiales y Apoyo
P ¥ Apoy Personeria de Santa Fe de Bogota D.C." Técnico
- .. _|Resolucién 947 de 1996 - Articulo 1 "Por la cual
Oficina de Contratacion o . ) .
59 - . se redistribuyen unas funciones y se organiza la|Se crea la oficina
Administrativa - L s o
oficina de contratacion Administrativa’
. Resoluciéon 975 de 1996 - Articulo 1 "Por la cual|Se delegan otras funciones a la Secretaria]
60 Secretaria General L K A
se redistribuyen unas funciones General
Resolucién 990 de 1996 - Articulo 1 "Por la cual .
. . ) Se delegan otras funciones de la
61 Personeria Auxiliar se confiere una Delegada y se adoptan otras . -
. X ¥ Personeria Auxiliar
determinaciones
. . Resolucién 1274 de 1996 - Articulo 1 "Por medio|Se delegan otras funciones de Ia]
62 Personeria Auxiliar . : " ! -
de la cual se atribuyen unas funciones Personeria Auxiliar
. Resolucién 1347 de 1996 - Articulo 1 "Por medio|Se delegan otras funciones a las
63 Personerias Locales ) ) " .
de la cual se confieren unas funciones Personerias Locales
Cambia su denominacion Unidad de
Unidad de Coordinacion de|Resolucion 1347 de 1996 - Articulo 8 "Por medio Coorc'hnamon de . Personena_s de las
64 . ) . N Localidades a Unidad Coordinadora de
Personerias Locales de la cual se confieren unas funciones .
Personerias Locales y se delegan otras
funciones
. Resoluciéon 044 de 1997 - Articulo 2 "Por la cual . .
Personeria Delegada para la " . Se delegan otras funciones a la Personeria]
65 ey . . . se modifica la resoluciéon nimero 1347 de 1996 y| L - .
Vigilancia Administrativa | : - " Delegada para la Vigilancia Administrativa |
se asignan unas funciones
Personeria  Delegada aa  la Resolucién 044 de 1997 - Articulo 2 "Por la cual|Se delegan otras funciones a la Personeria|
66 - . pelega p se modifica la resolucién nimero 1347 de 1996 y|Delegada para la Vigilancia Administrativa
Vigilancia Administrativa IV . . N
se asignan unas funciones' \Y]
Resoluciéon 044 de 1997 - Articulo 3 "Por la cual Se delegan ofras funciones a las
67 Personerias Locales se modifica la resolucién namero 1347 de 1996 y °9
: : " Personerias Locales
se asignan unas funciones
Persone.fla Deleg_ada para la Resolucion 266 de 1997 - Articulo 1 "Por la cual Se delegan funciones a .I,a Personerl_a
68 Proteccion del Medio Ambiente y el . . Delegada para la Proteccion del Medio
se atribuye una funcion )
Desarrollo Urbano Ambiente y el Desarrollo Urbano
. Resoluciéon 684 de 1997 - Articulo 1 "Por medio . .
Personeria Delegada para asuntos . . . |Se delegan funciones a la Personeria
69 R de la cual se asignan funciones en la Personeria o
Jurisdiccionales . " Delegada para asuntos Jurisdiccionales
de Santa Fe de Bogota D. C.
Resolucién 751 de 1997 - Articulo 1 "Por la cual
70 Oficina de Divulgacion y Prensa se organiza la Oficina de Divulgacion y Prensa de|Se crea la oficina
la Personeria Distrital”
71 Personeria Auxiliar Resolucion 875 _del1998 - Articulo l Po"r medio Traslada funciones a la Personeria Auxiliar
de la cual se redistribuyen unas funciones'
. Resolucién 875 de 1998 - Articulo 2 "Por medio|Traslada funciones de DDHH a Secretaria|
72 Secretaria General s . "
de la cual se redistribuyen unas funciones' General
Acuerdo 13 de 1999 - Articulo 2 "Por el cual se
modifica parcialmente la estructura y la planta de
73 Oficina Asesora de Juridica personal de la Personeria de Santa Fe de Bogot4,|Se crea la oficina
D.C. EL CONCEJO DE SANTA FE DE BOGOTA,
D.C."
Acuerdo 13 de 1999 - Articulo 4 "Por el cual se
Oficina Asesora de Divulgacion modifica parcialmente la estructura y la planta de|Cambia la denominaciéon de la Oficina de
74 9 y personal de la Personeria de Santa Fe de Bogota,|Divulgacion y Prensa por Oficina Asesoral

Prensa

D.C. EL CONCEJO DE SANTA FE DE BOGOTA,
D.C."

de Divulgacién y Prensa




Resolucion 121 de 1999 - Articulo 1 "Por la cual

Se delegan otras funciones a la Secretaria

75 Secretaria General se modifica la Resolucion No. 875 del 8 de General
Octubre de 1998, expedida por este despacho”
. Resolucién 1074 de 1999 - Articulo 1 "Por medio Se delggan otras - funciones a las
76 Personerias Locales ) A N Personerias Locales de Suba y Ciudad
de la cual se confieren unas funciones :
Bolivar
Persone{la Deleg_ada para la Resolucion 051 de 2000 - Articulo 1 "Por medio Se delegan funciones a _[a Personerl_a
77 Proteccion del Medio Ambiente y el . . N Delegada para la Proteccion del Medio
de la cual se asignan unas funciones b
Desarrollo Urbano Ambiente y el Desarrollo Urbano
P_er.sonelna Delegafja para la Resolucion 051 de 2000 - Articulo 2 "Por medio Se delegan funuo_ngs a la P.er‘sone‘na
78 Vigilancia Administrativa de de Ia cual se asianan unas funciones" Delegada para la Vigilancia Administratival
Entidades Descentralizadas Il 9 de Entidades Descentralizadas Il
- - Resoluciéon 084 de 2000 - Articulo 1 "Por medio|Se delegan funciones a la Oficina Asesora]
79 Oficina Asesora de Juridica . . N P
de la cual se asignan unas funciones de Juridica
80 Unidad de Coordinacion de|Resoluciéon 233 de 2000 - Articulo 1 "Por medio|Se delegan otras funciones a la Unidad
Personerias Locales de la cual se atribuyen funciones" Coordinadora de Personerias Locales
Personeria  Delegada para la|Resolucién 249 de 2000 - Articulo 1 "Por medio[Se delegan funciones a la Personerial
81 Vigilancia Administrativa de los|de la cual se redistribuyen y se asignan unas|Delegada para la Vigilancia Administratival
Servicios PUblicos Domiciliarios | funciones" de los Servicios Publicos Domiciliarios |
Resolucion 392 de 2000 - Articulo 1 "Por la cual . .
se establecen Directrices para el funcionamiento Implementa los - lineamientos  generales
82 Centro de Atencion a la Comunidad - ; para el Centro de Atencion a la Comunidad
del Centro de Atencién a la comunidad y sus CAC
lineamientos generales"”
83 Unidad de Recursos Humanos Resolucion 251 de 2001 - Articulo 1 "Por medio|Se delegan funciones a la Unidad de

de la cual se confiere una delegacion"

Recursos Humanos




; Coédigo: 12-FR-06
PERSONERIA DE . —
5 INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL - FUID Version: 03 agina:
BOGOTA, D. C. Pagina: 01
Vigente desde: 29/10/2019
ENTIDAD PRODUCTORA:  PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL PERSONERO - Unidad de Control Interno - Oficina Asesora de Divulgacién y Prensa - Unidad de Investigaciones Especiales y Apoyo Técnico - Personeria Auxiliar - Oficina de Contratacion
Aq_m!qlslra}llva - Secre!_apz?lGeneral - Oflcma’A_sesora de ?]lundlca - Unidad de_Rec_ursus Human9§ - Division de Regls(m, Control y Carrera Adm|n|slr§l|va - DIVISIDHV de Capacitacion y Bienestar Social - Unidad Ad'mlmslrallvay Financiera -| 10000 — 11000 — 12000 — 13000 — 14000 — 14100 — 15000 — 15100 — 15200 — 15210
Divisién Financiera - Division de Recursos Fisicos - Division desarrollo Organizacional e informética - Personeria Delegada para la Segunda Instancia - Personeria Delegada para asuntos Penales | - Personeria Delegada para asuntos
. o . e N A . - - - . . — 15220 - 15300 - 15310 - 15320 — 15330 — 16000 — 17000 — 18000 — 19000 —
Penales Il - Personeria Delegada para Asuntos Jurisdiccionales - Personeria Delegada para Asuntos Policivos - Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa | - Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa Il -
- - . L . - . . . . . . . - “ 20000 — 21000 — 22000 — 23000 — 24000 — 25000 — 26000 — 27000 — 28000 — 29000 N
Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa Ill - Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa IV - Personeria Delegada para la Proteccion del Medio Ambiente y el Desarrollo Urbano - Personeria Delegada para laj CODIGO: |~ 30000 — 31000 — 32000 — 33000 — 33001 — 33002 — 33003 — 33004 — 33005 — ANO MES DIA No. T
Vigilancia Administrativa de Entidades Descentralizadas | - Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa de Entidades Descentralizadas Il - Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa de los Servicios Publicos|
N - - N L . s L PR - i A - 33006 — 33007 — 33008 — 33009 — 33010 — 33011 — 33012 — 33013 — 33014 - 33015
Domiciliarios | - Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa de los Servicios Plblicos Domiciliarios Il - Personeria Delegada para la Vigilancia de los Derechos Humanos, Proteccion de la Familia y del Menor - Personeria| 33016 — 33017 — 33018 — 33019 — 33020 - 34000
Delegada para el Derecho de Peticion, Consulta y Copia y para la proteccion de los Derechos del Consumidor - Personeria Delegada para Asuntos Presupuestales - Unidad de Coordinacion de Personerias de las Localidades -
Personeria Locales - Unidad Coordinadora defensa, Proteccién y Promocion de los Derechos Humanos
OBJETO: | |INVENTARIO PERIODO VI
No T: Nimero de transferencia
DESCRIPCION FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION UBICACION
A CODIGO | CODIGO | CODIGO Ne FRECUENCIA DE
ITEM OFICINA PRODUCTORA NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LA SUBSERIE PERIODO FECHA FECHA SOPORTE No. ESTANTE O BANDEJA O NOTAS
OFICINA | SERIE | SUBSERIE FOLIOS CONSULTA 4 o
ENIECEEOR ASENIO INICIAL FINAL Rocis CARPETA T O MUEBLE ENTREPANO
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
2 19000 027 001 eleg p PROCESOS A 3465-99 FALLOS-ORLANDO ZAMBRANO BALLEN Vi 5/03/1999 16/02/2001 42 PAPEL BAJA 1 2 171 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo VELANDIA
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
3 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 3592-99 EALLOS-BELISARIO ORJUELA CORONADO Vi 2/04/2001 17/04/2001 40 PAPEL BAJA 1 3 171 N/A N/A N/A N/A
P ia Delegad. Asunt P de Verifi 6n d VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
4 19000 027 001 ersoneria belegada para Asunios PROCESOS rocesos de Veriicacion de 3692-99 FALLOS-CARLOS JULIO CASTANEDA Vi 12/03/1999 | 21/02/2001 17 PAPEL BAJA 1 4 11 NIA NIA NIA NIA
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo PLATA
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
5 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 3714-99 FALLOS-HAZEL BUENO ESTRADA \4 12/03/1999 4/10/2001 72 PAPEL BAJA 1 5 n N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
6 19000 027 001 eleg p PROCESOS - 4381-99 FALLOS-WILLIAM DE JESUS SANCHEZ Vi 25/03/1999 5/03/2001 46 PAPEL BAJA 1 6 171 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo BALLEN
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
7 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 6077-99 EALLOS-JAIME GARZON FORERO Vi 29/04/1999 4/10/2001 83 PAPEL BAJA 1 8 171 N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
8 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 6139-99 FALLOS-JUAN BAUTISTA AVILA \4 29/04/1999 2/03/2001 53 PAPEL BAJA 1 9 n N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
9 19000 027 001 eleg p PROCESOS - 6139-99 FALLOS-HERNESTINA PARADA VIUDA DE Vi 29/04/1999 13/12/1999 68 PAPEL BAJA 1 11 171 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo GARCIA
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
10 19000 027 001 Jurisdi ales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 6139-99 FALLOS-JOSE ROGELIO LOPEZ SIUTA Vi 29/04/1999 23/11/2000 41 PAPEL BAJA 1 12 171 N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
11 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 6139-99 FALLOS-JORGE ARMANDO MATEUS LEON \4 29/04/1999 23/11/2000 60 PAPEL BAJA 1 13 n N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
12 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 6139-99 FALLOS-PEDRO JULIO SANCHEZ PARADA \YI 29/04/1999 | 28/11/2000 65 PAPEL BAJA 1 14 171 N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
13 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 6139-99 FALLOS-BERNARDO TOVAR \4 29/04/1999 28/11/2000 44 PAPEL BAJA 1 15 n N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegad ra Asunt Pr de Verificacion d VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
14 19000 027 001 ersoneria e egada para Asuntos PROCESOS ocesos de Verificacion de 6139-09 FALLOS-SERGIO ERNESTO GUTIERREZ Y vi 20/04/1999 | 9/08/2000 43 PAPEL BAJA 1 16 11 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo OTROS
Personeria Delegad ra Asunt Pr de Verificacion d VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
15 19000 027 001 ersoneria e egada para Astntos PROCESOS ocesos de Verificacion de 2904-99 FALLOS-JORGE ELIECER ACEVEDO vi 20/04/1999 | 10/08/2000 46 PAPEL BAJA 1 17 11 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo GARCIA
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
16 19000 027 001 Jurisdi ales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 6139-99 FALLOS-PABLO ANTONIO ORTIZ BONILLA Vi 29/04/1999 5/03/2001 50 PAPEL BAJA 1 18 171 N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
17 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 6139-99 FALLOS-DARIO MENDOZA BARRERO \4 29/04/1999 23/08/2001 7 PAPEL BAJA 1 19 n N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
18 19000 027 001 Jurisdi ales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 6139-99 FALLOS-JORGE AUGUSTO SIERRA PARDO Vi 29/04/1999 27/09/2000 a7 PAPEL BAJA 1 20 171 N/A N/A N/A N/A
P 12 Delegad Asunt P de Verificacién d VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
19 19000 027 001 ersoneria belegada para Asunios PROCESOS rocesos de Veriitacion de 6139-99 FALLOS-HECTOR MANUEL RODRIGUEZ Vi 20/04/1999 | 29/06/2000 46 PAPEL BAJA 1 21 11 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo SANTANA
P 12 Delegad Asunt P de Verificacién d VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
20 19000 027 001 ersoneria belegada para Asunios PROCESOS rocesos de Veriitacion de 6588-09 FALLOS-ELVIRA ISABEL CASTIBLANCO Vi 11/05/1999 | 22/06/2000 49 PAPEL BAJA 1 2 11 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo CONTRERAS
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
21 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 6589-99 EALLOS-SOCIEDAD FUCAD LTDA Vi 11/05/1999 15/12/1999 43 PAPEL BAJA 1 25 n N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
22 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 6590-99 FALLOS.CONSTRUTEC LTDA Vi 11/05/1999 | 28/11/2000 33 PAPEL BAJA 1 26 171 N/A N/A N/A N/A
P {a Delegad Asunt P de Verificacin d VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
23 19000 027 001 ersoneria belegada para Asunios PROCESOS rocesos e Veriitacion de 6591-09 FALLOS-AUGUSTO GUILLERMO CORTES vi 11/05/1999 | 16/12/1999 43 PAPEL BAJA 1 27 11 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo LEYTON
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
24 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 6592-99 EALLOS-RICARDO MARIA CARON PRIETO Vi 11/05/1999 15/12/1999 35 PAPEL BAJA 1 28 n N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegad ra Asunt Pr de Verificacion d VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
25 19000 027 001 ersoneria Delegada para Asuntos PROCESOS ocesos de Verificacion de 6979-09 FALLOS-JORGE ELIECER PASTRAN vi 14/05/1999 | 9/12/1999 36 PAPEL BAJA 2 1 17 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo PASTRAN
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
26 19000 027 001 o ales PROCESOS imiento de Fallo 6980-99 FALLOS-MARIO UPEGUI HURTADO A 14/05/1999 16/12/1999 41 PAPEL BAJA 2 2 171 N/A N/A N/A N/A
P 1a Delegad Asunt P de Verificacin d VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
27 19000 027 001 ersoneria belegada para Asunios PROCESOS rocesos e Veriitacion de 6981-09 FALLOS-SAMUEL BENJAMIN ARRIETA Vi 14/05/1999 | 16/12/1999 37 PAPEL BAJA 2 3 11 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo BUELVAS
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
28 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 6982-99 EALLOS-OMAR MEJIA BAEZ \4 14/05/1999 16/12/1999 37 PAPEL BAJA 2 4 n N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegad ra Asunt Pr de Verfi 6n d VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
29 19000 027 001 ersoneria Delegada para Asuntos PROCESOS ocesos de Verificacion de 7497-99 FALLOS-FUNDACION INSTITUTO TECNICO vi 15/04/1999 | 15/02/2001 33 PAPEL BAJA 2 5 17 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo DEL SUR CASA NOSTRA
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Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
30 19000 027 001 eleg p PROCESOS - 7505-99 FALLOS-JORGE ENRIQUE GUERRERO Vi 26/05/1999 18/08/2000 72 PAPEL BAJA 2 7 171 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo GONZALEZ
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
31 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 7505-99 EALLOS-LUIS EVELIO MEJIA Vi 28/05/1999 9/08/2000 40 PAPEL BAJA 2 8 171 N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
32 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 7505-99 FALLOS-GONZALO BELTRAN BELTRAN \4 26/05/1999 9/08/2000 50 PAPEL BAJA 2 9 n N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
33 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 7505-99 EALLOS-JAIME MURIOZ OTALORA. Vi 26/05/1999 28/01/2000 24 PAPEL BAJA 2 10 171 N/A N/A N/A N/A
34 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verficacion de 7505-99 RAFAEL GONZALEZ LOPEZ Vi 26/05/1999 | 9/08/2000 46 PAPEL BAJA 2 1 11 NIA NIA NIA N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
35 19000 027 001 Personeria Delegada para Asunios PROCESOS Procesos de Verficacion de 7505-99 CAMPO ELIAS VARGAS MILLAN vi 26/05/1999 | 9/08/2000 a7 PAPEL BAJA 2 12 1 NIA NIA N/A NIA
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
36 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verficacion de 7505-99 JOSE ELCIO RUEDA ALVAREZ Vi 26/05/1999 | 9/08/2000 38 PAPEL BAJA 2 13 11 NIA NIA NIA N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
37 19000 027 001 Personeria Delegada para Asunios PROCESOS Procesos de Verficacion de 7505-99 JOSE DEL CARMEN CARVAJAL LOZANO vi 26/05/1999 | 9/08/2000 42 PAPEL BAJA 2 14 1 NIA NIA N/A NIA
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
P ia Delegad. Asunt P de Verifi 6n d VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
38 19000 027 001 ersoneria belegada para Asunios PROCESOS rocesos de Veriicacion de 7505-99 FALLOS-FELIX ANTONIO FAJARDO Vi 26/05/1999 | 9/08/2000 58 PAPEL BAJA 2 15 11 NIA NIA NIA NIA
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo PUENTES
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
39 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 7505-99 FALLOS-SAUL SUAREZ \4 26/05/1999 9/08/2000 84 PAPEL BAJA 2 16 n N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de IVA VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
40 19000 027 001 et ales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 7505-99 FALLOS-N BOHOROUEZ BARAHONA Vi 26/05/1999 9/08/2000 54 PAPEL BAJA 2 17 171 N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
41 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 7738-99 FALLOS-SOCIEDAD LOFAR LTDA \4 27/05/1999 9/08/2000 56 PAPEL BAJA 2 18 n N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
42 19000 027 001 Jurisdi ales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 7739-99 FALLOS-HERNANDO ALFONSO PRADA GIL Vi 27/05/1999 1/02/2000 23 PAPEL BAJA 2 19 171 N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de CES VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
43 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 7849-99 FALLOS-CESAR CASTANEDA VASOUEZ \4 31/05/1999 26/02/2001 72 PAPEL BAJA 2 22 n N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
44 19000 027 001 Jurisdi ales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 8062-97 FALLOS-ANTONIO MARIA LOPEZ GUIO Vi 13/06/1997 5/10/1998 53 PAPEL BAJA 2 23 171 N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
45 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 8774-99 FALLOS-LADY ENITH TRUQUE GUZMAN \4 2/02/1999 9/12/1999 a7 PAPEL BAJA 2 24 n N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
46 19000 027 001 A ales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 8835-99 FALLOS-ELVIA MARIA ORTIZ GODOY Vi 22/06/1999 5/12/2000 100 PAPEL BAJA 2 25 171 N/A N/A N/A N/A
P 2 Delegad Asunt s de Verificacién d VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
a7 19000 027 001 ersoneria belegada para Asunios PROCESOS rocesos de Veriitacion de 9080-99 FALLOS-JOSE DE JESUS CASTRO Vi 20/10/1999 | 31/10/2000 37 PAPEL BAJA 2 26 11 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo MALDONADO
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
48 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 9144-99 FALLOS-JUAN DE JESUS GOMEZ MUNOZ. \4 25/06/1999 5/04/2000 40 PAPEL BAJA 2 27 n N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
49 19000 027 001 sdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 9601-99 FALLOS-RICARDO SALAZAR RODRIGUEZ \ 14/07/1997 | 5/10/1998 124 PAPEL BAJA 2 28 11 N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
50 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 9505-99 FALLOS-JOSE ANGEL LOPEZ CENDALES \4 26/05/1999 6/04/2001 a7 PAPEL BAJA 2 29 n N/A N/A N/A N/A
54 19000 | o027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de veriicacion de 9826-99 EFRAIN PINEDA CAMACHO vi 14/07/1999 | 190772000 | 30 PAPEL BAJA 3 1 n NA NA NA NA
55 19000 027 001 Personera Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verficacion de 1037299 MARIA VICTORIA VARGAS SILVA vi 26/07/1999 | 22/06/2000 27 PAPEL BAJA 3 3 11 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
56 19000 | o027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de veriicacion de 1037399 JUAN CARLOS MEDINA OVALLE vi 26/07/1999 | 26/09/2001 | 40 PAPEL BAJA 3 4 n NA NA NA NA
57 19000 027 001 Personera Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verficacion de 10374-99 MARIA ELISA MENDEZ DE MARTINEZ vi 26/07/1999 | 22/06/2000 49 PAPEL BAJA 3 5 11 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
58 19000 | o027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de veriicacion de 10375-99 LUZ CARIME BERSH TORO vi 26/07/1999 | 25/05/2000 | 22 PAPEL BAJA 3 6 n NA NA NA NA
59 19000 027 001 Personera Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verficacion de 10520-99 JUAN BUENO VILLAMIZAR vi 28/07/1999 | 10/08/2000 7 PAPEL BAJA 3 7 11 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
60 19000 | o027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de verlicacion de 10567-99 MARIA DEL CARMEN GOMEZ BRICENO vi 200811999 | 24/03/2000 | 25 PAPEL BAJA 3 8 n NA NA NA NA
61 19000 027 001 Personera Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verficacion de 10658-99 HIPOLITO MORENO GUTIEERZ Vi 2/08/1999 | 10/08/2000 a1 PAPEL BAJA 3 9 11 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
62 19000 | o027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de verlicacion de 10659-99 FLOR ELBA CARDENAS VELANDIA vi 200811999 | 24/03/2000 | 50 PAPEL BAJA 3 10 n NA NA NA NA
63 19000 027 001 Personera Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verficacion de 10794-99 JOSE ANTONIO RODRIGUEZ RODRIGUEZ Vi 8/06/1999 | 2/03/2001 50 PAPEL BAJA 3 1 11 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
64 19000 | o027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de verlicacion de 10794-99 ALFONSO SARMIENTO MORENO vi 20/07/1999 | 15/02/2001 | 18 PAPEL BAJA 3 12 n NA NA NA NA
65 19000 027 001 Personera Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verficacion de 10794-99 HERNANDO MATEUS CASTILLO Vi 20/07/1999 | 13/09/2000 39 PAPEL BAJA 3 14 11 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
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66 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verificacion de 10794-99 LUIS GUILLERMO POVEDA vi 20/07/1999 | 28/09/2000 45 PAPEL BAJA 3 15 n N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
67 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verificacion de 10794-99 JOSE ALVARO ACHURY CASTRO Vi 20/07/1999 | 24/11/2000 72 PAPEL BAJA 3 16 1n N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
68 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verificacion de 10794-99 FLAVIO ISVAEL ORTIZ SIERRA vi 20/07/1999 | 24/10/2000 37 PAPEL BAJA 3 17 n N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
69 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verificacion de 10794-99 JORGE ENRIQUE HERNANDEZ Vi 20/07/1999 | 24/11/2000 46 PAPEL BAJA 3 18 1n N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo ARCINIEGAS
70 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verificacion de 10794-99 VICTOR MANUEL RICO ALARCON vi 20/07/1999 | 24/11/2000 29 PAPEL BAJA 3 19 n N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
71 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verificacion de 10794-99 HERNANDO SUAREZ PINZON Vi 20/07/1999 | 24/11/2000 32 PAPEL BAJA 3 20 1n N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
72 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verificacion de 10794-99 BERNARDO CRUZ ORTIZ vi 20/07/1999 | 22/06/2000 16 PAPEL BAJA 3 21 n N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
73 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verificacion de 10794-99 OMAR CASTANO HERRERA Vi 20/07/1999 | 19/05/2000 57 PAPEL BAJA 3 22 1n N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
74 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verificacion de 10794-99 PABLO EMILIO PENA RODRIGUEZ vi 20/07/1999 |  14/03/2000 52 PAPEL BAJA 3 23 n N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
75 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verificacion de 10794-99 JOSE JUSTINIANO CUADROS MERCHAN Vi 20/07/1999 | 31/10/2000 61 PAPEL BAJA 3 24 1n N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de “
76 19000 027 001 oo PROCESOS Complimiento da Fallo 10794-99 SONIA JANETH ACUNA PEREZ Vi 29/07/1999 | 9/11/2000 55 PAPEL BAJA 3 25 1n N/A N/A N/A N/A
77 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verilicacion de 10794-99 JORGE ALBERTO GARZON Vi 20/07/1999 | 30/11/2000 38 PAPEL BAJA 3 26 n N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de
78 19000 027 001 oo PROCESOS Complimiento da Fallo 10794-99 PEDRO ARISMENDY LEON Vi 29/07/1999 | 24/10/2000 44 PAPEL BAJA 3 27 1n N/A N/A N/A N/A
79 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verilicacion de 1114699 MARIO BARRIGA MOLINA Vi 8/08/1997 | 29/12/1999 79 PAPEL BAJA 3 28 n N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de
80 19000 027 001 oo PROCESOS Complimiento da Fallo 12290-99 JOSE ISRAEL MURCIA PINEDA Vi 8/09/1999 | 8/05/2001 a1 PAPEL BAJA 3 32 1n N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE
81 19000 027 001 o PROCESOS Cumplimiento do Falle 12318-99 EALLOS. GULLERMO MICAN RIVEROS Vi 8/09/1999 | 1/10/2001 197 PAPEL BAJA 3 33 n N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de
83 19000 027 001 oo PROCESOS Complimiento da Fallo 12438-99 SOCIEDAD COSNTRUCTORA A & C SA Vi 10/09/1999 | 10/08/2001 119 PAPEL BAJA 4 2 1n N/A N/A N/A N/A
84 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verilicacion de 12493-99 RAFAEL DIAZ ARIAS Vi 10/09/1999 | 9/08/2001 57 PAPEL BAJA 4 3 n N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de
85 19000 027 001 oo PROCESOS Complimiento da Fallo 12888-99 JOSE MANUEL CONTRERAS RAMIREZ Vi 25/10/1999 | 23/06/2000 36 PAPEL BAJA 4 5 1n N/A N/A N/A N/A
86 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verificacion de 12888-99 EFRAIN RODRIGUEZ MENDOZA Vi 25/10/1999 | 9/08/2000 33 PAPEL BAJA 4 6 n N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de
87 19000 027 001 oo PROCESOS Complimiento da Fallo 12888-99 RAFAEL BUITRAGO TORRES Vi 25/10/1999 | 18/10/2000 40 PAPEL BAJA 4 7 1n N/A N/A N/A N/A
88 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verificacién de 12888-99 FELIX MARIA PRADILLA ESQUIVEL Vi 25/10/1999 | 24/10/2000 a7 PAPEL BAJA 4 8 1 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
89 19000 | 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de veriicacion de 12888-99 EUSEBIO FALLA QUIROGA vi 29/10/1999 | 1300972000 | 46 PAPEL BAJA 4 9 n NA NA NA NA
%0 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verificacion de 12888-99 LUIS MARIA LUNA DUARTE vi 25/10/1999 | 9/11/2000 42 PAPEL BAJA 4 10 n N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
91 19000 027 001 Personeria D.e'e.gadalslzrsa Asuntos PROCESOS P"’ﬁ““."? Vfé‘giaﬁgﬂ de 12888-99 HENRY MARTINEZ GAITAN Vi 25/10/1999 | 9/08/2000 52 PAPEL BAJA 4 11 1n N/A N/A N/A N/A
92 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verificacion de 12888-99 MARCO TULIO SUAREZ SUAREZ vi 25/10/1999 | 4/10/2001 48 PAPEL BAJA 4 12 n N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
93 19000 | 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de veriicacion de 12888-99 JOSE JUAN GUAYACANDO ACHURY vi 25/10/1999 | 1300972000 | 42 PAPEL BAJA 4 14 n NA NA NA NA
04 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verificacion de 12888-99 LUIS EDUARDO MOYA CASTRO vi 25/10/1999 | 13/09/2000 41 PAPEL BAJA 4 15 n N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
95 19000 | 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de verlicacion de 12888-99 ZENON HUERTAS MARTINEZ vi 25/10/1999 | 28/11/2000 | 39 PAPEL BAJA 4 16 n NA NA NA NA
% 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verilicacion de 12888-99 GRACIELA ZURIGA Vi 25/10/1999 | 24/10/2000 37 PAPEL BAJA 4 17 n N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
97 19000 | 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de verlicacion de 12888-99 EFRAIN VELOZA vi 25/10/1999 | 9/08/2000 39 PAPEL BAJA 4 18 n NA NA NA NA
98 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verilicacion de 12888-99 JUAN NINO CRUZ Vi 25/10/1999 | 24/11/2000 37 PAPEL BAJA 4 19 n N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
9 19000 | 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de verlicacion de 12888-99 HUMBERTO BUITRAGO REYES vi 25/10/1999 | 241172000 | 34 PAPEL BAJA 4 20 n NA NA NA NA
100 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verificacién de 12888-99 ROBERTO FAJARDO BOHORQUEZ Vi 25/10/1999 | 28/11/2000 43 PAPEL BAJA 4 21 1 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
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Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de
101 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 12888-99 JOSE URERLAIN QUINTERO PARRA Vi 25/10/1999 6/04/2000 37 PAPEL BAJA 4 22 171 N/A N/A N/A N/A
102 19000 027 001 Personerfa Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verficacion de 12922-99 MARIO AVILA MALPICA Vi 20/00/1999 | 15/01/2001 66 PAPEL BAJA 4 23 11 NIA NIA NIA NIA
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
103 19000 027 001 Personeria Delegada para Asunios PROCESOS Procesos de Verficacion de 1349299 JUAN CARLOS RESTREPO SABOGAL vi 30/09/1999 | 19/02/2001 29 PAPEL BAJA 4 24 1 NIA NIA N/A NIA
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
104 19000 027 001 Personerfa Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verficacion de 12888-99 SAMUEL RINCON CANO Vi 25/10/1999 | 9/08/2000 48 PAPEL BAJA 4 26 11 NIA NIA NIA NIA
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de SOLICITUD ACCION DE CUMPLIMIENTO
105 19000 027 001 Jurisdi(g:c\l)nsles PROCESOS Cumplimiento de Fallo 15220-99 POR PERTURBACION DE UN PREDIO- Vi 9/11/1998 27/11/2000 43 PAPEL BAJA 4 29 171 N/A N/A N/A N/A
P EMILIANA YAGUARA DE BOTACHE
106 19000 027 001 Personeria Delegada para Asunios PROCESOS Procesos de Verficacion de 15374-99 CARLOS HORACIO CUBILLOS vi 25/10/1999 | 22/02/2000 42 PAPEL BAJA 4 31 1 NIA NIA N/A NIA
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
P ia Delegad. Asunt P de Verifi 6n d DEFENSA DE LA RESERVA NATURAL
110 19000 027 001 O e o P fisuntos PROCESOS e ient o el 9498-95 HUMEDAL EL BURRO-SOCIEDAD ANDINA Vi 23/02/1995 | 9/1211999 113 PAPEL BAJA 5 1 11 NIA NIA NIA NIA
P! DE TRANSFORMADORES
111 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verficacion de 1547395 JORGE REINA CARO Vi 31/10/1995 | 22/06/2000 | 139 PAPEL BAJA 5 3 11 NIA NIA NIA NIA
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de
112 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 8061-97 DEMETRIO ROMERO Vi 13/06/1997 17/03/1999 65 PAPEL BAJA 5 5 N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de EN CONTRA DEL IDU SOCIEDAD URIBE
122 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 595-98 URICOCHEA \4 12/04/1995 19/01/1999 215 PAPEL BAJA 6 4 n N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de
123 19000 027 001 A ales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 2526-98 ANDRES SAAVEDRA Vi 23/02/1998 9/04/1999 67 PAPEL BAJA 6 6 171 N/A N/A N/A N/A
124 19000 027 001 Personerfa Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verficacion de 272798 MARTIN ADOLFO SANCHEZ BONILLA Vi 210411998 | 2/02/1999 72 PAPEL BAJA 6 7 11 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de EN CONTRA DE LA ENERGIA ELECTRICA
125 19000 027 001 Jurisdi ales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 2729-89 DE BOGOTA-MYRIAM ROA PINEDA Vi 3/04/1998 20/05/1999 35 PAPEL BAJA 6 8 171 N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de EN CONTRA DE LA ENERGIA ELECTRICA
126 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 2749-98 DE BOGOTA-REINALDO RAMIREZ \4 3/04/1998 19/01/1999 29 PAPEL BAJA 6 9 n N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegad ra Asunt Pr de Verificacion d EN CONTRA DE LA CAJA DE VIVIENDA
127 19000 027 001 ersoneria e egada para Asuntos PROCESOS ocesos de Verificacion de 4178-98 POPULAR-SOCIEDAD PAVIMENTOS vi 15/01/1999 | 9/12/1999 123 PAPEL BAJA 6 11 11 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
AMERICA LTDA
Personeria Delegad ra Asunt Pr de Verificacion d EN CONTRA UNIVERSIDAD FRANCISCO
128 19000 027 001 ersoneria e egada para Astntos PROCESOS ocesos de Verificacion de 4245-98 JOSE DE CALDAS-LUZ MARINA GARZON vi 11/05/1998 | 19/10/1998 | 112 PAPEL BAJA 6 12 11 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo LOZANO
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de EN CONTRA DE LA CONTRALORIA
129 19000 027 001 Jurisdigc\on:Ies PROCESOS Cumplimiento de Fallo 7646-98 SANTAFE DE BOGOTA-SOLEDAD DEL \ 4/08/1998 6/04/2001 75 PAPEL BAJA 6 13 11 N/A N/A N/A N/A
P SOCORRO MEJIA ORDONEZ
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de CONTRA ENERGIA ELECTRICA BOGOTA-
130 19000 027 001 Jurisdi ales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 9282-98 HECTOR RONCANCIO RONCANCIO Vi 30/03/1998 6/10/1998 23 PAPEL BAJA 6 18 171 N/A N/A N/A N/A
P 2 Delegad Asunt s de Verificacién d EN CONTRA ACUEDUCTO Y
131 19000 027 001 e oo omes PROCESOS i imients do el 10369-98 ALCANTARILLADO BOGOTA-SOCIEDAD Vi 27/02/1998 | 30/10/1998 28 PAPEL BAJA 6 19 11 N/A N/A N/A N/A
P VIGILANTES DE COLOMBIA VICOL LTDA
CONTRA EL IDU CUMPLIMIENTO
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de SENTENCIA PROCESO 11321-SOCIEDAD
132 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 11321-98 COMPARIA DE PROYECTOS TECNICOS Vi 27/02/1998 3/11/1998 44 PAPEL BAJA 6 20 171 N/A N/A N/A N/A
CPT LTDA
Personeria Delegad ra Asunt Pr de Verificacion d NULIDAD DE LA RES 057 DEL 15 DIC 1993
133 19000 027 001 O e bara Asuntos PROCESOS e el 11898-98 CONTRA CONTRALORIA DE BOGOTA- vi 2/09/1998 | 12/06/2001 70 PAPEL BAJA 6 21 17 N/A N/A N/A N/A
P DURAN CUESTA JUAN GABRIEL
Personeria Delegad ra Asunt Pr de Verificacion d CONTRA SECRETARIA DE EDUCACIOIN-
134 19000 027 001 ersoneria elegada para Asuntos PROCESOS ocesos de Verificacion de 1347098 RICARDO ALVARADO MORALES vi 26/01/1999 | 22/06/2000 | 122 PAPEL BAJA 6 23 17 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo BARRAGAN
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de CONTRA SECRETARIA OBRAS PUBLICAS-
135 19000 027 001 g ales PROCESOS imiento de Fallo 14849-98 MARIA MERCEDES SERNA LOPEZ Vi 27/10/1998 2/02/1999 36 PAPEL BAJA 6 24 171 N/A N/A N/A N/A
P 1a Delegad Asunt P de Verificacin d EN CONTRA ACUEDUCTO Y
137 19000 027 001 e oo Sumos PROCESOS i imrents do el 19957-98 ALCANTARILLADO DE BOGOTA-LUIS Vi 21011998 | 20051999 | 164 PAPEL BAJA 7 5 11 N/A N/A N/A N/A
u umpl JORGE SAENZ GOMEZ
Py ia Delegad: Asunt P de Verificacion d EN CONTRA EMPRESA DE
138 19000 027 001 e oo Sumos PROCESOS i imrents do el 2112398 TELECOMUNCACIONES-IMODESTO DE Vi 30/10/1998 | 12/01/2000 95 PAPEL BAJA 7 6 11 N/A N/A N/A N/A
Y ume! JESUS MARIA PORTILLO SANCHEZ
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de EN CONTRA LOTERIA DE BOGOTA-
139 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 23767-98 HERNANDO PEREZ VIEDA \4 22/09/1998 20/12/1999 7 PAPEL BAJA 7 7 n N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de EN CONTRA EMPRESA ENERGIA BOGOTA-
140 19000 027 001 Jurisdi ales PROCESOS o imiento de Fallo 26157-98 LUIS ANGEL PERUELA ARIAS \ 30/10/1998 9/12/1999 106 PAPEL BAJA 7 8 171 N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de EN CONTRA DEL IDU-JAIME VELOSA
141 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 29695-98 GARCIA \4 27/03/1998 1/12/1998 48 PAPEL BAJA 7 9 n N/A N/A N/A N/A
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Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de EN CONTRA CONTRALORIA DISITRITAL-
142 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 35540-98 LEONOR BUSTOS DIAZ Vi 22/09/1998 3/02/1999 49 PAPEL BAJA 7 12 171 N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de EN CONTRA CONCEJO DISTRIRTAL-ANA
143 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 40453-98 YOLANDA CANON PRIETO \4 30/10/1998 16/12/1999 68 PAPEL BAJA 7 13 n N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de EN CONTRA CONCEJO DE BOGOTA-
144 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 14868-98 JORGE DURAN SILVA Vi 30/10/1998 3/09/1999 80 PAPEL BAJA 7 14 171 N/A N/A N/A N/A
153 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verificacion de 77797 ALCANTARILLADO-LUIS ALBERTO Vi 24/01/1997 | 20/01/2000 68 PAPEL BAJA 8 4 171 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de EN CONTRA UNIVERSIDAD DISTRITAL-
154 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 778-97 DINO DE JESUS RIVERO ROBAYO Vi 24/01/1997 15/10/1998 84 PAPEL BAJA 8 5 171 N/A N/A N/A N/A
P ia Delegad. Asunt P de Verifi 6n d EN CONTRA ACUEDUCTO Y
155 19000 027 001 O e o P fisuntos PROCESOS e ient o el 77997 ALCANTARILLADO BOGOTA-PRIOTEC Vi 24/01/1997 | 20/12/1999 | 100 PAPEL BAJA 8 6 11 NIA NIA NIA NIA
P! LTDA PROYECTOS DE INGENIERIA
NULIDAD DE LA RES 090 DE 1989 EN
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de CONTRA EMPRESA ENEREGIA ELECTRICA
156 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 782-97 DE BOGOTA-LUIS EDUARDO AVELLA Vi 24/01/1997 21/12/1999 114 PAPEL BAJA 8 7 171 N/A N/A N/A N/A
MARTINEZ
157 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verficacion de 128899 EN CONTRA EDIS-EMILIO TORRES vi 201011999 | 22/02/2000 30 PAPEL BAJA 8 13 1 NIA NIA N/A NIA
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de EN CONTRA SECRETARIA DE GOBIERNO-
158 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 1531-99 JESUS ALVARO MUNOZ ROBAYO \4 9/02/1999 4/10/2001 101 PAPEL BAJA 8 14 n N/A N/A N/A N/A
Personeria Delegad ra Asunt Pr de Verificacion d EN CONTRA CONTRALORIA DISTRITAL-
159 19000 027 001 ersoneria e egada para Asuntos PROCESOS ocesos de Verificacion de 153299 MARIA TERESA DE LOS ANGELES LUNA vi 9/02/1999 | 16/12/1999 61 PAPEL BAJA 8 15 11 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo PARRA
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de CUMPLIMIENTO A FALLO 073 28 ENERO
160 19000 027 001 et ales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 3070-99 1999-MARTINEZ PULIDO Y CIA LTDA Vi 18/02/1999 5/01/2000 30 PAPEL BAJA 8 23 171 N/A N/A N/A N/A
P 2 Delegad Asunt s de Verificacién d CUMPLIMIENTO DE FALLO 150DEL 26
161 19000 027 001 ersoneria belegada para Asunios PROCESOS rocesos de Veriitacion de 3136-96 FEBRERO 1996-JESUS ANTONIO PAEZ Y Vi 6/03/1996 | 21/10/1998 128 PAPEL BAJA 8 24 11 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo OTROS
P 2 Delegad Asunt s de Verificacién d VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
163 19000 027 001 e oo omos PROCESOS i imients do el 16224-99 RESOLUCION 763 16 NOVIEMBRE 1999- Vi 26/11/1999 |  2/03/2001 22 PAPEL BAJA 9 2 11 N/A N/A N/A N/A
P FABIO ORLANDO TAVERA OVIEDO
164 19000 027 001 Personerfa Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verficacion de 15846-99 JOSE ALFONSO ROMERO Vi 19/11/1999 | 9/08/2000 33 PAPEL BAJA 9 3 11 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de
165 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 16286-99 MARIA CLAUDIA VARGAS MARTINEZ \ 25/11/1999 | 24/10/2000 82 PAPEL BAJA 9 5 11 N/A N/A N/A N/A
P 2 Delegad Asunt s de Verificacién d VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
166 19000 027 001 e oo omes PROCESOS i imients do el 16475-99  |RESOLUCION 489 DEL 15 JULIO 1999-JOSE[ VI 23/07/1999 | 9/01/2001 34 PAPEL BAJA 9 7 11 N/A N/A N/A N/A
P ABEL BALOYES CHAVERRA
P 2 Delegad Asunt s de Verificacién d VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
167 19000 027 001 ersoneria belegada para Asunios PROCESOS rocesos de Veriitacion de 16599-99 RESOLUCION 768 18 NOV 1999-BERNABE Vi 6/12/1999 | 8/09/2000 56 PAPEL BAJA 9 8 11 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
PEREZ BERNAL
VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
168 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 16664-99 RESOLUCION 765 16 NOV 1999-GERMAN Vi 7/10/1999 26/02/2001 31 PAPEL BAJA 9 9 171 N/A N/A N/A N/A
AROS LOAIZA
Personeria Delegad: ra Asunt Pra de Verificacion d VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
169 19000 027 001 elegada para Asuntos PROCESOS ocesos de Verificacion de 1689299 RESOLUCION 778 25 NOV 1999-FELIPE vi 10/12/1999 | 7/11/2000 27 PAPEL BAJA 9 1 17 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
REYES DE LA VEGA
Personeria Delegad ra Asunt Pr de Verificacion d VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
170 19000 027 001 e e bara Asunios PROCESOS e el 17133-99 RESOLUCION 789 3 DIC 1999-NESTOR vi 15/12/1999 | 27/02/2001 | 102 PAPEL BAJA 9 12 17 N/A N/A N/A N/A
P ENRIQUE CRUZ BANOY
Personeria Delegad: ra Asunt Pra de Verificacion d VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
171 19000 027 001 elegada para Asuntos PROCESOS ocesos de Verificacion de 17159-99 RESOLUCION 790 3 DIC 1999-MAURICIO vi 17/12/1999 | 6/12/2000 81 PAPEL BAJA 9 13 17 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
MOLINA MARTINEZ
Personeria Delegad ra Asunt Pr de Verificacion d VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
172 19000 027 001 e e hara Asuntos PROCESOS e e el 17253-99 RESOLUCION 788 3 DIC 1999-NOHORA vi 17/12/1999 | 2/03/2001 24 PAPEL BAJA 9 14 17 N/A N/A N/A N/A
P VILLAREAL CARDOZO
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
181 19000 027 001 Jurisdigc\onsles u PROCESOS Cumplimiento de Fallo 099-00 RESOLUCION 803 16 DIC 1999-PEDRO Vi 7/01/2000 24/01/2001 21 PAPEL BAJA 10 3 171 N/A N/A N/A N/A
P PABLO MARTINEZ MARTINEZ
Personeria Delegad ra Asunt Pr de Verfi 6n d VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
187 19000 027 001 ersoneria elegada para Asuntos PROCESOS ocesos de Verificacion de 5711-00 RESOLUCION 181 12 ABRIL 2000-JORGE vi 2/05/2000 | 25/09/2000 32 PAPEL BAJA 11 1 17 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
ENRIQUE AGUILAR
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
188 19000 027 001 eleg P U PROCESOS o 5960-00 RESOLUCION 077 26 ABIL 2000-GERMAN Vi 4/05/2000 28/11/2000 56 PAPEL BAJA 11 2 171 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo AREVALO PULIDO
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Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
189 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 7521-00 RESOLUCION 279 23 DE MAYO 2000- Vi 8/06/2000 20/02/2001 55 PAPEL BAJA 11 8 171 N/A N/A N/A N/A
MOISES SEPULVEDA LOPEZ
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
190 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 7568-00 RESOLUCION 281 DEL 23 MAYO 2000- Vi 13/06/2000 28/02/2001 19 PAPEL BAJA 11 10 171 N/A N/A N/A N/A
EDELMIRA SOLANO DE LIMAS
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
191 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 7570-00 RESOLUCION 280 23 DE MAYO 2000- Vi 13/06/2000 28/02/2001 32 PAPEL BAJA 11 11 171 N/A N/A N/A N/A
RICARDO RAMIREZ PACHON
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
192 19000 027 001 P PROCESOS - 8034-00 RESOLUCION 298 DEL 29 MAYO 2000- Vi 19/06/2000 28/08/2001 74 PAPEL BAJA 11 13 171 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
RAUL CABAL
VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de RESOLUCION 131 DEL 31 JULIO 2000
193 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 8341-00 RAFAEL MAURICIO URBINA GONZALEZ Y \4 23/06/2000 25/01/2001 131 PAPEL BAJA 11 21 n N/A N/A N/A N/A
OTROS
199 19000 027 001 Personeria Delegada para Asuntos PROCESOS Procesos de Verficacion de 11021-00 JULIA HELENA SUA DE OVALLE Vi 23/07/2001 | 30/07/2001 3 PAPEL BAJA 12 21 11 NIA N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
205 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 0038-01 RESOLUCION 227 20 NOV ZOOO—MAR\A Vi 2/01/2001 28/08/2001 46 PAPEL BAJA 14 8 171 N/A N/A N/A N/A
ISABEL SASTOQUE VDA DE MUNOZ
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
206 19000 027 001 AN PROCESOS o 634-01 RESOLUCION 294 JULIO ROBERTO LOPEZ \YI 30/01/2001 | 4/07/2001 47 PAPEL BAJA 14 24 171 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo MALAVER
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
208 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplmiento de Fallo 3441-01 RESOLUCION 031 21 MARZO 2001- \YI 23/04/2001 | 6/07/2001 26 PAPEL BAJA 16 2 11 N/A N/A N/A N/A
CLEMENTE MAHECHA COLORADO
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
209 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplmiento de Fallo 3450-01 RESOLUCION 045 30 DEMARZO 2001- \YI 23/04/2001 | 9/07/2001 58 PAPEL BAJA 16 5 171 N/A N/A N/A N/A
EUGENIO MOYANO LOPEZ
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
210 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplmiento de Fallo 3452-01 RESOLUCION 035 DEL 28MARZO 2001- \YI 23/04/2001 | 25/04/2001 39 PAPEL BAJA 16 6 171 N/A N/A N/A N/A
LUIS ALFONSO RODRIGUEZ OLAYA
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
211 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplmiento de Fallo 3844-01 RESOLUCION 034 28 MARZO 2001- \YI 9/05/2001 4/07/2001 61 PAPEL BAJA 16 9 11 N/A N/A N/A N/A
AMADEO CONTRERAS GARZON
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
212 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplmiento de Fallo 3845-01 RESOLUCION 036 DEL 28 MARZO 2001- \YI 9/05/2001 5/07/2001 44 PAPEL BAJA 16 10 171 N/A N/A N/A N/A
FREDY CUBILLOS RODRIGUEZ
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
213 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplmiento de Fallo 3846-01 RESOLUCION 047 DEL 5 ABRIL 2001- \YI 9/05/2001 9/07/2001 50 PAPEL BAJA 16 11 171 N/A N/A N/A N/A
ANIBAL GUERRERO MARTINEZ
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
214 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplmiento de Fallo 3847-01 RESOLUCION 049 5 ABRIL 2001-VICTOR \YI 9/05/2001 | 25/07/2001 42 PAPEL BAJA 16 12 171 N/A N/A N/A N/A
MANUEL CUITIVA RODRIGUEZ
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
215 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 4065-01 RESOLUCION 239 DEL 2 MAYO 2001- Vi 9/05/2001 1/08/2001 63 PAPEL BAJA 16 15 171 N/A N/A N/A N/A
JAVIER ESQUIVEL RAMIREZ
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
216 19000 027 001 AN PROCESOS f 4165-01 RESOLUCION 057 DEL 26 ABRIL 2001- TITO Vi 17/05/2001 | 5/07/2001 41 PAPEL BAJA 16 16 171 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo MORENO
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
217 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 5002-01 RESOLUCION 076 DEL 24 JULIO 2001- Vi 13/06/2001 4/10/2001 30 PAPEL BAJA 16 25 171 N/A N/A N/A N/A
JAIME RODRIGUEZ PRECIADO
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
218 19000 027 001 AN PROCESOS o 5005-01 RESOLUCION 77 DEL 24 MAYO 2001-JOSE Vi 14/06/2001 | 4/10/2001 42 PAPEL BAJA 17 1 171 N/A N/A N/A N/A
Jurisdiccionales Cumplimiento de Fallo
BENJAMIN HERRERA
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
219 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 6813-01 RESOLUCION 125 DEL 31 JULIO 2001- LUIS Vi 17/08/2001 7/09/2001 38 PAPEL BAJA 17 24 171 N/A N/A N/A N/A
HERNANDO RODRIGUEZ GARCIA
Personeria Delegada para Asuntos Procesos de Verificacion de VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
220 19000 027 001 Jurisdiccionales PROCESOS Cumplimiento de Fallo 6994-01 RESOLUCION 129 31 JULIO 2001- VICTOR Vi 24/08/2001 24/08/2001 43 PAPEL BAJA 18 4 171 N/A N/A N/A N/A
DANIEL CORONADO LOPEZ




S Editar B o~ &

RE: Solicitud capacitacién archivo PD DDHH - Reunidn - Calendario - g_documental@personeriabogota.gov.co

@ Unirse @ Ccupado ~ {9 15 minutos antes - < Clasificar ~

RE: Solicitud capacitacion archive PD DDHH

Vie 22/09/2023, 'de’ 14:30 a 16:00

ﬂ Unirse a la reunién de Teams SALA EMIRO SANDOWAL

From: P. D Vigilancia de los Dereches Humanes <pd_derechoshumanos@personeriabogota.gov.co>
Sent: Thursday, September 14, 2023 9:18:08 PM

To: Yuranny Astrid Lozano Castafieda <yalozano@personeriabogota.gov.co>; Gestion Documental
<g_documental @personeriabogota. gov.co>

Ce: Michael Eduardo Guerrero Lopez <meguer perscneriabog!
<nacorrea@personeriabogota.gov.co=; Luz Myriam Robayo Robayo ¥
Ministerio Publice <coordinacionminpublico@personeriabogota.gov.co>
Subject: RE: Solicitud capacitacion archive PD DDHH

.gov.co>; Nicolas Alberto Correa Gonzalez
gov.co>; C

personeri dinacicn Del
Buenas tardes,

MNos permitimos confirmar que nos fue asignada la sala Emiro Sandoval en la sede principal, para el 22
de septiembre de 2:30 pm a 4:00 pm.

Quedamos atentos a su disponibilidad.

Cordialmente,

MICHAEL EDUARDO GUERRERO LOPEZ
Personero Delegado para la Defensa y Proteccidn de los Derechos Humanos

Segu

Organ

= &in

[

ﬁ, Programando sondeo

imiento
izador

Gestion Documental

SALA EMIRO SANDOVAL
Yuranny Astrid Lozano Cast
Obligatorio

Henry Alexander Barajas Su
Op

Yasmina Marcela Bayona Cu
Opciona

Luis Yobany Robles Rubian:

Op

Viviana Andrea Suescun Pe

Opciona

Erika Tatiana Avendano Rol
Opcion.

respuesta

P. D Vigilancia de los Derec

Obligatorio



RE: Alcance: Solicitud mesa de trabajo para verificacion sobre el cumplimiento de requisitos de gestion documental - Reunidn - Calendario - g_documental@pers.., T X

£7 Editar

ﬁCancelar rd k. ,[_| Ocupado ~ t—j 15 minutos antes ~ C/ Clasificar ~ ‘_:] Privado

RE: Alcance: Solicitud mesa de trabajo para verificacion sobre el
cumplimiento de requisitos de gestién documental

Mar 05/09/2023, 'de’ 14:00 a 1630
Oficia de Control Interno Disciplinario

Buenas tardes Doctora Angelica:

Cordial saludo, atendiendo la solicitud del correo que antecede, |a visita de valoracion técnica correspondiente a
Gestion Documental, se llevara a cabo el dia 5 de Septiembre. Hora 2:00 pm. Gracias por su atencion.

Atentamente,

Subdireccion de Gestion Documental y Recursos Fisicos

From: Gestion Documental <g_documental @personeriabogota.gov.co>

Sent: Friday, September 1, 2023 4:22:35 PM

To: Jhon Jairo Torres Palacio <jjtorresp@personeriabogota.gov.co>; Angelica Maria Gomez Torres
<amgomezt@personeriabogota.gov.co>

(Cc: Pedro Antonio Avella Mendoza <paavella@personeriabogota.gov.co>; Hermel Miguel Galindo Galinda

D ii -.gov.co=; OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO <OCID @personeriabogota.gov.co>;
Claudia Alejandra Tellez Mantilla <catellez@personeriabogota gov.co>

Subject: RE: Alcance: Solicitud mesa de trabajo para verificacion sobre el cumplimiento de requisitos de gestion documental

h i el

1er 1

Cordial saludo Jhon Jairo.

Se asigno el ticket en la categoria y esta pendiente el agendamiento de |a profesional que hara el acompanamiento

en la oficina. Es de recordar que estas mesas en las que se efectian revisiones del archivo que reposa en las oficinas

se van atendiendo en orden de llegada.

ﬁf. Programando sondeo

Seguimiento

Organizador

Gestion Documental
do el Viernes, J2

w522

Angelica Maria Gomez Torn

Obfigatorio

Luis Jorge Mufioz Gualtero

Opcions

respuesta: 5

Opc

Jhaon Jairo Torres Palacio
ona

OFICINA DE COMTROL INTE

Opciona

Claudia Alejandra Tellez Mz

Opcion.

Leidy Johanna Bejarano Ro

Opciona

Oscar Lopez Camacho

Opcions



GESTION DE INFORMACION

FORMATO DE DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS

A. PRIMERA PARTE

ARCHIVO

[Dia | 18 | Wes Sep Ano

] 2023

Fecha de Diligenciamiento:

A1. INFORMACION GENERAL

1. Nombre de la Unidad u oficina responsable de los
Depp’sitos de Archivo: .

Despacho de la Personeria de Bogota D.C.

2. Sede: Principal
3. Direccion: Carrera 7 21 24
4. Teléfono: 5604 Fax:

5. Correo Electrénico:

jcmoreno@ personeriabogota.gov.co

6. Pagina Web:

www.personeriabogota.gov.co

7. Responsable del archivo:

Jose Del C Moreno Cruz

NOMBRE:

CARGO: Contratista

8. Numero de personas que trabajan en el archivo:

Noidbre Gargo Personal de Contrato po'r Prestacnon
y planta servicios
Jose Del C Moreno Cruz Contratista X

9. Oficina de Ia cual depende el archivo: Despacho de la Personeria de Bogota D.C.

10. Marque con una X Jos servicios internos que presta el archivo y sus promedios mensuales

Consulta: X N° promedio’ mensual: ’ 3
 |Asesoria: N° promedio mensual:

Fotocopia: N° promedio mensual:

Microfilm: N° promedio mensual:

= N~ promedio
Ofro: ;,Cual?
: mensual.

11. Marque con una X los servicios externos que presta el archivo:

Consulta: X N° promedio mensual: 2

Asesoria: N° promedio mensual:

Fotocopia: N° promedio mensual:

Microfiim: N° promedio mensual:

Otro: = :

+Cual? N promgdlo
mensual:



olc25
Stamp


olc25
Stamp


olc25
Stamp



12. 'Cu-smta con equipos suficientes para el funcionamiento del archivo? Sl

Cornputadores: X ;Cuantos? 2
Fax: ¢ Cuantos?
Teléfono: ¢ Cuantos?
Fotocopiadora: X ;Cuantos? 1
rt;tzryrcm teletonico en iAo

13. Numero de depésitos del archivo:

14. Presupuesto asignado en el ultimo ano:

Por inversién: NO
Por funcionamiento: NO
Total: N/A
15, El Comité Institucional de Gestién y Desempeiio funciona? sl
|16. Relacione el ndmero de sesiones del comité por ano:

Afo Numero de sesiones

2021

2022

2023
17. Senale cuantas veces han sido tratados estos temas por afio:
Temas tratados 2021 2022 2023 Total
18. El archivo cuenta con algtin tipo de herramienta informdtica o producto de apoyo a la NO
gestion documental? (Si la respuesta es NO, pase a la Segunda Parte)
19. Marque con una X Jos sistemas operativos sobre el que esta montado el producto:
Windows: X JUNIX: l ILINUX: SOLARIS: l lAIX: ‘ [
Otro: ¢ Cual?
20. Marque con una X la base datos sobre la que esta montada el producto: ;
ORACLE: DB2: I SQL SERVER: | I SYBASE: |
Otro: ¢Cual?
21. ;Cudl es el tipo de arquitectura sobre la que esta montada el producto?
2 niveles: I |3 niveles: [ ICentralizado: I
22. Si es de 3 Niveles por favor especificar que tipo de servidor de aplicaciones tiene: ’
IAS: TJZEE: I ISOLARIS: |
Oftro: I (Cual? -
23. Indique cudl es la herramienta de desarrollo: :
J2EE: ; [ORACLE (Report- I INet: I

= AT

Otro: | . Cual? |




B. SEGUNDA PARTE

B1

. CENSO

1. Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: X [eCual? Mezanine: Bajo la escalera:

Terraza: Atico: Corredor: © |San Alejo:

Sétano: Semisétano: Parqueadero: ; Oficina: X
Bafio: Otro: ;Cual?

2. Cuantifique en m2 el drea en la que se encuentra la documentacion: 10,60 .

3. Cuantifique en mz drea que ocupa la documentacion: ' 4,84

4. La documentacién comparte el espacio con elementos diferentes a éste: NO
Cuales?

5. Cuantos metros lineales de documentacién hay en este depdsito? l 3,25 ML

6. Como esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes opciones:

Lugar de almacenamiento Sl NO

Longitud en metros lineales

El piso: ) X

En estanteria: X

3,25

Carpetas: X

3,25

Sueltas:

En amarres:

En costales:

Cajas comunes:

Bolsas de plastico:

XK X XX X X

En A-Z:

Otro: : o

papel escriba el valor en metros lineales).

7. Cudl es el soporte en el que se encuentra registrada la informacion y relacione la cantidad aproximada (para el soporte en

Tipo de soporte Si NO |Longitud en metros lineales
Papel: X i
Fotografia: X
Cintas de video: X
CDS: X 5
Disquetes: X
Microfilm: X
Software: X
Cintas fotograficas: X
Rollos Cinematograficos: X
Mapas: X
Oftres: X Cuales:”
3. Realice la lista de los asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con la siguiente
tabla:
-N° Productor documental Asunto o serie documental
1 Despacho de la Personeria de Bogota D.C. CIRCULARES
2 Despacho de la Personeria de Bogota D.C. INFORMES DE GESTION
3 Despacho de la Personeria de Bogota D.C. INFORMES A OTRAS ENTIDADES
4 Despacho de la Personeria de Bogota D.C. INFORMES A ENTES DE CONTROL :
5 Despacho de la Personeria de Bogota D.C. INFORMES DE GESTION AL CONCEJO DE BOGOTA
6 Despacho de la Personeria de Bogota D.C. PROYECTOS AL CONCEJO DE BOGOTA
7 Despacho de la Personeria de Bogota D.C. RESOLUCIONES
9. En esta documentacion se observa la presencia de algtin tipo de contaminacion NO
biologica:

N° de metros lineales:

10. En este depésito hay documentacion historica:

N° de metros lineales:




B4. CONDICIONES DE SEGURIDAD

1. El depésito posee detector(es) de incendios: NO | |i;Cuéntos? ]

Tipo: N/A : Funcionan:

Si la respuesta es NO, Explique: [No hay detectores de incendio dentro del espacio destinado a larchivo
2. El edificio posee extintores de incendios: I SI ¢Cuantos? , 2
Funcionan: :

Si la respuesta es NO, Explique:

3. Seiiale el tipo y numero de extintores en el edificio:

Tipo de extintor N°® de extintores : Observaciones
Solkaflam
Tipo ABC 2
Quimico seco
Tipo A

Gas Carbonico
Agua

Exprodin

4. El depdésito posee extintores de incendios: | NO ¢ Cuantos?

Funcionan:
Si la respuesta es NO, Explique: I No tiene extintor en esta area de archivo

5. Seriale el tipo y niimero de extintores en el deposito:
Tipo de extintor N° de extintores Observaciones
Solkaflam
Tipo ABC
Quimico seco
Tipo A

Gas Carbonico
Agua

Exprodin

6. Existe un Plan de prevencion de desastres:

7. Se cuentan con personal capacitado en conatos de incendio:

NO -
NO
NO

Nombre:
Cargo: Funcion:
Seleccione Sl o NO para las siguientes preguntas

8. Existe senalizacién en el area del deposito

9. Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado

10. Se encuentra cableado eléctrico a la vista

11. Los equipos eléctricos tienen polo a tierra

12. Hay bajantes de agua a la vista

13. Bajantes de agua blancas a la vista

14. Bajantes de aguas negras a la vista

15. Entrada de aguas lluvias por goteras

16. Humedad en pisos

17. Humedad en muros

18. Humedad en techo

19. Grietas

20. Se fuma donde se almacena la documentacion

21. Se fuma donde se organiza la documentacion

22. El depésito posee puertas especiales de seguridad

Sl
Sl
NO
Sl
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO
NO

23. El depésito posee alarma electrénica de seguridad NO ¢Cual?

24. Materiales inflamables NO ;Ccual? -
25. Sabe que hacer con la documentacion en caso de desastre:

Con Agua NO Explique:
Con fuego NO Explique:

So: b ool s o aere el MR genat LiemBee L L snadaSE g i e b ol i R an i e s ma Bt g Co g




26. Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de Jos siguientes Factores de Riesgo:

Vias - Parqueadero Humedales Rios | Mares |
Canos Industrias Otro & Cual?

27. El depésito de archivo es actualmente vulnerable a:

Inundaciones Incendios Robos Desplomes l Atentados: I
Humedad Contaminacién Otro » X ¢ Cual? Biolégico (Ratones)

B5. CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

1. Frecuencia de la limpieza

Quincenal Mensual Semestral Anual Eqmp_os y Qué tipo limpieza
materiales
Deposito X
Documentacion X
2. Se almacenan en el depésito objetos que no son documentos: NO
;Cudles? | : ;
3. Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo | Si
4. La entrada de polvo se da por: (Marque con una X)
Ventanas: | [Puertas [ x [claraboyas: | [Reijillas | Otro
5. Hay tapetes NO |6. Hay Cortinas NO
¢ Cémo se limpian? Especifique: N/A
¢ Cada cuanto? N/A
B6. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO
1. Anote Ia distancia en centimetros de los documentos respecto a:
Paredes 10 Pisos 13 Techo 42
Observaciones:
2. Se encuentra material documental en el piso NO Quénto§ niigiies
lineales:
3. Seriale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:
Documentos IElementos ajenos al archivo Nada X
4. La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Sl
Si la respuesta es NO pase a la pregunta 8.
5. Senale, El sistema de identificacion es:
Alfabético | X ||Numérico Alfanumérico: X [Tematico | | Porunidades productoras | X

Otro

.Cual?

6. Seleccione el tipo de estanteria:

Tivo -
Estanteria = e Capacu.iad 24 Observaciones
Fija Rodante metros lineales
Metalica:
Abierta Etdiicg
Madera:
Metalica: X 20
Cerrada
Madera:
Otros Planoteca
Cuales? Archivo vertical

B7. PRESERVACION DOCUMENTAL

1. En el depdsito hay presencia de:

Hongos: Bacterias: [Roedores: | [Insectos:
Ofros: ¢ Cuales?

2. En la documentacion hay signos de:

Decoloracion Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Oftro ¢ Cual?

3. Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: I

Sl

Preventivos: Cinta magica

Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:
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Sefiale, para ingresar a los depésitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata NO Gafas Protectoras NO
Guantes NO Qveroles NO
Tapabocas NO Otro I LCudl?
4. Ha tenido capacitacién sobre la importancia del uso de EPP: . Sl
5. Existe un listado de reposicion de EPP NO
6. Existe un programa de adquisicion de EPP en forma periédica: - NO
7. Al interior del depésito se realiza el consumo de alimentos, solidos NO
8. Al interior del depésito se realiza el consumo de alimentos, liquidos : NO
9. Si la respuesta de la pregunta 7 y 8 es SI, Explique:
10. Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que S|
trabajan con la documentacion:
Explique Autocuidado
Conteste las siguientes preguntas y describa: S1/NO Descripcion
Zi: ‘frggj’;zzgg.:;ah;ﬁ;zgicumentac;on anfesideioSIRIoeesce SI Retiro de material abrasivo, post it, etc’
;féf:sg:f; Zgzﬁzzc?o?n Igrs:;s;;r;ﬁ::tacmn cofiiniaicotiies Sl Retiro de material abrasivo, post it, etc
13. Se han realizado procesos de conservacion. NO
14. Se conoce y aplica la normatividad sobre conservacion Sl
15. Se legajan los expedientes perforandolos: NO
16. Se encuentra en la documentacion:
Clips metalicos Clips plasticos Ganchos legajadores metalicos Plasticos
NO NO NO NO
B8. ASPECTOS ARCHIVISTICOS
Sl
2. Cuanta esta organizada (volumen en metros lineales): 1 ML
3. Esta clasificada de acuerdo con la estructura erganico-funcional: Sl
Ofra: ! ] |g,CuéE? l
4. El deposito cuenta con instrumentos de consulta: NO
6. s Cuales son los instrumentos de consulta con los que cuenta el deposito? Sefiale:
Listados Cuantos:
Inventarios X Cuantos: 3 (2021- 2022- 2023)
Catalogos: Cuantos:
Otro ; Cuantos:
7. Fases de archivo en que se encuentra el Acervo Documental del depésito: {
Fase de archivo Fecha extrema Longitud en metros lineales
Cestion , goeznsera de 2021 - 02 de septiembre de 1 ML
Central
Historico
Acumulado_ .
8. Los instrumentos de consulta cubren la totalidad de a documentacion existente en el si
depésito:
9. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: Sl
Estan actualizadas
Explique: ]
10. El archivo cuenta con TVD: | NO
Explique: l ;
Conteste las siguientes preguntas SI— NO y nimero de metros SI/NO Longitud en metros lineales
11. Se ha realizado-depuracion NO ? 1 ML
12. Se ha realizado valoracion NO
13. Se ha realizado eliminacion ; NO
14. Se ha realizado valoracion con TVD NO




En relacion a documentos electronicos responda: SI/NO Observaciones
15. ;En el area se archivan documentos electrénicos? NO

16. ;Los documentos electrénicos se imprimen? NO

17. ;¢Hacen backup? NO

18. ;Los documentos electrénicos hacen parte de algun flujo? NO

19. Como esta almacenada la documentacion y en qué tipo de formato se encuentra almacenada:
Tipo de formato SI/NO Generacion (alta, media, baja)

Formatos office (xIsx, doc, ppt): Sl ‘ ALTA

TIFF: NO

GIF: : NO

PDF: Sl ALTA

TXT: NO

BMP: NO

PNG: NO F
MP3: NO

ZIP: NO

XPS: NO

HTML: NO

Otro: NO

20. ;Aparte de las preguntas realizadas en'la presente encuesta, tiene algun comentario adicional en relacion a
problematicas relacionadas con la gestion documental?

La Entidad no es clara con la seleccion del Gestor Documental, en el manual se hacer referencia que debe ser personal de
planta y siendo contratistas los nombran con este rol y aparte de esto no les dan a los Gestores Documentales que son
Contratistas los elementos de proteccién personal por tener esta condicion.

Gestor Documental: Diligenciado por:
NOMBRE: Jose del C Moreno Cruz NOMBRE: Oscar Lopez Camacho

FIRMA: /04& /:/ FIRMA:

CARGO: Zontratista & : CARGO: Contratista

FECHA: 18 de Septiembre de 2023 FECHA: 18 de Septiembre de 2023




GESTION DE INFORMACION

FORMATO DE DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS

A. PRIMERA PARTE

ARCHIVO

Fecha de Diligenciamiento: |Dia| 20 | Mes 9 Afio 2023

Al. INFORMACION GENERAL

1. Nombre de la Unidad u oficina responsable de los
Depésitos de Archivo:

Secretaria General

2. Sede: Principal
3. Direccioén: Carrera7 21 24
4, Teléfono: 5626 Fax:

5. Correo Electrénico:

fycardenas@personeriabogota.gov.co

6. Pagina Web:

www.personeriabogota.com

7. Responsable del archivo:

NOMBRE: Flor Yasmin Cardenas Alba
CARGO: Auxiliar Administrativo 407 - 05
PROFESION: Tecndlogo en Gestion Documental

8. NUmero de personas que trabajan en el archivo:

Nombre Cargo Personal de Contrato por prestamon
planta servicios
Flor Yasmin Cardenas Alba Auxiliar Administrativo 407 - 05 X

9. Oficina de la cual depende el archivo: Despacho del Personero

10. Marque con una X los servicios internos que presta el archivo y sus promedios mensuales

Consulta: X N° promedio mensual: 1
Asesoria: N/A N° promedio mensual:
Fotocopia: N/A N° promedio mensual:
Microfilm: N/A N° promedio mensual:
Otro: ¢Cudl? Digitalizacion N prom.edlo
mensual:
11. Marque con una X los servicios externos que presta el archivo:
Consulta: X N° promedio mensual: 1
Asesoria: N/A N° promedio mensual:
Fotocopia: N/A N° promedio mensual:
Microfilm: N/A N° promedio mensual:
Otro: Cual? Digitalizacion |~ Promedio
mensual:



mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
http://www.personeriabogota.com/
mailto:fycardenas@personeriabogota.gov.co

GESTION DE INFORMACION

Cadigo: U-FT-11.005.008.007

Version: 0.0

FORMATO DE DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS

12. Cuenta con equipos suficientes para el funcionamiento del archivo? Sl
Computadores: X ¢,Cuantos? 1
Fax: ¢ Cuantos?

Teléfono: X ¢ Cuantos? 1
Fotocopiadora: X ¢,Cuantos? 1
rSeedr:\nuo telefonico en /- CU&ntos?

13. Namero de depésitos del archivo: 4
14. Presupuesto asignado en el Gltimo afio:

Por inversion: N/A
Por funcionamiento: N/A
Total: N/A
15. El Comité Institucional de Gestion y Desempefio funciona? Sl

16. Relacione el niamero de sesiones del comité por afio:

Afo NUumero de sesiones
2021 N/A
2022 N/A
2023 N/A
17. Sefiale cuantas veces han sido tratados estos temas por afo:
Temas tratados 2021 2022 2023 Total
18. El archivo cuenta con algun tipo de herramienta informéatica o producto de apoyo a la NO
gestion documental? (Si la respuesta es NO, pase a la Segunda Parte)
19. Marque con una X los sistemas operativos sobre el que esta montado el producto:
Windows: X |UNIX: LINUX: SOLARIS: AlX:
Otro: ¢Cual?
20. Marque con una X la base datos sobre la que esta montada el producto:
ORACLE: DB2: SQL SERVER: SYBASE:
Otro: ,Cual?

21. ¢Cual es el tipo de arquitectura sobre la que esta montada el producto?

2 niveles:

3 niveles:

Centralizado:

22. Si es de 3 Niveles por f

avor especificar

gue tipo de servidor de aplicaciones tiene:

IAS: J2EE: SOLARIS:

Otro: ¢, Cual?

23. Indique cual es la herramienta de desarrollo:

J2EE: ORACLE (Report- Net:
Forms):

Otro: ,Cual?
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B. SEGUNDA PARTE

B1. CENSO

1. Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: X |¢Cudal? 6 Mezanine: Bajo la escalera:

Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:

Sétano: Semisoétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: ¢Cual?

2. Cuantifique en m2 el area en la que se encuentra la documentacion: 10,60

3. Cuantifique en m2 area que ocupa la documentacion: 4,84

4. La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste: Sl
Cuéles? Cables

5. Cuantos metros lineales de documentacion hay en este depésito? 3,5

6. Cémo esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes opciones:

Lugar de almacenamiento SI/ NO Longitud en metros lineales
El piso: NO

En estanteria: Sli 3,5
Carpetas: NO

Sueltas: NO

En amarres: NO

En costales: NO

Cajas comunes: NO

Bolsas de plastico: NO

En A-Z: NO

Otro: NO

7. Cuél es el soporte en el que se encuentra registrada la informacién y relacione la cantidad aproximada (para el soporte en papel

escriba el valor en metros lineales).

Tipo de soporte SI/NO Longitud en metros lineales
Papel: SI 3,5
Fotografia: NO

Cintas de video: NO

CDS: NO

Disquetes: NO

Microfilm: NO

Software: NO

Cintas fotogréficas: NO

Rollos Cinematograficos: NO

Mapas: NO

Otros: NO Cuéles:
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tabla:

N° Productor documental Asunto o serie documental

1 Secretaria General CIRCULARES

2 Secretaria General CONVENIOS

3 Secretaria General INFORMES DE GESTION

4 Secretaria General DERECHOS DE PETICION

5

6

7

8

9

10
9. En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion NO
bioldgica:
N° de metros lineales:
10. En este depdsito hay documentacion histérica: NO
N° de metros lineales:

DEPOSITO
B2. CONDICIONES LOCATIVAS
1. Antigliledad en afios del edificio: NO
2. Cual fue la destinacion inicial del inmueble? NO
3. Se han hecho adecuaciones para archivo: NO
Describalas:
4. Cuenta con espacios para guardar la documentacion de las transferencias y traslados: Sl
Metros lineales : 0,5 ML
5. Cual es la capacidad total del depésito en metros lineales? 20 ML
6. Cudl es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:
. . Estado )
Planta fisica Material Observaciones
Bueno Regular Malo

Paredes Concreto X
Techos Dry wall X
Pisos Baldosa X
Ventanas
Puertas Vidrio X
7. El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: Sl
8. Se realizan actividades de organizacion al interior del depésito: S
Cudles? Folicacion, Clasificacion, Depueracion, etc
9. Nimero de personas que laboran en el depésito: 1
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B3. CONDICIONES AMBIENTALES
1. lluminacioén:
Hay exposicién de los documentos a la luz:
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes SI
N° de horas de exposicion: N° de horas de exposicion: 11
Indirecta: NO Candescente NO

N° de horas de exposicion:
N° de horas de exposicion: Otro: Cuél:

N° de horas de exposicion:
2. Ventilacion:

Natural Artificial

N° Ventanas NO N° extractores: NO
N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion:
N° Puertas: SI Aire Acondicionado: NO
N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion:

Otro: Cual:
Otro: Cual:

N° de horas de exposicién:
3. Temperatura:
Se cuenta con equipos para la medicién de la temperatura en el depésito: NO
Cudles:
Si la respuesta es Sl, Sefale con qué frecuencia se mide:
Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢ Cual?
4. Cuédl es latemperatura promedio ambiental en el area de archivo:
5. Humedad relativa:
Se cuenta con equipos para la medicién de humedad relativa en el depésito: NO

¢Cual?

Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide.

Diariamente

N° de horas

Semanalmente

Quincenalmente

Mensualmente:

Otra

¢;Cual?

6. Cual es la Humedad Relativa promedio ambiental
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B4. CONDICIONES DE SEGURIDAD

1. El depésito posee detector(es) de incendios:

NO

¢ Cuantos?

Tipo:

Funcionan:

Si la respuesta es NO, Explique:

No hay detectores de incendio dentro del espacio destinado a larchivo

2. El edificio posee extintores de incendios:

Sl

¢ Cuantos? 2

Funcionan: Sl

Si la respuesta es NO, Explique:

3. Sefale el tipo y numero de extintores en el edificio:

Tipo de extintor

N° de extintores

Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carboénico

Agua

Exprodin

4. El depdsito posee extintores de incendios:

NO

¢ Cuantos?

Funcionan:

Si la respuesta es NO, Explique:

No hay extintores en area de archivo por que es prohibido

5. Sefale el tipo y numero de extintores en el depésito:

Tipo de extintor

N° de extintores

Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carboénico

Agua

Exprodin

6. Existe un Plan de prevencion de desastres: Sl
7. Se cuentan con personal capacitado en conatos de incendio: NO

Nombre:

Cargo:

Funcién:
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Seleccione Sl o NO para las siguientes preguntas

8. Existe sefializacion en el area del depésito NO
9. Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado Sl
10. Se encuentra cableado eléctrico a la vista NO
11. Los equipos eléctricos tienen polo atierra Sl
12. Hay bajantes de agua a la vista NO
13. Bajantes de agua blancas a la vista NO
14. Bajantes de aguas negras a la vista NO
15. Entrada de aguas lluvias por goteras NO
16. Humedad en pisos NO
17. Humedad en muros NO
18. Humedad en techo NO
19. Grietas NO
20. Se fuma donde se almacena la documentacion NO
21. Se fuma donde se organiza la documentacion NO
22. El depésito posee puertas especiales de seguridad Sl
23. El depésito posee alarma electrénica de seguridad ¢,Cudl? NO
24. Materiales inflamables ¢Cual? NO

25.

Sabe que hacer con la documentacion en caso de desastre:

Con Agua

NO

Explique:

Con fuego

NO

Explique:

26. Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:

Vias Parqueadero X [Humedales Rios Mares
Cafios Industrias Otro ¢ Cual?

27. El depdsito de archivo es actualmente vulnerable a:

Inundaciones Incendios Robos Desplomes Atentados:
Humedad Contaminacioén Otro ¢;Cual?
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B5. CONDICIONES DE MANTENIMIENTO
1. Frecuencia de la limpieza
Semanal | Quincenal | Mensual | Semestral Anual Equ.os Y Qué tipo limpieza
materiales
Deposito Limpieza externa
Documentacion X Limpieza interna

2. Se almacenan en el depdsito objetos que no son documentos: Sl
¢ Cuales? Cables, teclados
3. Existe un &rea especial para el almacenamiento de implementos de aseo NO
4. La entrada de polvo se da por: (Margue con una X)
Ventanas: Puertas X [Claraboyas: Rejillas Otro
5. Hay tapetes NO 6. Hay Cortinas NO
¢,Coémo se limpian? Especifique:
¢ Cada cuanto?
B6. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO
1. Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:
Paredes 10 Pisos 13 Techo 42
Observaciones:
2. Se encuentra material documental en el piso NO Quanto§ metros
lineales:
3. Sefiale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:
Documentos X Elementos ajenos al archivo Nada
4. La estanteria tiene un sistema visual de identificacién: SI
Si la respuesta es NO pase a la pregunta 8.
5. Sefale, El sistema de identificacion es:
Alfabético Numeérico Alfanumeérico: Temaético | | Por unidades productoras X
Otro ¢;Cudl?
6. Seleccione el tipo de estanteria:
; Tipo i n .
Estanteria — P Capac Qad € Observaciones
Fija Rodante metros lineales
. Metdlica:
Abierta
Madera:
Metdlica: X 20
Cerrada
Madera:
Otros Planoteca
Cuales? Archivo vertical
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B7. PRESERVACION DOCUMENTAL

1. En el depésito hay presencia de:

Hongos: Bacterias: Roedores: Insectos:

Otros: ¢, Cudles?

2. En ladocumentacién hay signos de:

Decoloracion Humedad: Manchas: Color Amarillo

Violaceo Negro Otro ¢ Cual?

3. Se realizan tratamientos de conservacion al archivo:

Preventivos: NO

Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales: Cinta magica-sobres rotulados

Sefiale, para ingresar a los depdésitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata SI Gafas Protectoras SI
Guantes SI Overoles NO
Tapabocas Sl Otro ¢Cual?

4. Ha tenido capacitacién sobre la importancia del uso de EPP: Sl
5. Existe un listado de reposicion de EPP NO
6. Existe un programa de adquisicion de EPP en forma periédica: NO
7. Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos NO
8. Al interior del depdésito se realiza el consumo de alimentos, liqguidos NO
9. Silarespuesta de la pregunta 7y 8 es S, Explique:

10. E§tén establecidas préct_icas de aseo personal y auto cuidado para las personas que S|
trabajan con la documentacion:

Explique Lavado de manos-Aspercion de alcohol

Conteste las siguientes preguntas y describa: SI/NO Descripcién

11. Se hace limpieza de la documentacién antes de los procesos S|

de organizacion archivistica:

12. Se hace Ilmple_za de la dqc,un?en.tacmn conjunta con los S| Retiro de material abrasivo-post it
procesos de organizacion archivistica:

13. Se han realizado procesos de conservacion. NO

14. Se conoce y aplica la normatividad sobre conservacion Sl

15. Se legajan los expedientes perforandolos: Sl

16. Se encuentra en la documentacion:

Clips metalicos

Clips plasticos

Ganchos legajadores metalicos

Plasticos

NO

NO NO

SI
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B8. ASPECTOS ARCHIVISTICOS

1. La documentacién se encuentra organizada Sl
2. Cuanta esta organizada (volumen en metros lineales): 3,5
3. Estéa clasificada de acuerdo con la estructura organico-funcional: Sl
Otra: ¢ Cual?

4. El deposito cuenta con instrumentos de consulta: Sl

6. ¢, Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito? Sefale:

Listados Cuantos:
Inventarios Cuéntos: 2
Catélogos: Cuantos:
Otro Cuantos:

7. Fases de archivo en que se encuentra el Acervo Documental del depoésito:

Fase de archivo

Fecha extrema

Longitud en metros lineales

Gestion 19/01/2019 - 27/07/2023 3,5

Central

Historico

Acumulado_

8. Los_instrumentos de consulta cubren la totalidad de a documentacién existente en el S|
deposito:

9. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: Sl
Estan actualizadas Sl
Explique:

10. El archivo cuenta con TVD: NO
Explique:

Conteste las siguientes preguntas SI — NO y numero de metros SI/NO Longitud en metros lineales
11. Se harealizado depuracion Sl 11,25

12. Se harealizado valoracion Sl 0,75

13. Se harealizado eliminacién NO

14. Se harealizado valoracién con TVD NO

En relacion a documentos electronicos responda: SI/NO Observaciones
15. ¢ En el area se archivan documentos electrénicos? SI

16. ¢Los documentos electrénicos se imprimen? Sl

17. ¢Hacen backup? NO

18. ¢Los documentos electronicos hacen parte de algun flujo? NO
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19. Cémo estd almacenada la documentacién y en qué tipo de formato se encuentra almacenada:

Tipo de formato SI/NO Generacion (Alta, Media, Baja)
Formatos office (xIsx, doc, ppt): S Baja
TIFF: NO

GIF: NO

PDF: SI Alta
TXT: NO

BMP: NO

PNG: NO

MP3: NO

ZIP: NO

XPS: NO

HTML: : Si : Baja
Otro: NO

20. ; Aparte de las preguntas realizadas en la presente encuesta, tiene algiin comentario adicional en relacién a
problematicas con la gestion documental?

Instalacién de la herramienta de medicion de condiciones ambientales en el area del achivo.

Gestor Documental: Diligenciado por:
NOMBRE: Flor Yasmin Cardenas Alba NOMBRE: Oscar Lépez Camacho

FIRMA: }{m\?aowlm &«MQML@ FRMA: (ot / does L

CARGO: Auxiliar Administrativo 407 - 05 CARGO: Cn/nﬁ%

FECHA: 20 de Septiembre de 2023 FECHA: 20 de Septiembre de 2023

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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A. PRIMERA PARTE

ARCHIVO

Fecha de Diligenciamiento:

|Dia| 22 | Mes

9

2023

Al. INFORMACION GENERAL

1. Nombre de la Unidad u oficina responsable de los
Depésitos de Archivo:

Direccion Adminsitrativa y Finanaciera

2. Sede: Principal
3. Direccioén: Carrera7 21 24
4, Teléfono: 5634 Fax:

5. Correo Electrénico:

mplopez@personeriabogota.gov.co

6. Pagina Web:

www.personeriabogota.com

7. Responsable del archivo:

NOMBRE: Maria del Pilar Lopez
CARGO: Secretario 440-07
PROFESION: Otras Carreras

8. NUmero de personas que trabajan en el archivo:

Personal de Contrato por prestacion
Nombre Cargo .
planta servicios
Maria del Pilar Lopez Secretario 440-07 X

Claudia Ortega Pacanchique Profesional Especializado 222-07 X
9. Oficina de la cual depende la oficicna productora: Despacho de la Personeria de Bogota D.C.
10. Marque con una X los servicios internos que presta el archivo y sus promedios mensuales
Consulta: X N° promedio mensual: 1
Asesoria: N° promedio mensual:
Fotocopia: N° promedio mensual:
Microfilm: N° promedio mensual:
Otro: X ¢Cudl? Digitalizacion N prom.edlo

mensual:

11. Marque con una X los servicios externos que presta el archivo:
Consulta: X N° promedio mensual: 1
Asesoria: N° promedio mensual:
Fotocopia: N° promedio mensual:
Microfilm: N° promedio mensual:
Otro: X ¢, Cuél? Digitalizacion N® promedio

mensual:
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Cadigo: U-FT-11.005.008.007
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FORMATO DE DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS

12. Cuenta con equipos suficientes para el funcionamiento del archivo?

Computadores: X ¢,Cuantos? 1
Fax: ¢ Cuantos?

Teléfono: X ¢ Cuantos? 1
Fotocopiadora: X ¢,Cuantos? 1
rSeedr:\nuo telefonico en X /- CU&ntos? 1
13. Namero de depésitos del archivo: 3
14. Presupuesto asignado en el Gltimo afio:

Por inversion: N/A
Por funcionamiento: N/A
Total: N/A
15. El Comité Institucional de Gestion y Desempefio funciona? Sl

16. Relacione el niamero de sesiones del comité por afio:

Afo NUumero de sesiones
2021 N/A
2022 N/A
2023 N/A
17. Sefiale cuantas veces han sido tratados estos temas por afo:
Temas tratados 2021 2022 2023 Total
18. El archivo cuenta con algun tipo de herramienta informéatica o producto de apoyo a la Excel Base de
gestion documental? (Si la respuesta es NO, pase a la Segunda Parte) datos
19. Marque con una X los sistemas operativos sobre el que esta montado el producto:
Windows: X |UNIX: LINUX: SOLARIS: AlX:
Otro: ¢ Cudl?
20. Marque con una X la base datos sobre la que esta montada el producto:
ORACLE: DB2: SQL SERVER: SYBASE:
Otro: ,Cual?

21. ¢Cual es el tipo de arquitectura sobre la que esta montada el producto?

2 niveles:

3 niveles:

Centralizado:

22. Si es de 3 Niveles por f

avor especificar

gue tipo de servidor de aplicaciones tiene:

IAS: J2EE: SOLARIS:

Otro: ¢, Cual?

23. Indique cual es la herramienta de desarrollo:

J2EE: ORACLE (Report- Net:
Forms):

Otro: ,Cual?
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FORMATO DE DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS

B. SEGUNDA PARTE

B1. CENSO
1. Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:
Piso: X |¢Cudal? 6 Mezanine: Bajo la escalera:
Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:
Sétano: Semisoétano: Parqueadero: Oficina: X
Bario: Otro: ¢Cual?
2. Cuantifique en m 2 el area en la que se encuentra la documentacién: 80
3. Cuantifique en m 2 area que ocupa la documentacion: 3
4. La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste: Sl
Cuéles? Materia para archivo
5. Cuantos metros lineales de documentacion hay en este depésito? 15

6. Cémo esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes opciones:

Lugar de almacenamiento SI/ NO Longitud en metros lineales
El piso: NO

En estanteria: Sli 1,5
Carpetas: NO

Sueltas: NO

En amarres: NO

En costales: NO

Cajas comunes: NO

Bolsas de plastico: NO

En A-Z: NO

Otro: NO

7. Cuél es el soporte en el que se encuentra registrada la informacién y relacione la cantidad aproximada (para el soporte en papel

escriba el valor en metros lineales).

Tipo de soporte SI/NO Longitud en metros lineales
Papel: SI 1,5
Fotografia: NO

Cintas de video: NO

CDS: NO

Disquetes: NO

Microfilm: NO

Software: NO

Cintas fotogréficas: NO

Rollos Cinematograficos: NO

Mapas: NO

Otros: NO Cuéles:
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tabla:

N° Productor documental Asunto o serie documental

1 Direccién Administrativa y Financiera Libros Auxiliares de Caja Menor

2 Direccién Administrativa y Financiera Resoluciones

3 Direccién Administrativa y Financiera Plan Anual de Adquisiciones

4

5

6

7

8

9

10
9. En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion S|
bioldgica:
N° de metros lineales:
10. En este depdsito hay documentacion histérica: NO
N° de metros lineales:

DEPOSITO
B2. CONDICIONES LOCATIVAS
1. Antigliledad en afios del edificio: 67
2. Cual fue la destinacion inicial del inmueble? Hotel
3. Se han hecho adecuaciones para archivo: NO
Describalas:
4. Cuenta con espacios para guardar la documentacion de las transferencias y traslados: Sl
Metros lineales : 0
5. Cual es la capacidad total del depésito en metros lineales?
6. Cudl es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:
L . Estado )
Planta fisica Material Observaciones
Bueno Regular Malo

Paredes Concreto X
Techos Drywall X
Pisos Baldosa X
Ventanas Aluminio X
Puertas Vidrio X
7. El depésito tiene area de trabajo independiente de éste: Sl
8. Se realizan actividades de organizacion al interior del depésito: NO
Cuéles?
9. Nimero de personas que laboran en el depésito: 2
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B3. CONDICIONES AMBIENTALES
1. lluminacioén:
Hay exposicién de los documentos a la luz:
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes SI
N° de horas de exposicion: N° de horas de exposicion: 1
Indirecta: NO Candescente NO

N° de horas de exposicion:
N° de horas de exposicion: Otro: Cuél:

N° de horas de exposicion:
2. Ventilacion:

Natural Artificial

N° Ventanas Sl N° extractores: NO
N° Claraboyas: NO Tiempo diario de activacion:
N° Puertas: SI Aire Acondicionado: NO
N° Rejillas: NO Tiempo diario de activacion:

Otro: Cual:
Otro: Cual:

N° de horas de exposicién:
3. Temperatura:
Se cuenta con equipos para la medicién de la temperatura en el depésito: NO
Cudles:
Si la respuesta es Sl, Sefale con qué frecuencia se mide:
Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢ Cual?
4. Cuédl es latemperatura promedio ambiental en el area de archivo:
5. Humedad relativa:
Se cuenta con equipos para la medicién de humedad relativa en el depésito: NO

¢Cual?

Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide.

Diariamente

N° de horas

Semanalmente

Quincenalmente

Mensualmente:

Otra

¢;Cual?

6. Cual es la Humedad Relativa promedio ambiental
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B4. CONDICIONES DE SEGURIDAD

1. El depésito posee detector(es) de incendios:

Sl

¢ Cuantos? 1

Tipo:

Alarma

Funcionan:

Sl

Si la respuesta es NO, Explique:

No hay detectores de incendio dentro del espacio destinado a larchivo

2. El edificio posee extintores de incendios:

Sl

¢ Cuantos? 2

Funcionan: Sl

Si la respuesta es NO, Explique:

3. Sefale el tipo y numero de extintores en el edificio:

Tipo de extintor

N° de extintores

Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carboénico

Agua

Exprodin

4. El depdsito posee extintores de incendios:

NO

¢ Cuantos?

Funcionan:

Si la respuesta es NO, Explique:

5. Sefale el tipo y numero de extintores en el depésito:

Tipo de extintor

N° de extintores

Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carboénico

Agua

Exprodin

6. Existe un Plan de prevencion de desastres: Sl
7. Se cuentan con personal capacitado en conatos de incendio: NO

Nombre:

Cargo:

Funcién:
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Seleccione Sl o NO para las siguientes preguntas

8. Existe sefializacion en el area del depésito S
9. Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado Sl
10. Se encuentra cableado eléctrico a la vista NO
11. Los equipos eléctricos tienen polo atierra Sl
12. Hay bajantes de agua a la vista NO
13. Bajantes de agua blancas a la vista NO
14. Bajantes de aguas negras a la vista NO
15. Entrada de aguas lluvias por goteras NO
16. Humedad en pisos NO
17. Humedad en muros NO
18. Humedad en techo NO
19. Grietas NO
20. Se fuma donde se almacena la documentacion NO
21. Se fuma donde se organiza la documentacion NO
22. El depésito posee puertas especiales de seguridad S
23. El depésito posee alarma electrénica de seguridad ¢,Cudl? NO
24. Materiales inflamables ¢,Cudl? NO

25.

Sabe que hacer con la documentacion en caso de desastre:

Con Agua

NO

Explique:

Con fuego

NO

Explique:

26. Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:

Vias Parqueadero Humedales Rios Mares
Cafios Industrias Otro ¢ Cual?

27. El depdsito de archivo es actualmente vulnerable a:

Inundaciones Incendios Robos Desplomes Atentados:
Humedad Contaminacioén Otro ¢;Cual?
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B5. CONDICIONES DE MANTENIMIENTO
1. Frecuencia de la limpieza
Semanal | Quincenal | Mensual | Semestral Anual Equ.os Y Qué tipo limpieza
materiales
Deposito
Documentacion
2. Se almacenan en el depdsito objetos que no son documentos: Sl
¢ Cuales? Materia de Archivo
3. Existe un &rea especial para el almacenamiento de implementos de aseo Sl
4. La entrada de polvo se da por: (Margue con una X)
Ventanas: X [Puertas X [Claraboyas: Rejillas Otro
5. Hay tapetes NO 6. Hay Cortinas NO
¢,Coémo se limpian? Especifique:
¢ Cada cuanto?
B6. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO
1. Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:
Paredes 23 Pisos 10 Techo 40
Observaciones:
2. Se encuentra material documental en el piso NO Quanto§ metros
lineales:
3. Sefiale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:
Documentos Elementos ajenos al archivo Nada X
4. La estanteria tiene un sistema visual de identificacién: Si
Si la respuesta es NO pase a la pregunta 8.
5. Sefale, El sistema de identificacion es:
Alfabético Numeérico Alfanumeérico: Temaético | | Por unidades productoras X
Otro ¢;Cudl?
6. Seleccione el tipo de estanteria:
Tipo i
Estanteria — P Capacujad en Observaciones
Fija Rodante metros lineales
. Metdlica:
Abierta
Madera:
Metdlica: X 18
Cerrada
Madera:
Otros Planoteca
Cuales? Archivo vertical
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B7. PRESERVACION DOCUMENTAL
1. En el depésito hay presencia de:
Hongos: Bacterias: Roedores: Insectos:
Otros: ¢, Cudles?
2. En ladocumentacién hay signos de:
Decoloracion Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro ¢ Cual?
3. Se realizan tratamientos de conservacion al archivo:
Preventivos:
Correctivos:
En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:
Sefiale, para ingresar a los depdésitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)
Bata NO Gafas Protectoras
Guantes SI Overoles
Tapabocas SI Otro ¢, Cuél?
4. Ha tenido capacitacién sobre la importancia del uso de EPP: Sl
5. Existe un listado de reposicion de EPP NO
6. Existe un programa de adquisicion de EPP en forma periddica: NO
7. Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos NO
8. Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos NO
9. Silarespuesta de la pregunta 7y 8 es S, Explique:
10. E§tén establecidas préct_icas de aseo personal y auto cuidado para las personas que S|
trabajan con la documentacion:
Explique Procétolos de Bioseguridad y Lavado de manos
Conteste las siguientes preguntas y describa: SI/NO Descripcién
11. Se hape Ii.mpieza _de Ig documentacion antes de los procesos NO
de organizacion archivistica:
12. Se hace Iimpie_za (_je la dqcumentacién conjunta con los NO
procesos de organizacion archivistica:
13. Se han realizado procesos de conservacion. NO
14. Se conocey aplica la normatividad sobre conservacién NO
15. Se legajan los expedientes perforandolos: Sl
16. Se encuentra en la documentacién:
Clips metalicos Clips plasticos Ganchos legajadores metalicos Plasticos
Si NO NO Sl
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B8. ASPECTOS ARCHIVISTICOS

1. La documentacién se encuentra organizada Sl
2. Cuanta esta organizada (volumen en metros lineales): 15
3. Estéa clasificada de acuerdo con la estructura organico-funcional: Sl
Otra: ¢ Cual?

4. El deposito cuenta con instrumentos de consulta: Sl

6. ¢, Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depésito? Sefale:

Listados X Cuantos: 3
Inventarios X Cuantos: 3
Catélogos: Cuantos:
Otro Cuantos:

7. Fases de archivo en que se encuentra el Acervo Documental del depoésito:

Fase de archivo Fecha extrema Longitud en metros lineales
Gestion 07/01/2021 - 08/09/2023 1,5
Central
Historico
Acumulado_
8. Los_instrumentos de consulta cubren la totalidad de a documentacién existente en el S|
deposito:
9. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: Sl
Estan actualizadas Sl
Explique:
10. El archivo cuenta con TVD: NO
Explique:
Conteste las siguientes preguntas SI — NO y numero de metros SI/NO Longitud en metros lineales
11. Se harealizado depuracion Sl 0,75
12. Se harealizado valoracion NO
13. Se harealizado eliminacién NO
14. Se harealizado valoracién con TVD NO
En relacion a documentos electronicos responda: SI/NO Observaciones
15. ¢ En el area se archivan documentos electrénicos? NO
16. ¢Los documentos electrénicos se imprimen? Sl
17. ¢Hacen backup? Sl
18. ¢Los documentos electronicos hacen parte de algun flujo? NO
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19. Cémo esta almacenada la documentacion y en qué tipo de formato se encuentra almacenada:

Tipo de formato SI/NO Generacién (Alta, Media, Baja)
Formatos office (xlIsx, doc, ppt): Sl Alta
TIFF: NO

GIF: NO

PDF: Sl Media
TXT: NO

BMP: NO

PNG: NO

MP3: NO

ZIP: S Bajo
XPS: NO

HTML: Sl Media
Otro:

20. ¢ Aparte de las preguntas realizadas en la presente encuesta, tiene algin
problematicas relacionadas con la gestién documental?

comentario adicional en relacion a

Faltan directrices sobre documento electrénico e implementacion.
Manejo de las herreamientas de Microsoft Office 365

Enfasis sobre conservacién a largo plazo y seguridad de la informacion
Sicronizacion con la herramienta SIRIUS

Gestor Documental: Diligenciado por:

NOMBRE: Maria del Pilar Lépez NOMBRE:

Oscar Lopez camacho

jal

FIRMA: )-,PU@JLU& FIRMA:

CARGO: Secretario 440-07 CARGO:

FECHA: 22 de Septiembre de 2023 FECHA:

Contraﬂr;/

22 de Septiembre de 2023
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A. PRIMERA PARTE

ARCHIVO

Fecha de Diligenciamiento:

|Dia| 26 | Mes 9

2023

Al. INFORMACION GENERAL

1. Nombre de la Unidad u oficina responsable de

los Depositos de Archivo:

Direccion de Planeacién

2. Sede: Principal
3. Direccioén: Carrera 7 21 24
4. Teléfono: 5206 Fax:

5. Correo Electrénico:

orsanchez@personeriabogota.gov.co

6. Pagina Web:

www.personeriaabogota.gov.co

7. Responsable del archivo:

NOMBRE:

Omar Rene Sanchez Renteria

CARGO: Auxiliar Administrativo 407-03
PROFESION: Bachiller
8. NUmero de personas que trabajan en el archivo: 1
Nombre Cargo Personal de Contrato por prestacmn
planta servicios
Omar Rene Sanchez Renteria Auxiliar Administrativo 407-03 X
9. Oficina de la cual depende el archivo: Despacho del Personero de Bogota D.C
10. Marque con una X los servicios internos que presta el archivo y sus promedios mensuales
Consulta: N° promedio mensual:
Asesoria: N° promedio mensual:
Fotocopia: N° promedio mensual:
Microfilm: N° promedio mensual:
Otro: X ¢ Cual? Digitalizacion |\ Promedio 2
mensual:
11. Marque con una X los servicios externos que presta el archivo:
Consulta: N° promedio mensual:
Asesoria: N° promedio mensual:
Fotocopia: N° promedio mensual:
Microfilm: N° promedio mensual:
Otro: N° promedio

¢;Cual?
mensual:



mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
http://www.personeriaabogota.gov.co/
mailto:orsanchez@personeriabogota.gov.co

GUARDIANES
de tus DERECHOS
ria do Bog

-
3 Porsone. goth. D. C

GESTION DE INFORMACION

Cddigo: U-FT-11.005.008.007

Version: 0.0

FORMATO DE DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS

12. Cuenta con equipos suficientes para el funcionamiento del archivo?

Computadores: X ¢ Cuantos? 1
Fax: ¢Cuantos?

Teléfono: X ¢Cuantos? 1
Fotocopiadora: X ¢, Cuéntos? 1
rSeedr:vmlo telefénico en < Cuantos?

13. Namero de depésitos del archivo:1

14. Presupuesto asignado en el dltimo afo:

Por inversién: N/A
Por funcionamiento: N/A
Total: N/A
15. El Comité Institucional de Gestion y Desempefio funciona? Sl

16. Relacione el nUmero de sesiones del comité por afio:

Afio NUmero de sesiones
2021
2022
2023 11
17. Sefiale cuantas veces han sido tratados estos temas por afio:
Temas tratados 2021 2022 2023 Total
18. El archivo cuenta con algun tipo de herramienta informética o producto de apoyo a la S| Base de
gestion documental? (Si larespuesta es NO, pase a la Segunda Parte) datos
19. Marque con una X los sistemas operativos sobre el que esta montado el producto:
Windows: X |UNIX: LINUX: SOLARIS: AlX:
Otro: ¢Cual?
20. Marque con una X la base datos sobre la que estd montada el producto:
ORACLE: DB2: SQL SERVER: SYBASE:
Otro: ¢Cual?

21. ¢Cudl es el tipo de arquitectura sobre la que estd montada el producto?

2 niveles:

3 niveles:

Centralizado:

22. Si es de 3 Niveles por favor especificar que tipo de servidor

de aplicaciones tiene:

IAS: J2EE: SOLARIS:

Otro: ¢ Cual?

23. Indique cudl es la herramienta de desarrollo:

J2EE: ORACLE (Report- Net:
Forms):

Otro: ¢Cual?
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tabla:
N° Productor documental Asunto o serie documental
o - ACTAS DE COMITE DE GESTION Y DESEMPENO
1 Direccién de Planeacion INSTITUCIONAL
Direccion de Planeacion PLANES PIGA
Direccién de Planeacion PLANES ANTICORRUPCION
Direccién de Planeacion PLAN ACCION ANUAL
. i6n de Pl . INSTRUMENTOS DE CONTROL DE SISTEMA DE GESTION DE
5 Direccion de Planeacion CALIDAD
6
7
8
9
10
9. En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacién NO
biolégica:
N° de metros lineales:
10. En este depdsito hay documentacion histérica: NO
N° de metros lineales:
DEPOSITO
B2. CONDICIONES LOCATIVAS
1. Antigledad en afios del edificio:
2. Cual fue la destinacién inicial del inmueble?
3. Se han hecho adecuaciones para archivo: NO
Describalas:
4. Cuenta con espacios para guardar la documentacion de las transferencias y traslados: Sl
Metros lineales :
5. Cudl es la capacidad total del dep6sito en metros lineales? 6
6. Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:
. ) Estado .
Planta fisica Material Observaciones
Bueno Regular Malo
Paredes Concreto X
Techos Drywall X
Pisos Laminado X
Ventanas Aluminio X
Puertas Vidrio X
7. El depdsito tiene area de trabajo independiente de éste: Sl
8. Se realizan actividades de organizacion al interior del depésito: NO
Cuales?
9. Numero de personas que laboran en el depdsito: 1
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B3. CONDICIONES AMBIENTALES
1. lluminacion:
Hay exposicion de los documentos a la luz:
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes SI
N° de horas de exposicién: N° de horas de exposicién: 11
Indirecta: NO Candescente

N° de horas de exposicién:
N° de horas de exposicion: Otro: Cual:

N° de horas de exposicién:
2. Ventilacion:

Natural Artificial

N° Ventanas 3 N° extractores: NO
N° Claraboyas: Tiempo diario de activacion:
N° Puertas: 1 Aire Acondicionado: NO
N° Rejillas: Tiempo diario de activacion:

Otro: Cual:
Otro: Cual:

N° de horas de exposicién:
3. Temperatura:
Se cuenta con equipos para la medicion de la temperatura en el depdsito: NO
Cuéles:
Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide:
Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra Cual?
4. Cual es la temperatura promedio ambiental en el area de archivo:
5. Humedad relativa:
Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depdsito: NO
¢, Cudl?

Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide.

Diariamente N° de horas

Semanalmente

Quincenalmente

Mensualmente: Otra

¢ Cual?

6. Cudl es la Humedad Relativa promedio ambiental
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B5. CONDICIONES DE MANTENIMIENTO
1. Frecuencia de la limpieza
Semanal | Quincenal | Mensual | Semestral Anual Equ.os y Qué tipo limpieza
materiales
Deposito X Bayetillas Externa
Documentacion X Bayetillas Interna
2. Se almacenan en el depdsito objetos que no son documentos: NO
¢Cuales?
3. Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo SI
4. La entrada de polvo se da por: (Marque con una X)
Ventanas: X |Puertas X |Claraboyas: Rejillas Otro
5. Hay tapetes NO 6. Hay Cortinas NO
¢, Cbémo se limpian? Especifique:
¢ Cada cuénto?
B6. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO
1. Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:
Paredes 1 Pisos 20 Techo 33
Observaciones:
2. Se encuentra material documental en el piso NO Quanto§ metros
lineales:
3. Sefale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:
Documentos Elementos ajenos al archivo Nada X
4. La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: Sl
Si la respuesta es NO pase a la pregunta 8.
5. Sefale, El sistema de identificacion es:
Alfabético Numérico Alfanumeérico: X |Temaético | | Por unidades productoras X
Otro ¢Cual?
6. Seleccione el tipo de estanteria:
Tipo i
Estanteria — P Capacu?iad en Observaciones
Fija Rodante metros lineales
. Metélica:
Abierta
Madera:
Metalica: X
Cerrada
Madera:
Otros Planoteca
Cuales?  |Archivo vertical
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B8. ASPECTOS ARCHIVISTICOS

1. Ladocumentacidn se encuentra organizada Sl
2. Cuénta esté organizada (volumen en metros lineales): 0,75
3. Esta clasificada de acuerdo con la estructura orgénico-funcional: Sl
Otra: ¢Cual?

4. El deposito cuenta con instrumentos de consulta: Sl

6. ¢ Cuales son los instrumentos de consulta con los que cuenta el depdsito? Sefiale:

Listados Cuantos:
Inventarios X Cuantos: 1
Catalogos: Cuantos:
Otro Cuantos:

7. Fases de archivo en que se encuentra el Acervo Documental del depésito:

Fase de archivo Fecha extrema Longitud en metros lineales
Gestion 28/01/2021 - 22/22/06/2023 0,75
Central
Historico
Acumulado_
8. Los'instrumentos de consulta cubren la totalidad de a documentacion existente en el S|
depésito:
9. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: Sl
Estan actualizadas Sl
Explique:
10. El archivo cuenta con TVD: NO
Explique:
Conteste las siguientes preguntas S| — NO y numero de metros SI/NO Longitud en metros lineales
11. Se harealizado depuracién Sl 1
12. Se ha realizado valoracién Sl 2
13. Se ha realizado eliminacién NO
14. Se ha realizado valoracién con TVD NO
En relacién a documentos electrénicos responda: SI/NO Observaciones
15. ¢En el area se archivan documentos electrénicos? Sl
16. ¢Los documentos electrénicos se imprimen? NO
17. ¢Hacen backup? Sl
18. ¢Los documentos electrénicos hacen parte de algun flujo? Sl
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B. SEGUNDA PARTE

B1. CENSO

1. Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: X |¢Cudl? 2 Mezanine: Bajo la escalera:

Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:

Soétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bafio: Otro: ¢Cual?

2. Cuantifique en m2 el area en la que se encuentra la documentacion: 100

3. Cuantifique en m2 &rea que ocupa la documentacion: 1

4. La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste: NO
Cuales?

5. Cuantos metros lineales de documentacion hay en este depésito? 0,75

6. COmo esta almacenada la documentaciéon y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes opciones:

Lugar de almacenamiento SI/NO Longitud en metros lineales
El piso: NO

En estanteria: Sl 0,75
Carpetas: NO

Sueltas: NO

En amarres: NO

En costales: NO

Cajas comunes: NO

Bolsas de plastico: NO

En A-Z: NO

Otro: NO

7. Cuadl es el soporte en el que se encuentra registrada la informacién y relacione la cantidad aproximada (para el soporte en papel
escriba el valor en metros lineales).

Tipo de soporte SI/NO Longitud en metros lineales
Papel: Si 0,75
Fotografia: NO

Cintas de video: NO

CDS: NO

Disquetes: NO

Microfilm: NO

Software: NO

Cintas fotograficas: NO

Rollos Cinematogréficos: NO

Mapas: NO

Otros: NO Cuéles:
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B4. CONDICIONES DE SEGURIDAD

1. El depdsito posee detector(es) de incendios: Sl ¢ Cuantos? 3
Tipo: Alarma Funcionan: Sl
Si la respuesta es NO, Explique:
2. El edificio posee extintores de incendios: Sl ¢ Cuantos? 2
Funcionan: SI
Si la respuesta es NO, Explique:
3. Sefale el tipo y namero de extintores en el edificio:
Tipo de extintor N° de extintores Observaciones
Solkaflam
Tipo ABC 2
Quimico seco
Tipo A
Gas Carbonico
Agua
Exprodin
4. El depdsito posee extintores de incendios: NO ¢Cuantos?

Funcionan:

Si la respuesta es NO, Explique:

5. Sefale el tipo y niumero de extintores en el depdsito: N/A

Tipo de extintor

N° de extintores

Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbonico

Agua

Exprodin

6. Existe un Plan de prevencion de desastres: Sl
7. Se cuentan con personal capacitado en conatos de incendio: Sl
Nombre: NO
Cargo: Funcion: NO
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Seleccione Sl o NO para las siguientes preguntas

8. Existe sefializacién en el area del depdésito NO
9. Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado Sl
10. Se encuentra cableado eléctrico a la vista NO
11. Los equipos eléctricos tienen polo atierra Sl
12. Hay bajantes de agua a la vista NO
13. Bajantes de agua blancas a la vista NO
14. Bajantes de aguas negras a la vista NO
15. Entrada de aguas lluvias por goteras NO
16. Humedad en pisos NO
17. Humedad en muros NO
18. Humedad en techo NO
19. Grietas NO
20. Se fuma donde se almacena la documentacion NO
21. Se fuma donde se organiza la documentacion NO
22. El dep6sito posee puertas especiales de seguridad S
23. El dep6sito posee alarma electrénica de seguridad ¢, Cuél? NO
24. Materiales inflamables ¢Cual? NO

25. Sabe que hacer con la documentacion en caso de desastre:

Con Agua

NO

Explique:

Con fuego

NO

Explique:

26. Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:

Vias X |Pargueadero X |Humedales Rios Mares
Carios Industrias Otro ¢Cual?

27. El depdsito de archivo es actualmente vulnerable a:

Inundaciones Incendios X Robos Desplomes Atentados:
Humedad X [Contaminacion X Otro ;Cual?
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B7. PRESERVACION DOCUMENTAL
1. En el depdsito hay presencia de:
Hongos: Bacterias: Roedores: Insectos:
Otros: ¢ Cuales?
2. En ladocumentacién hay signos de:
Decoloracion Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro ¢Cual?
3. Se realizan tratamientos de conservacion al archivo: NO
Preventivos:
Correctivos:
En caso afirmativo, cuales y con qué materiales:
Sefale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)
Bata NO Gafas Protectoras NO
Guantes Sl Overoles NO
Tapabocas Sl Otro ¢Cual? NO
4. Ha tenido capacitacion sobre la importancia del uso de EPP: NO
5. Existe un listado de reposicion de EPP NO
6. Existe un programa de adquisicién de EPP en forma periédica: NO
7. Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, sélidos NO
8. Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos NO
9. Si larespuesta de la pregunta 7 y 8 es Sl, Explique:
10. Estén establecidas préct.icas de aseo personal y auto cuidado para las personas que S|
trabajan con la documentacion:
Explique Lavado de manos y aplicacion de gel antibacterial
Conteste las siguientes preguntas y describa: SI/NO Descripcion
11. Se hace Iimpiez_a dg la docu.men_tacién antes de los NO
procesos de organizacién archivistica:
12. Se hace Iimpie_za _de la dqcumentacién conjunta con los NO
procesos de organizacién archivistica:
13. Se han realizado procesos de conservacion. NO
14. Se conoce y aplica la normatividad sobre conservacion NO
15. Se legajan los expedientes perforandolos: SI
16. Se encuentra en la documentacién:
Clips metélicos Clips plasticos Ganchos legajadores metalicos Plasticos
Sl Sl Sl
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19. Cémo estd almacenada la documentacién y en qué tipo de formato se encuentra almacenada:

Tipo de formato SI/NO Generacion (Alta, Media, Baja)
Formatos office (xIsx, doc, ppt): Sl Media
TIFF: NO

GIF: NO

PDF: Sl Media
TXT: NO

BMP: NO

PNG: SI Bajo
MP3: NO

ZIP: NO

XPS: NO

HTML: NO

Otro: NO

20. ;Aparte de las preguntas realizadas en la presente encuesta, tiene algun comentario adicional en relacién a
problemdticas relacionadas con la gestion documental?

Relacién del manejo de SIRIUS, temas de archivo, consulta, disposicion de esos archivos e inventario.

Gestor Documental: Diligenciado por:

NOMBRE: Omar Rene Sanchez Renteria NOMBRE: Oscar Lépez Camacho

I VTV Cgmcﬁﬂﬂé@. —

CARGO: Auxiliar Ad%\istrativo 407-03 CARGO: Contrati§{a‘—

FECHA: 26 de Septiembre de 2023 FECHA: 26 de Septiembre de 2023

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

GESTION DE

INFORMACION

FORMATO DE DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS

A. PRIMERA PARTE

ARCHIVO

Fecha de Diligenciamiento:

|D|'a| 28 | Mes

9

Afio 2023

Al. INFORMACION GENERAL

1. Nombre de la Unidad u oficina responsable de los
Depositos de Archivo:

Personeria Delegada para la Segunda Instancia

2. Sede: Principal
3. Direccion: Carrera7 21 24
4, Teléfono: 5548 Fax:

5. Correo Electrénico:

cegarcia@personeriabogota.gov.co

6. Pagina Web:

www.personeriabogota.gov.co

7. Responsable del archivo:

NOMBRE: Carlos Enrique Garcia Garcia
CARGO: Auxiliar Administrativo 407-06
PROFESION: Otras Carreras

8. Numero de personas que trabajan en el archivo: 1

Personal de Contrato por prestacion
Nombre Cargo L
planta servicios
Carlos Enrigue Garcia Garcia Auxiliar Administrativo 407-06 X
9. Oficina de la cual depende el archivo: Despacho del Personero de Bogota
10. Marque con una X los servicios internos que presta el archivo y sus promedios mensuales
Consulta: N° promedio mensual:
Asesoria: N° promedio mensual:
Fotocopia: N° promedio mensual: 1
Microfilm: N° promedio mensual:
Otro: ¢Cual? N promgdio
mensual:
11. Marque con una X los servicios externos que presta el archivo:
Consulta: N° promedio mensual:
Asesoria: N° promedio mensual:
Fotocopia: N° promedio mensual:
Microfilm: N° promedio mensual:
Otro: N° promedio

,Cual?

mensual:
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12. Cuenta con equipos suficientes para el funcionamiento del archivo? Sl

Computadores: X ¢Cuantos? 1

Fax: X ¢, Cuantos? 1

Teléfono: X ¢ Cuantos? 1

Fotocopiadora: X ¢Cuantos? 1

izr:vlcm telefonico en - Cuntos?

13. Numero de depdsitos del archivo: 1

14. Presupuesto asignado en el ultimo afio:

Por inversion: N/A
Por funcionamiento: N/A
Total: N/A
15. El Comité Institucional de Gestion y Desempefio funciona? Sl

16. Relacione el numero de sesiones del comité por afio:

Afio

NUmero de sesiones

2021

2022

2023

17. Sefale cuantas veces han sido tratados estos temas por afio:

Temas tratados 2021 2022 2023 Total
18. El archivo cuenta con algun tipo de herramienta informatica o producto de apoyo a la NO

gestion documental? (Si larespuesta es NO, pase a la Segunda Parte)

19. Marque con una X los sistemas operativos sobre el que esta montado el producto:

Windows: X |UNIX: LINUX: SOLARIS: AIX:

Otro: ¢Cual?

20. Marque con una X la base datos sobre la que esta montada el producto:

ORACLE: DB2: SQL SERVER: SYBASE:

Otro: X |¢Cual? Excel

21. ¢Cual es el tipo de arquitectura sobre la que esta montada el producto?

2 niveles:

3 niveles:

Centralizado:

22. Si es de 3 Niveles por f

avor especificar

que tipo de servidor de aplicacion

es tiene:

IAS: J2EE: SOLARIS:

Otro: ¢Cual?

23. Indique cual es la herramienta de desarrollo:

J2EE: ORACLE (Report- Net:
Forms):

Otro: ,Cual?
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B. SEGUNDA PARTE

B1l. CENSO

1. Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: X |¢Cudl? 5 Mezanine: Bajo la escalera:

Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:

Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bafo: Otro: ¢Cual?

2. Cuantifique en m2 el area en la que se encuentra la documentacion: 140

3. Cuantifigue en m2 area que ocupa la documentacion: 1

4. La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste: NO
Cuéles?

5. Cuantos metros lineales de documentacion hay en este depésito? 0,75

6. CoOmo esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes opciones:

Lugar de almacenamiento SI/NO Longitud en metros lineales
El piso: NO

En estanteria: Sl 2
Carpetas: NO

Sueltas: NO

En amarres: NO

En costales: NO

Cajas comunes: NO

Bolsas de plastico: NO

En A-Z: NO

Otro: NO

7. Cuédl es el soporte en el que se encuentra registrada lainformacion y relacione la cantidad aproximada (para el soporte en papel
escriba el valor en metros lineales).

Tipo de soporte SI/NO Longitud en metros lineales

Papel: Sl 0,75
Fotografia: NO

Cintas de video: NO

CDS: Sl 5
Disquetes: NO

Microfilm: NO

Software: NO

Cintas fotogréficas: NO

Rollos Cinematogréaficos: NO

Mapas: NO

Otros: NO Cuéles:
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8. Realice la lista de los asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con la siguiente

tabla:

N° Productor documental Asunto o serie documental

1 Personeria Delegada para la Segunda REQUERIMIENTOS CIUDADANOS E INSTITUCIONALES

Instancia

2

3

4

5

6

7

8

9

10
9. En esta documentacion se observa la presencia de algin tipo de contaminacion NO
biologica:
N° de metros lineales:
10. En este depdsito hay documentacion histérica: NO
N° de metros lineales:

DEPOSITO
B2. CONDICIONES LOCATIVAS
1. Antiguedad en afios del edificio: N/A
2. Cual fue la destinacion inicial del inmueble? N/A
3. Se han hecho adecuaciones para archivo: Sl
Describalas:
4. Cuenta con espacios para guardar la documentacién de las transferencias y traslados: Sl
Metros lineales : 2
5. Cual es la capacidad total del depdsito en metros lineales? 15
6. Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:
. . Estado .
Planta fisica Material Observaciones
Bueno Regular Malo

Paredes CONCRETO X
Techos DRYWALL X
Pisos BALDOSA X
\Ventanas METALICO X
Puertas VIDRIO X
7. El depdsito tiene area de trabajo independiente de éste: NO
8. Se realizan actividades de organizacion al interior del depésito: NO
Cuéles?
9. Nimero de personas que laboran en el deposito: 1
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B3. CONDICIONES AMBIENTALES
1. lluminacidn:
Hay exposicién de los documentos ala luz:
Solar Artificial

Directa: NO Fluorescentes Sl
N° de horas de exposicion: N° de horas de exposicion: 11
Indirecta: NO Candescente NO

N° de horas de exposicion:
N° de horas de exposicion: Otro: Cual:

N° de horas de exposicion:
2. Ventilacion:

Natural Artificial

N° Ventanas 3 N° extractores: NO
N° Claraboyas: Tiempo diario de activacion:
N° Puertas: 1 Aire Acondicionado: NO
N° Rejillas: Tiempo diario de activacion:

Otro: Cuél:
Otro: Cual:

N° de horas de exposicion:
3. Temperatura:
Se cuenta con equipos para la medicién de la temperatura en el depésito: NO
Cuéles:
Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide:
Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ;Cudl?
4. Cual es la temperatura promedio ambiental en el area de archivo:
5. Humedad relativa:
Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el deposito: NO
¢Cual?

Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide.

Diariamente N° de horas

Semanalmente

Quincenalmente

Mensualmente: Otra

¢;Cual?

6. Cual es la Humedad Relativa promedio ambiental
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B4. CONDICIONES DE SEGURIDAD

1. El dep0ésito posee detector(es) de incendios: Sl ¢ Cuéntos? 4
Tipo: Alarma Funcionan: Sl
Si la respuesta es NO, Explique:
2. El edificio posee extintores de incendios: Sl ¢ Cuéntos? 2
Funcionan: Sl
Si la respuesta es NO, Explique:
3. Sefiale el tipo y niUmero de extintores en el edificio:
Tipo de extintor N° de extintores Observaciones
Solkaflam
Tipo ABC 2
Quimico seco
Tipo A
Gas Carbonico
Agua
Exprodin
4. El depésito posee extintores de incendios: NO ¢ Cuantos?

Funcionan:

Si la respuesta es NO, Explique:

5. Sefiale el tipo y nimero de extintores en el depésito: N/A

Tipo de extintor

N° de extintores

Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbénico

Agua

Exprodin

6. Existe un Plan de prevenciéon de desastres:

Sl

7. Se cuentan con personal capacitado en conatos de incendio:

NO

Nombre:

Cargo:

Funcioén:
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Seleccione Sl o NO para las siguientes preguntas

8. Existe sefializacion en el area del depdsito NO
9. Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado Sl
10. Se encuentra cableado eléctrico a la vista Sl
11. Los equipos eléctricos tienen polo a tierra Sl
12. Hay bajantes de agua a la vista NO
13. Bajantes de agua blancas a la vista NO
14. Bajantes de aguas negras a la vista NO
15. Entrada de aguas lluvias por goteras NO
16. Humedad en pisos NO
17. Humedad en muros NO
18. Humedad en techo Sl
19. Grietas NO
20. Se fuma donde se almacena la documentacion NO
21. Se fuma donde se organiza la documentacion NO
22. El dep0sito posee puertas especiales de seguridad Sl
23. El depo6sito posee alarma electronica de seguridad ¢,Cual? NO
24. Materiales inflamables ¢;Cudl? NO

25. Sabe que hacer con la documentacion en caso de desastre:

Con Agua NO Explique:

Con fuego NO Explique:

26. Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:

Vias X |Parqueadero X Humedales Rios Mares
Cafios Industrias Otro ¢Cual?

27. El depdsito de archivo es actualmente vulnerable a:

Inundaciones Incendios Robos Desplomes Atentados:

Humedad Contaminacion Otro ¢Cual?
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B5. CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

1. Frecuencia de la limpieza
Semanal | Quincenal | Mensual | Semestral Anual ECIUIp.OS y Qué tipo limpieza
materiales

Deposito X Bayetillas Extterna
Documentacion
2. Se almacenan en el deposito objetos que no son documentos: NO
¢ Cuales?
3. Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo NO
4. La entrada de polvo se da por: (Marque con una X)
Ventanas: X |Puertas X |Claraboyas: Rejillas Otro
5. Hay tapetes NO 6. Hay Cortinas NO
¢,Como se limpian? Especifique:
¢Cada cuanto?

B6. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO
1. Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:
Paredes 1 Pisos 20 Techo 2,2
Observaciones:
2. Se encuentra material documental en el piso NO (.Zuantos. metros

lineales:

3. Sefiale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:
Documentos Elementos ajenos al archivo Nada X
4. La estanteria tiene un sistema visual de identificacion: NO

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 8.

5. Seriale, El sistema de identificacion es:

Alfabético Numeérico Alfanumérico: Tematico | | Por unidades productoras
Otro ¢JCual?
6. Seleccione el tipo de estanteria:
Tipo i
Estanteria — P Capac@ad en Observaciones
Fija Rodante metros lineales
. Metdlica:

Abierta

Madera:

Metalica:
Cerrada

Madera: X 15
Otros Planoteca
Cuales? Archivo vertical
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B7. PRESERVACION DOCUMENTAL

1. En el depdsito hay presencia de:

Hongos:

Bacterias:

Roedores: |

| Insectos:

Otros:

¢ Cuales?

2. En ladocumenta

cion hay signos de:

Decoloracion

Humedad:

Manchas:

Color Amarillo

Violaceo

Negro

Otro

¢Cual?

3. Se realizan tratamientos de conservacioén al archivo:

NO

Preventivos:

Retiro de material abrasivo, dobleces de hoja y cambio de caratulas

Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales: Sacaganchos y legajos

Sefiale, para ingresar a los depositos se utilizan Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Bata

NO

Gafas Protectoras

NO

Guantes

NO

Overoles

NO

Tapabocas

Sl Otro

¢;Cudl?

4. Ha tenido capacitacion sobre laimportancia del uso de EPP:

Sl

5. Existe un listado de reposicion de EPP

NO

6. Existe un programa de adquisicién de EPP en forma periddica:

NO

7. Al interior del depésito se realiza el consumo de alimentos, sélidos

NO

8. Al interior del depésito se realiza el consumo de alimentos, liquidos

NO

9. Si larespuesta de la pregunta 7 y 8 es Sl, Explique:

10. Estan establecidas practicas de aseo personal y auto cuidado para las personas que

trabajan con la documentacion:

Sl

Explique

Lavado de manos

Conteste las siguientes preguntas y describa:

SI/NO

Descripcion

11. Se hace limpieza de la documentacion antes de los procesos

de organizacion archivistica:

NO

12. Se hace limpieza de la documentacidon conjunta con los

procesos de organizacion archivistica:

NO

13. Se han realizado procesos de conservacion.

NO

14. Se conoce y aplica la normatividad sobre conservacion

NO

15. Se legajan los expedientes perforandolos:

SI

16. Se encuentra en la documentacion:

Clips metélicos

Clips pléasticos

Ganchos legajadores metalicos

Plasticos

Sl

Sl

NO

Sl
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B8. ASPECTOS ARCHIVISTICOS

1. Ladocumentacién se encuentra organizada Sl
2. Cuanta esta organizada (volumen en metros lineales): 0,75
3. Estéa clasificada de acuerdo con la estructura organico-funcional: Sl
Otra: ;Cudl?

4. El deposito cuenta con instrumentos de consulta: Sl

6. ¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el deposito? Sefiale:

Listados Cuantos:
Inventarios X Cuantos: 3
Catélogos: Cuéntos:
Otro Cuantos:

7. Fases de archivo en que se encuentra el Acervo Documental del depoésito:

Fase de archivo Fecha extrema Longitud en metros lineales
Gestion 08/09/2021 - 15-/06/2023 0,75
Central
Historico
Acumulado_
8. Los_instrumentos de consulta cubren la totalidad de a documentacion existente en el S|
depésito:
9. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: Sl
Estan actualizadas Sl
Explique:
10. El archivo cuenta con TVD: NO
Explique:
Conteste las siguientes preguntas SI — NO y nimero de metros SI/NO Longitud en metros lineales
11. Se harealizado depuracién Sl 0,75
12. Se ha realizado valoracion SI
13. Se ha realizado eliminacion NO
14. Se ha realizado valoracion con TVD NO
En relacion a documentos electronicos responda: SI/NO Observaciones
15. ¢En el area se archivan documentos electrénicos? Sl
16. ¢Los documentos electrénicos se imprimen? Si ,SAIOgljilé?tZi.documentos quese
17. ¢Hacen backup? SI
18. ¢Los documentos electrénicos hacen parte de algun flujo? Sl
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19. Coémo est4 almacenada la documentacién y en qué tipo de formato se encuentra almacenada:

Tipo de formato SI/NO Generaclon (Alta, Media, Baja)
Formatos office (xIsx, doc, ppt): S| Media
TIFF: NO

GIF: NO

PDF: Sl Media
TXT: NO

BMP: NO

PNG: NO

MP3: NO

ZIP: NO

XPS: NO

HTML: NO

Otro: NO

20. ¢ Aparte de las preguntas realizadas en la presente encuesta, tiene algun comentario adicional en relacién a
probleméticas relacionadas con la gestién documental?

Mejorar la herramienta SIRIUS, en cuanto agilidad, sicronia y facilidad en el desarrollo del trabajo.

Gestor Documental:

FIRMA:

FECHA: 28 de Septiembref de 2023

NOMBRE: Carlos Enrique Garcia Garcia

CARGO: Auxiliar Administrativo 407-06

Diligenciado por:

NOMBRE: Oscar Lopez Camacho

v

|
FIRMA: d&h' oL
A\~ 4 y e

-~

CARGO: Conptratista

FECHA: 28 de Septiembref de 2023

Powered by CamScanner
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A. PRIMERA PARTE

ARCHIVO

Fecha de Diligenciamiento:

|D|'a| 25 | Mes 9

2023

Al. INFORMACION GENERAL

1. Nombre de la Unidad u oficina responsable de los

Subdreccion de Gestién Documental y Recursos Fisicos

Depositos de Archivo:

2. Sede: Principal
3. Direccion: Carrera7 21 24
4, Teléfono: Fax:

5. Correo Electrénico:

Istorresl@personeriabogota.gov.co

6. Pagina Web:

www.personeriabogota.gov.co

7. Responsable del arch

ivo:

NOMBRE:

Luz Stella Torres

CARGO:

Auxiliar Administrativo

PROFESION:

Tecnologo en Gestion Documental

8. Numero de personas que trabajan en el archivo:

Personal de Contrato por prestacion
Nombre Cargo L
planta servicios
Luz Stella Torres Auxiliar Administrativo X
9. Oficina de la cual depende el archivo: Direccion Administrativa y Financiera
10. Marque con una X los servicios internos que presta el archivo y sus promedios mensuales
Consulta: X N° promedio mensual: 1
Asesoria: X N° promedio mensual: 3
Fotocopia: N° promedio mensual:
Microfilm: N° promedio mensual:
Otro: ¢Cual? N promgdio
mensual:
11. Marque con una X los servicios externos que presta el archivo:
Consulta: X N° promedio mensual: 1
Asesoria: N° promedio mensual:
Fotocopia: N° promedio mensual:
Microfilm: N° promedio mensual:
Otro: N° promedio

,Cual?

mensual:
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12. Cuenta con equipos suficientes para el funcionamiento del archivo?

Computadores: X ¢Cuantos? 2

Fax: ¢, Cuantos?

Teléfono: ¢ Cuantos?

Fotocopiadora: X ¢Cuantos? 1

izr:vlcm telefonico en - Cuntos?

13. Numero de depdésitos del archivo: 4

14. Presupuesto asignado en el ultimo afio:

Por inversion: N/A
Por funcionamiento: N/A
Total: N/A
15. El Comité Institucional de Gestion y Desempefio funciona? Sl

16. Relacione el numero de sesiones del comité por afio:

Afio

NUmero de sesiones

2021

2022

2023

17. Sefale cuantas veces han sido tratados estos temas por afio:

Temas tratados 2021 2022 2023 Total
18. El archivo cuenta con algun tipo de herramienta informatica o producto de apoyo a la NO

gestion documental? (Si larespuesta es NO, pase a la Segunda Parte)

19. Marque con una X los sistemas operativos sobre el que esta montado el producto:

Windows: X |UNIX: LINUX: SOLARIS: AIX:

Otro: ¢Cual?

20. Marque con una X la base datos sobre la que esta montada el producto:

ORACLE: DB2: SQL SERVER: SYBASE:

Otro: X |¢Cual? Excel

21. ¢Cual es el tipo de arquitectura sobre la que esta montada el producto?

2 niveles:

3 niveles:

Centralizado:

22. Si es de 3 Niveles por f

avor especificar

que tipo de servidor de aplicacion

es tiene:

IAS: J2EE: SOLARIS:

Otro: ¢Cual?

23. Indique cual es la herramienta de desarrollo:

J2EE: ORACLE (Report- Net:
Forms):

Otro: ,Cual?
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B. SEGUNDA PARTE

B1l. CENSO

1. Marque con una X la ubicacion exacta del sitio donde se encuentra el archivo dentro del edificio:

Piso: X |¢Cudl? 3 Mezanine: Bajo la escalera:

Terraza: Atico: Corredor: San Alejo:

Sétano: Semisétano: Parqueadero: Oficina: X
Bafo: Otro: ¢Cual?

2. Cuantifigue en m2 el area en la que se encuentra la documentacion: 6,6

3. Cuantifique en m2 area que ocupa la documentacion: 4,0

4. La documentacion comparte el espacio con elementos diferentes a éste: NO
Cuéles?

5. Cuantos metros lineales de documentacion hay en este depésito? 2,25

6. CoOmo esta almacenada la documentacion y cuantos metros lineales en cada uno de las siguientes opciones:

Lugar de almacenamiento SI/NO Longitud en metros lineales
El piso: NO

En estanteria: Sl 2,25
Carpetas: NO

Sueltas: NO

En amarres: NO

En costales: NO

Cajas comunes: NO

Bolsas de plastico: NO

En A-Z: NO

Otro: NO

7. Cuédl es el soporte en el que se encuentra registrada lainformacion y relacione la cantidad aproximada (para el soporte en papel

escriba el valor en metros lineales).

Tipo de soporte SI/NO Longitud en metros lineales

Papel: Sl 2,25
Fotografia: NO

Cintas de video: NO

CDS: Sl 4
Disquetes: NO

Microfilm: NO

Software: NO

Cintas fotogréficas: NO

Rollos Cinematogréaficos: NO

Mapas: NO

Otros: Cuéles:
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8. Realice la lista de los asuntos documentales del archivo y su respectivo productor de acuerdo con la siguiente

tabla:
N° Productor documental Asunto o serie documental
1 i0 i0 .
Subdreccmr) (_je Gestion Documental y ACTA DE COMITE DE INVENTARIO
Recursos Fisicos
2 .. .z |
Subdreccion de Gestion Documental'y ACTA DE COMITE INTERNO DE ARCHIVO
Recursos Fisicos
3 .z .z
Subdreccion de Gestion Documental'y ACTA COMITE INTERNO SEGURIDAD VIAL
Recursos Fisicos
2 — —
Subdreccion de Gestion Documental y COMPROBANTES DE ALMACEN (INGRESO-SALIDA-BAJA)
Recursos Fisicos
5 = —
Subdrecmor) (_ie Gestion Documental y HISTORIALES DE VEHICULOS
Recursos Fisicos
5 — — -
Subdrecmor) (_ie Gestion Documental y INFORMES GESTION
Recursos Fisicos
7 .z .z
Subdrecmor,l Qe Gestion Documental y INFORMES A OTRAS ENTIDADES
Recursos Fisicos
8 = —
Subdreccion de Gestion Documental'y INFORMES A ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL
Recursos Fisicos
5 — —
Subdrecmor) (_ie Gestion Documental y INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Recursos Fisicos
10 .z .z
Subdrecmor) (_ie Gestion Documental y DESCRIPCION DE ARCHIVO
Recursos Fisicos
11 i6 i6 )
Subdreccmr,l Qe Gestion Documental y INVENTARIOS (FISICO DE BIENES)
Recursos Fisicos
12 i6 i6
Subdreccmr,l Qe Gestion Documental y PLANES (SEGURIDAD VIAL)
Recursos Fisicos
13 — —
Subdrecmor) (_je Gestion Documental y PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
Recursos Fisicos
14 i6 i6 .
Subdreccion de Gestion Documental'y PROGRAMAS (PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTAL)
Recursos Fisicos
9. En esta documentacion se observa la presencia de algun tipo de contaminacion NO
bioldgica:
N° de metros lineales:
10. En este depdsito hay documentacion histérica: NO
N° de metros lineales:
DEPOSITO
B2. CONDICIONES LOCATIVAS
1. Antiguedad en afios del edificio: N/A
2. Cuél fue la destinacion inicial del inmueble? N/A
3. Se han hecho adecuaciones para archivo: Sl
Describalas: Cambio de mobiliario y puestos de trabajo
4. Cuenta con espacios para guardar la documentacién de las transferencias y traslados: NO
Metros lineales :
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5. Cual es la capacidad total del depdsito en metros lineales? 22
6. Cual es el material y estado de la Planta fisica del Archivo:
Planta fisica Material Estado Observaciones
Bueno Regular Malo
Paredes Concreto X
Techos X
Pisos Laminado X
Ventanas Hierro X
Puertas Vidrio X
7. El dep6sito tiene area de trabajo independiente de éste: NO
8. Se realizan actividades de organizacion al interior del deposito: S
Cuales? Depuracion, archivo, marcacion de carpetas, inventarios, etc
9. Numero de personas que laboran en el depdsito: 1
B3. CONDICIONES AMBIENTALES
1. lluminacién:
Hay exposicion de los documentos a la luz:
Solar Artificial
Directa: NO Fluorescentes Sl
N° de horas de exposicién: N° de horas de exposicion: 11
Indirecta: NO Candescente NO
N° de horas de exposicion:
N° de horas de exposicién: Otro: Cual:
N° de horas de exposicion:
2. Ventilacion:
Natural Artificial
N° Ventanas 1 N° extractores: NO
N° Claraboyas: Tiempo diario de activacion:
N° Puertas: 1 Aire Acondicionado: NO
N° Rejillas: Tiempo diario de activacion:
Otro: Cual:
Otro: Cual:
N° de horas de exposicion:
3. Temperatura:
Se cuenta con equipos para la medicién de la temperatura en el depésito: NO

Cuales:

Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide:

Diariamente N° de horas

Semanalmente

Quincenalmente

Mensualmente: Otra

;Cudl?
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4. Cuédl es la temperatura promedio ambiental en el area de archivo:
5. Humedad relativa:
Se cuenta con equipos para la medicion de humedad relativa en el depdsito: NO
Cual?
Si la respuesta es Sl, Sefiale con qué frecuencia se mide.
Diariamente N° de horas Semanalmente Quincenalmente
Mensualmente: Otra ¢;Cual?
6. Cual es la Humedad Relativa promedio ambiental
B4. CONDICIONES DE SEGURIDAD
1. El dep06sito posee detector(es) de incendios: SI ¢Cuantos? 1
Tipo: Funcionan:
Si la respuesta es NO, Explique:
2. El edificio posee extintores de incendios: SI ¢Cuantos? 2
Funcionan:
Si la respuesta es NO, Explique:
3. Sefiale el tipo y nimero de extintores en el edificio:
Tipo de extintor N° de extintores Observaciones
Solkaflam
Tipo ABC 2
Quimico seco
Tipo A
Gas Carbonico
Agua
Exprodin
4. El depésito posee extintores de incendios: NO ¢Cuantos?
Funcionan:

Si la respuesta es NO, Explique:
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5. Sefiale el tipo y nimero de extintores en el depésito:

Tipo de extintor N° de extintores

Observaciones

Solkaflam

Tipo ABC

Quimico seco

Tipo A

Gas Carbénico

Agua

Exprodin

6. Existe un Plan de prevenciéon de desastres: Sl
7. Se cuentan con personal capacitado en conatos de incendio: Sl
Nombre: Wilfran Vanegas Diaz

Cargo: Auxiliar Servicios Generales Funcion: Brigadista
Seleccione Sl o NO para las siguientes preguntas

8. Existe sefializacion en el area del depdsito NO
9. Las instalaciones eléctricas se encuentran en buen estado Sl
10. Se encuentra cableado eléctrico a la vista Sl
11. Los equipos eléctricos tienen polo a tierra Sl
12. Hay bajantes de agua a la vista NO
13. Bajantes de agua blancas a la vista NO
14. Bajantes de aguas negras a la vista NO
15. Entrada de aguas lluvias por goteras NO
16. Humedad en pisos NO
17. Humedad en muros NO
18. Humedad en techo NO
19. Grietas NO
20. Se fuma donde se almacena la documentacion NO
21. Se fuma donde se organiza la documentacion NO
22. El depoésito posee puertas especiales de seguridad S
23. El deposito posee alarma electronica de seguridad ¢Cual? NO
24. Materiales inflamables ;Cudl? NO
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25. Sabe que hacer con la documentacion en caso de desastre:

Con Agua

SI

Explique:

Colocar encima de repisas y partes altas de los estantes

Con fuego

SI

Explique:

Poner a salvo la documentacion que mas se pueda

26. Marque con una X, si aproximadamente en 100m, existe alguno de los siguientes Factores de Riesgo:

Vias Parqueadero Humedales Rios Mares
Cafos Industrias Otro ,Cual?
27. El depésito de archivo es actualmente vulnerable a:
Inundaciones Incendios Robos Desplomes Atentados:
Humedad Contaminacion Otro ¢Cudl?
B5. CONDICIONES DE MANTENIMIENTO

1. Frecuencia de la limpieza

Semanal | Quincenal | Mensual | Semestral Anual ric;;jeiz?i;se); Qué tipo limpieza
Deposito X Bayetillas Externa
Documentacion X Bayetillas Interna
2. Se almacenan en el deposito objetos que no son documentos: NO
¢Cuales?
3. Existe un area especial para el almacenamiento de implementos de aseo Sl
4. La entrada de polvo se da por: (Marque con una X)
Ventanas: X |Puertas X |Claraboyas: Rejillas Otro
5. Hay tapetes NO 6. Hay Cortinas NO

¢,Como se limpian? Especifique:

¢ Cada cuanto?
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B6. CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO
1. Anote la distancia en centimetros de los documentos respecto a:
Paredes 25 Pisos 12 Techo 35

Observaciones:

Cuantos metros

2. Se encuentra material documental en el piso NO .
lineales:
3. Sefiale, la parte superior de la estanteria se encuentra ocupada por:
Documentos Elementos ajenos al archivo Nada X

4. La estanteria tiene un sistema visual de identificacion:

Si la respuesta es NO pase a la pregunta 8.

5. Serale, El sistema de identificacion es:

Alfabético

Numeérico

Alfanumérico:

X [Tematico |X| Por unidades productoras

Otro

¢;Cudl?

6. Seleccione el tipo de estanteria:

Tipo i
Estanteria — P Capac@ad en Observaciones
Fija Rodante metros lineales
. Metdlica:

Abierta

Madera:

Metdlica: X 10
Cerrada

Madera: X 12
oOtros Planoteca
Cuales? Archivo vertical

B7. PRESERVACION DOCUMENTAL

1. En el depésito hay presencia de:

Hongos: Bacterias: Roedores: | |Insectos:
Otros: ¢, Cudles?

2. En ladocumentacién hay signos de:

Decoloracion Humedad: Manchas: Color Amarillo
Violaceo Negro Otro ¢Cual?

3. Se realizan tratamientos de conservacién al archivo:

Preventivos:

Retiro de ganchos, retiro de sobres de manila, correcion de dobleces, rasgaduras.

Correctivos:

En caso afirmativo, cuales y con qué materiales: Sacac ganchos y cinta mégica

Sefiale, para ingresar a los depdsitos se utilizan Elementos de Proteccién Personal (EPP)

Bata Sl Gafas Protectoras NO
Guantes Sl Overoles NO
Tapabocas Sl Otro ¢Cual? Alcohol
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4. Ha tenido capacitacion sobre laimportancia del uso de EPP: Sl
5. Existe un listado de reposicion de EPP NO
6. Existe un programa de adquisicién de EPP en forma periddica: NO
7. Al interior del depésito se realiza el consumo de alimentos, sélidos NO
8. Al interior del depdsito se realiza el consumo de alimentos, liquidos NO
9. Si larespuesta de la pregunta 7y 8 es Sl, Explique:
10. Estén establecidas préct.icas de aseo personal y auto cuidado para las personas que S|
trabajan con la documentacion:
Explique Procotolos de Bioseguridad y Lavado de manos
Conteste las siguientes preguntas y describa: SI/NO Descripcion
11. Se hape Ii.mpieza Qe Ig documentacién antes de los procesos S|
de organizacion archivistica:
12. Se hace Iimpie_za t_zle la dqcumentacic’m conjunta con los S|
procesos de organizacion archivistica:
13. Se han realizado procesos de conservacion. NO
14. Se conoce y aplica la normatividad sobre conservacion NO
15. Se legajan los expedientes perforandolos: Sl
16. Se encuentra en la documentacion:
Clips metalicos Clips plasticos Ganchos legajadores metdlicos Plasticos
Sl NO NO Sl
B8. ASPECTOS ARCHIVISTICOS

1. Ladocumentacién se encuentra organizada Sl
2. Cuanta esta organizada (volumen en metros lineales): 2,25
3. Estéa clasificada de acuerdo con la estructura organico-funcional: Sl

Oftra: ;Cudl?

4. El deposito cuenta con instrumentos de consulta:

6. ¢Cudles son los instrumentos de consulta con los que cuenta el deposito? Sefiale:

Listados Cuéntos:
Inventarios X Cuantos: 3
Catélogos: Cuantos:
Otro Cuéntos:
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7. Fases de archivo en que se encuentra el Acervo Documental del depésito:

Fase de archivo Fecha extrema Longitud en metros lineales
Gestion 24/11/2006 - 08/09/2023 2,25
Central
Historico
Acumulado_
8. Los.instrumentos de consulta cubren la totalidad de a documentacion existente en el S|
depésito:
9. El archivo posee Tablas de Retencion Documental: Sl
Estan actualizadas Sl
Explique:
10. El archivo cuenta con TVD: NO
Explique:
Conteste las siguientes preguntas SI — NO y nimero de metros SI/NO Longitud en metros lineales
11. Se harealizado depuracién Sl 25
12. Se harealizado valoracion SI 25
13. Se harealizado eliminacion NO
14. Se ha realizado valoracion con TVD NO
En relacién a documentos electrénicos responda: SI/NO Observaciones
15. ¢En el area se archivan documentos electrénicos? Sl
16. ¢Los documentos electronicos se imprimen? NO
17. ¢Hacen backup? NO
18. ¢Los documentos electronicos hacen parte de algun flujo? SI

19. Como esta almacenada la documentaciéon y en qué tipo de formato se encuentra almacenada:

Tipo de formato SI/NO Generacion (Alta, Media, Baja)
Formatos office (xIsx, doc, ppt): Sl Media
TIFF: NO

GIF: NO

PDF: Sl Alta
TXT: NO

BMP: NO

PNG: NO

MP3: NO

ZIP: Sl Baja
XPS: Sl Baja
HTML: NO

Otro: NO
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20. ¢ Aparte de las preguntas realizadas en la presente encuesta, tiene algin comentario adicional en relacién a
probleméticas relacionadas con la gestién documental?

Actualizacién de las Tablas de Retencién Documental.

Gestor Documental:

NOMBRE: Luz Stella Torresv

e J I

7
CARGO: Auxiliar Administrativo

FECHA: 25 de Septiembre de 2023

Diligenciado por:

NOMBRE: Oscar Lépez Camacho

FIRMA:

v,’l /
ol |cvez a A

[ .
CARGO: Cor)tratlsta

FECHA: 25 de Septiembre de 2023
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PERSONERIA DE BOGOTA,
D.C.

ORGANIGRAMA PERIODO VI
(1993-2001)

Oficina Asesora de
Juridica

| Unidad de control interno I

DESPACHO DEL PERSONERO

Unidad de
Especiales

Investigaciones

Oficina Asesora de
Divulgacion y Prensa

y Apoyo Técnico

Secretaria General

Unidad Administrativa y Financi |

Division de Recursos Fisicos f=——

Division de Desarrollo
Organizacional e informatica

Divisién Financiera

Unidad de Recursos Humanos

Division de Capacitacion y Bienestar|
Social

Division de Registro, Control y
Carrera Administrativa

Personeria Auxiliar

Oficina de Contratacion
Administrativa

Unidad Coc

de Defensa, Pi
y Promocién de los Derechos Humanos

| Personerias II

Personeria Delegada paraa la Personeria Delegada para Asuntos
segunda Instancia Policivos
Personeria Delegada para Asuntos Personeria Delegada para Asuntos
Presupuestales Jurisdiccionales
Personeria Delegada para asuntos Personeria Delegada para asuntos
Penales | Penales Il

Vigilancia

Personeria Delegada para la
Cieweul el

Personeria Delegada para la
inistrativa Il

Vigilancia A

Personeria Delegada para la
Vigilancia Administrativa Il —l

Personeria Delegada para la

Vigilancia Administrativa IV |

Personeria Delegada para la

Personeria Delegada para la

Vigilancia de los

Servicios Publicos Domiciliarios |

Vigilancia Administrativa de los

Servicios Publicos Domiciliarios Il

Personeria Delegada para la Vigilancia
Administrativa de Entidades
Descentralizadas |

Personeria Delegada para la Vigilancia
A

de Entidades
Descentralizadas |l

Personeria Delegada para la Vigilancia
de los Derechos Humanos, Proteccién
de la Familia y del Menor

Personeria Delegada para el Derecho
de Peticion, Consulta y Copia y para la)

Personeria Delegada para la
Proteccion del Medio Ambiente y el
Desarrollo Urbano

proteccion de los Derechos del
Consumidor

I‘Jnidad Ca

de Personerias Locale4

Personeria Local de Chapinero

—| Personeria Local de Usaquén |

Personeria Local de Santafé

Personeria Local de Usme

—| Personeria Local de San Cristobal |

—| Personeria Local de Tunjuelito |

Personeria Local de Bosa

Personeria Local de Kennedy

Personeria Local de Engativa

Personeria Local de Suba

Personeria Local de Barrios Unidos

Personeria Local de T

Personeria Local de Los Martines

Personeria Local de Antonio Narifio

Personeria Local de Puente Aranda

Personeria Local de La Cand

| Personeria Local de Fontibon

Personeria Local de Rafael Uribe
Uribe

| Personeria Local de Ciudad Bolivar

T TTTTTTT

Personeria Local de Sumapaz

SUSTENTO NORMATIVO

(3 Acuerdo 34 de 1993
3 Acuerdo 4 de 1995
3 Resolucion 947 de 1996
3 Acuerdo 13 de 1999
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Despacho del Personero

CODIGOS ;IEIEThéEgIDOIE\I DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
10000 002 008 ACTAS Actas del Comité Distrital de Defensa, 10 X X Contenido:  Las Actas de Comité Distrital de Defensa,

Proteccién y Promocion de los
Derechos Humanos

Proteccién y Promocién de los Derechos Humanos, permiten|
analizar las principales probleméaticas de poblaciones
vulnerables relacionadas con derechos humanos que se
presenten en el Distrito.

Disposicion Final: La subserie ofrece valores juridicos,
investigativos e histéricos, toda vez que la informacion alli
contenida permite adelantar investigaciones sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, frente a los
objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
sus valores primarios y tiempos retencién se procedera a su
conservacion total, exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizacién con valor probatorio para utilizar las imagenes en
futuras consultas, evitando con ello el deterioro por|
manipulacién y velando por la preservacién documental del
expediente fisico.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gesti6n
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos|
para digitalizacion que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. )" Por el cual se|
conforman el Comité Distrital de Defensa, Proteccion yj
Promocién de los Derechos Humanos del Distrito Capital de|
Santa Fe de Bogot4, y la Unidad Coordinadora de Defensa,
Proteccién y Promocién de los Derechos Humanos del Distrito|
Capital de Santa Fe de Bogota"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Despacho del Personero

CODIGOS ;IEIEThéEgIDOIE\I DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT S
10000 003 001 ACTOS ADMINISTRATIVOS Acuerdos 10 X X Contenido: Los acuerdos evidencian los documentos

mediante los cuales el Despacho del Personero resuelve
situaciones y toma decisiones en cumplimiento de sus
funciones.

Disposicién Final: La subserie ofrece valores juridicos,
investigativos e histéricos, toda vez que la informacion alli
contenida permite adelantar investigaciones sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, frente a los
objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
sus valores primarios y tiempos retencién se procedera a su
conservacion total, en soporte original y se garantizard su
reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizacién con fines archivisticos, evitando con ello el
deterioro por manipulacion y velando por la preservacion
documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 5
numeral 4.10 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé
de Bogotd, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones"”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Despacho del Personero

CODIGOS ;IEIEThéEgIDOIE\I DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT S
10000 003 002 ACTOS ADMINISTRATIVOS Decretos 10 X X Contenido: Esta subserie documental contiene documentos

que reflejan los Decretos Distritales que conforman, organizan
y reestructuran la Entidad en cuanto a su naturaleza, mision,
dependencias y su planta de personal.

Disposiciéon Final: La subserie ofrece valores juridicos,
investigativos e histéricos, toda vez que la informacion alli
contenida permite adelantar investigaciones sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, frente a los
objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
sus valores primarios y tiempos retencién se procedera a su
conservacion total, en soporte original y se garantizard su
reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizacién con fines archivisticos, evitando con ello el
deterioro por manipulacion y velando por la preservacion
documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 5
numeral 4.10 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé
de Bogotd, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones"”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Despacho del Personero

CODIGOS ;IEIEThéEgIDOIE\I DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT S
10000 003 003 ACTOS ADMINISTRATIVOS Resoluciones 10 X X Contenido: La serie documental es conservada en orden

consecutivo, reflejando los actos administrativos por medio de
los cuales la Personeria, genera la distribucién de organismos,
dependencias y unidades asignadas a la vigilancia de las
Personerias Delegadas, para el cumplimiento de los objetivos|
institucionales.

Disposiciéon Final: La subserie ofrece valores juridicos,
investigativos e histéricos, toda vez que la informacion alli
contenida permite adelantar investigaciones sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, frente a los
objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
sus valores primarios y tiempos retenciéon se procederd a su
conservacion total, en soporte original y se garantizard su
reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizacién con fines archivisticos, evitando con ello el
deterioro por manipulacion y velando por la preservacion
documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 5
numeral 4.13 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé
de Bogotd, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones"”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Despacho del Personero

CODIGOS ;IEIEThéEgIDOIE\I DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
10000 006 001 CIRCULARES Circulares Informativas 5 X Contenido: Los documentos que conforman las Circulares|

Informativas, corresponden a la herramienta administrativa,
emitida por la Personeria, la cual se expide con el propésito de
informar, 'y trasmitir instrucciones y decisiones para el
desarrollo de sus actividades.

Disposicion Final : Una vez finalizados sus valores primarios|
y su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto
que han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantar]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice|
eliminacion, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Naci6n y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 5 "Por el
cual se organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se
establece su estructura basica, se sefialan las funciones de
sus dependencias, la planta de personal y se dictan otras
disposiciones".

Concepto No. 1999049875-1. 13 de septiembre de 1999 de la
Superintendencia Bancaria. Leyer Editores. ISBN 978-958-711
788-2.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Despacho del Personero

CODIGOS ;IEIEThéEgIDOIE\I DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
10000 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de|

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De
mas, que la informacién alli almacenada refleja los tramites
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantar]
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice|
eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Despacho del Personero

CODIGOS ;IEIEThéEgIDOIE\I DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
10000 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de|

CORRESPONDENCIA

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De
mas, que la informacién alli almacenada refleja los tramites
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantar]
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice|
eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Despacho del Personero

CODIGOS ;IEIEThéEgIDOIE\I DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
10000 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de|

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De
mas, que la informacién alli almacenada refleja los tramites
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantar]
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice|
eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Has

ta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Despacho del Personero

CcODIGOS

D AlS

SB

TIEMPO DE

" DISPOSICION FINAL
RETENCION

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

ARCHIVO

CENTRAL cT E

MT S

PROCEDIMIENTO

10000 017

003

INFORMES Informes de Gestion

10 X X

Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones
realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de la
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios|
y retencion se procedera a una seleccion cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos vy
cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de la
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizard su reproducciéon exacta por
medio tecnolégico a través de la digitalizaciéon con fines de
control y tramite, de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los deméas documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminacién, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 5|
numeral 3.5 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé
de Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones".

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSA

BLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CcODIGOS

D: Dependencia

AJS: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Selecci6n

Elaboré

Yuranny Astrid Lozano Castafieda Luis Jorge Mufioz Gualteros

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Revis6

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y

RECURSOS FISICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Control Interno

CODIGOS ;IEIEThéEgIDOIE\I DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT S
11000 002 002 ACTAS Actas de Comité de Coordinacién de 10 X X Concepto: Las Actas del Comité, permiten realizar estudios
Control Interno histéricos como fuentes primarias del desarrollo de las

decisiones tomadas para el mejoramiento y ejecucion de los
planes, programas, estrategias institucionales.

Disposicién Final: Una vez cumplido el tiempo de retencion|
en Archivo Central, los documentos que hacen parte de esta
Subserie Documental pasan a ser de Conservacion Total. Una
vez finalizados sus valores primarios y tiempos retencion se
procederd a su conservacion total, en soporte original y se
garantizard su reproduccién exacta por medio tecnoldgico a
través de la digitalizacién con fines de control y tramite para|
utilizar las imagenes en futuras consultas, evitando con ello el
deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico.

Se sugiere aplicar procesos de medios técnicos con el fin de
garantizar su consulta y conservacién. Esta actividad serd
desarrollada por la Subdireccién de Gestion Documental Y|
Recursos Fisicos de la Entidad, siguiendo los lineamientos|
para digitalizacion que se encuentran plasmados en el
procedimiento interno (12-PT-001).

Respaldo Normativo: Ley 87 de 1993 articulo 13 "Por la cual
se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Control Interno

CODIGOS ;IEIEThéEgIDOIE\I DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
11000 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De
mas, que la informacién alli almacenada refleja los tramites
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice|
eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Control Interno

CODIGOS ;IEIEThéEgIDOIE\I DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
11000 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia Interna 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De
mas, que la informacién alli almacenada refleja los tramites
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice|
eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Control Interno

CODIGOS ;IEIEThéEgIDOIE\I DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
11000 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De
mas, que la informacién alli almacenada refleja los tramites
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice|
eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Control Interno

CODIGOS ;IEIEThéEgIDOIE\I DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
11000 017 003 INFORMES Informes de Gestion 10 X Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de la
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
retencion se procederd a una seleccion cualitativa por interés
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos vy
cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de la
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizard su reproducciéon exacta por
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de
control y tramite, de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los deméas documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminacién, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 9|
numeral 7 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de
Bogota, se establece su estructura bésica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones".
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Control Interno

CODIGOS ;IEIEThéEgIDOIE\I DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
11000 017 004 INFORMES Informes de Visitas Administrativas 10 X Contenido: La subserie evidencia el resultado de las visitas

realizadas para identificar posibles irregularidades, respecto de
las cuales la Personeria, adopta correctivos para generar
acciones de mejora, planes de mejoramiento, en cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
retencién se procederd a una seleccioén cualitativa por interés
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de la
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccion, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por
medio tecnoldgico a través de la digitalizacion con fines de
control y trdmite, de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gesti6n
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos|
para digitalizacion que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los demés documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminacién, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 9
numeral 7 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones".
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Control Interno

CODIGOS ;IEIEThéEgIDOIE\I DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
11000 018 007 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Visitas 5 X Contenido: La subserie documental Instrumentos de Control

Administrativas

de Visitas, permite evidenciar y realizar el seguimiento y control
a todas las personas que con fines administrativos ingresan a
las instalaciones de la Personeria.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice|
eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 9
numeral 7 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones".

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccién

Elaboro

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Revis6

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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CODIGOS I;riIEIEThéECC)IDOIE\I DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE T PROCEDIMIENTO
D AIS sB A ct| e | mT| s
12000 N/A N/A NO EXISTE PRODUCCION DOCUMENTAL N/A NA | vA | wa | A N/A

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSA

BLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elaboré
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Investigaciones Especiales y Apoyo Técnico

CODIGOS F:'EET’IWEE%E’,)"E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
13000 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a|

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria]
de Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al
articulo 23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las]
cuales se haya realizado alguna orientacion, asistencia o
intervencién en atencién a alguna solicitud de caracter|
institucional, entre otras.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios y|
retencion se procedera a una seleccion cualitativa del 10% de
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las|
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de
Peticiones de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadanial
y que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En|
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de la
seleccién, en soporte original y se garantizar& su reproduccién
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacion que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los deméas documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de|
Gestion y Desempefio para su eliminaciéon, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 23.

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 8 numeral 2 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogot4, se establece su
estructura basica, se sefialan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones".
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Investigaciones Especiales y Apoyo Técnico

CODIGOS F:'EET’IWEZ%E’,)"E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT S
13000 027 004 PROCESOS Procesos Disciplinarios 10 X X |Contenido: La subserie evidencia la Accién Disciplinaria que

sustenta el conocimiento de uno de los componentes centrales
de la funcién administrativa, referente al control disciplinario de
los servidores publicos, es decir, la investigacion permite
generar las formas de control que adopta la Personeria de
Santafé de Bogot4, sobre los objetos punibles y caracteristicos
de la indagacién, asociados al proceso disciplinario, asil
mismo, evidencia el tipo de faltas disciplinarias que tienden a|
incurrir los funcionarios de la administracién.

Disposicién Final: Una vez finalizados los valores primarios,
se debe tener en cuenta el marco normativo que rodea al
tramite, frente a la accién disciplinaria, toda vez, que esta
prescribe en cinco (5) afios contados a partir del auto de
apertura de la accién disciplinaria. Este término empezara a|
contarse para las faltas instantaneas desde el dia de su
consumacion, para las de caracter permanente o continuado
desde la realizacion del Gltimo hecho o acto y para las omisivas
cuando haya cesado el deber de actuar. Cuando fueren varias|
las conductas juzgadas en un mismo proceso la prescripcién
se cumple independientemente para cada una de ellas.

Una vez delimitado el contexto, se deben seleccionar los fallos
sancionatorios e incorporarse la resolucién emitida en torno al
proceso disciplinario en la historia laboral del servidor pablico|
correspondiente. Finalizado el tiempo de retencién, se
procedera con la seleccién aleatoria de universos finitos de|
expedientes mas representativos y que se identifiquen con las|
siguientes caracteristicas:

1. Los expedientes de procesos a los funcionarios que cuentan
con el nivel directivo de la administracion;

2. Eltipo de falta cometida,

3. Que sean susceptibles de ser demandados ante |la]
jurisdiccion de lo contencioso administrativo a través del medio
de control de simple nulidad o del medio de control de nulidad
y restablecimiento del derecho, o,

4. Que sea susceptible de una posible solicitud de revocatoria
directa.

Lo anterior, con el fin de conservar expedientes que puedan
presentar algun tipo de nueva accién o gestién, asi como
mostrar las diferencias entre el tipo de investigaciones, de
acuerdo con los niveles de los cargos. Es decir que la muestra]
se aplica a conjuntos de expedientes agrupados tanto por
niveles administrativos como por niveles de las faltas]
investigadas o sancionadas. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccion, en soporte
original y se garantizar4 su reproduccién exacta por medio|
tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de|
contingencia y nivel de negocio, de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién VY]
Desempefio apruebe.

La actividad ser& desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacion que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los deméas documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de|
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Investigaciones Especiales y Apoyo Técnico

CcODIGOS

D AIS

SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT E MT

PROCEDIMIENTO

Gestion y Desempefio para su eliminacién segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacién y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 92

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 8 numeral 1 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogotd, se establece su
estructura basica, se sefialan las funciones de sus|
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones".

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elaboré

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros
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RECURSOS FiSICOS

Aprobé
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SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT S
14000 003 003 ACTOS ADMINISTRATIVOS Resoluciones 10 X X Contenido: La serie documental es conservada en orden|

consecutivo, reflejando los actos administrativos por medio de
los cuales la Personeria, genera la distribucién de organismos,
dependencias y unidades asignadas a la vigilancia de las
Personerias Delegadas, para el cumplimiento de los objetivos|
institucionales.

Disposicion Final: La subserie ofrece valores juridicos,
investigativos e histéricos, toda vez que la informacion alli
contenida permite adelantar investigaciones sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, frente a los
objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
sus valores primarios y tiempos retencién se procedera a su
conservacion total, en soporte original y se garantizard su
reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizaciéon con fines archivisticos, evitando con ello el
deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccion de Gesti6n
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos|
para digitalizacion que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001.

Respaldo Normativo: Resolucién 875 de 1998 - Articulo 1]
numeral 2 y 3. "Por medio del cual se redistribuyen unas
funciones"
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
14000 006 001 CIRCULARES Circulares Informativas 5 X Contenido: Los documentos que conforman las Circulares

Informativas, corresponden a la herramienta administrativa,
emitida por la Personeria, la cual se expide con el propésito de
informar, y trasmitir instrucciones y decisiones de caracter
obligatorio.

Disposicién Final : Una vez finalizados sus valores primarios|
y su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto
que han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantar]
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion vy}
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 6
numeral 5. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé
de Bogotd, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones".

Concepto No. 1999049875-1. 13 de septiembre de 1999 de la
Superintendencia Bancaria. Leyer Editores. ISBN 978-958-711
788-2.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
14000 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De
mas, que la informacién alli almacenada refleja los tramites
internos y su caracter es informativo.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccion de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantar]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice|
eliminacion, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Naci6n y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones"

Resolucion 875 de 1998 - Articulo 1 numeral 4. "Por medios del
cual se redistribuyen unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
14000 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De
mas, que la informacién alli almacenada refleja los tramites
internos y su caracter es informativo.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccion de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantar]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice|
eliminacion, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Naci6n y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones"

Resolucion 875 de 1998 - Articulo 1 numeral 4. "Por medios del
cual se redistribuyen unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
14000 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De
mas, que la informacién alli almacenada refleja los tramites
internos y su caracter es informativo.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccion de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantar]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice|
eliminacion, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Naci6n y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones"

Resolucion 875 de 1998 - Articulo 1 numeral 4. "Por medios del
cual se redistribuyen unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
14000 011 001 CONTRATOS Contratos de Arrendamiento 20 X Contenido: La subserie documental Contratos de|

Arrendamiento, permite  evidenciar los procesos de
contratacion celebrados por la Personeria, para la construccion
mantenimiento, instalaciones y otros trabajos materiales sobre
bienes inmuebles.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
retencion se procederd a realizar el proceso de seleccion
cualitativa en un 5% de los expedientes que se encuentren
mas completos y ajustados a las disposiciones legales VY|
caracteristicas investigativas para su preservaciéon. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de la
seleccion, en soporte original y se garantizard su reproduccién
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacion con
fines archivisticos de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos|
para digitalizacion que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los demés documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminacién, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995 - Articulo 2
numeral 3 'y 4 "Por medio de la cual se atribuyen funciones"
Resolucion 990 de 1996 - Articulo 1. "Por medio de la cual se
confiere una delegacién y se adoptan otras determinaciones"
Resolucion 875 de 1998 - Articulo 1 numeral 5. "Por medio del
cual se redistribuyen unas funciones"
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT S
14000 011 002 CONTRATOS Contratos de Comodato 20 X X |Contenido: La subserie documental Contratos de Comodato,

permite evidenciar los procesos de contratacion celebrados por
la Personeria, para la construccién mantenimiento,
instalaciones y otros trabajos materiales sobre bienes
inmuebles.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
retencion se procederd a realizar el proceso de seleccion
cualitativa en un 5% de los expedientes que se encuentren
mas completos y ajustados a las disposiciones legales VY|
caracteristicas investigativas para su preservaciéon. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de la
seleccion, en soporte original y se garantizard su reproduccién
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacion con
fines archivisticos de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos|
para digitalizacion que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los demés documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminacién, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995 - Articulo 2
numeral 3 'y 4 "Por medio de la cual se atribuyen funciones"
Resolucion 990 de 1996 - Articulo 1. "Por medio de la cual se
confiere una delegacién y se adoptan otras determinaciones"
Resolucion 875 de 1998 - Articulo 1 numeral 5. "Por medio del
cual se redistribuyen unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT S
14000 011 003 CONTRATOS Contratos de Compraventa 20 X X |Contenido: La subserie documental Contratos de|

Compraventa, permite evidenciar los procesos de contratacion
celebrados por la Personeria, para la construccion
mantenimiento, instalaciones y otros trabajos materiales sobre
bienes inmuebles.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
retencion se procederd a realizar el proceso de seleccion
cualitativa en un 5% de los expedientes que se encuentren
mas completos y ajustados a las disposiciones legales VY|
caracteristicas investigativas para su preservacion. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de la
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccién
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacion con
fines archivisticos de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos|
para digitalizacion que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los demés documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminacién, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995 - Articulo 2
numeral 3 'y 4 "Por medio de la cual se atribuyen funciones"
Resolucion 990 de 1996 - Articulo 1. "Por medio de la cual se
confiere una delegacién y se adoptan otras determinaciones"
Resolucion 875 de 1998 - Articulo 1 numeral 5. "Por medio del
cual se redistribuyen unas funciones"
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Cadigo: 12-FR-026

Version: 2
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
14000 011 004 CONTRATOS Contratos de Obra 20 X Contenido: La subserie documental Contratos de Obra, permite

evidenciar los procesos de contratacion celebrados por la
Personeria, para la construccién mantenimiento, instalaciones|
y otros trabajos materiales sobre bienes inmuebles.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a realizar el proceso de seleccion
cualitativa en un 5% de los expedientes que se encuentren
mas completos y ajustados a las disposiciones legales Y|
caracteristicas investigativas para su preservacion. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de la
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con
fines archivisticos de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos|
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los deméas documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminacién, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995 - Articulo 2|
numeral 3y 4 "Por medio de la cual se atribuyen funciones"
Resolucién 990 de 1996 - Articulo 1. "Por medio de la cual se
confiere una delegacion y se adoptan otras determinaciones"”
Resolucién 875 de 1998 - Articulo 1 numeral 5. "Por medio del
cual se redistribuyen unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT S
14000 011 005 CONTRATOS Contratos de Prestacion de Servicios 20 X X |Contenido: La subserie documental Contratos de Prestacion de|

Servicios, permite evidenciar los procesos de contratacion
celebrados por la Personeria, para la construccion
mantenimiento, instalaciones y otros trabajos materiales sobre
bienes inmuebles.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
retencion se procederd a realizar el proceso de seleccion
cualitativa en un 5% de los expedientes que se encuentren
mas completos y ajustados a las disposiciones legales VY|
caracteristicas investigativas para su preservacion. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de la
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccién
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacion con
fines archivisticos de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos|
para digitalizacion que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los demés documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminacién, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995 - Articulo 2
numeral 3 'y 4 "Por medio de la cual se atribuyen funciones"
Resolucion 990 de 1996 - Articulo 1 . "Por medio de la cual se
confiere una delegacién y se adoptan otras determinaciones"
Resolucion 875 de 1998 - Articulo 1 numeral 5. "Por medio del
cual se redistribuyen unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT S
14000 011 006 CONTRATOS Contratos de Suministros 20 X X |Contenido: La subserie documental Contratos de Prestacion de|

Suministros, permite evidenciar los procesos de contratacion
celebrados por la Personeria, para la construccion
mantenimiento, instalaciones y otros trabajos materiales sobre
bienes inmuebles.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
retencion se procederd a realizar el proceso de seleccion
cualitativa en un 5% de los expedientes que se encuentren
mas completos y ajustados a las disposiciones legales VY|
caracteristicas investigativas para su preservacion. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de la
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccién
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacion con
fines archivisticos de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos|
para digitalizacion que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los demés documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminacién, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995 - Articulo 2
numeral 3 'y 4 "Por medio de la cual se atribuyen funciones"
Resolucion 990 de 1996 - Articulo 1 . "Por medio de la cual se
confiere una delegacién y se adoptan otras determinaciones"
Resolucion 875 de 1998 - Articulo 1 numeral 5. "Por medio del
cual se redistribuyen unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
14000 012 001 CONVENIOS Convenios Interadministrativos 20 X Contenido:  Subserie documental conformada por los

documentos mediante los cuales se suscriben convenios entre
dos o méas entidades publicas gubernamentales en virtud al
principio de coordinacién que debe existir entre las mismas,
con el propdsito de cumplir los fines propios del Estado y los de
cada una de las entidades suscribientes.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
retencién se procederd a realizar el proceso de seleccion
cualitativa en un 5% de los expedientes que se encuentren
mas completos y ajustados a las disposiciones legales Y|
caracteristicas investigativas para su preservacion. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de la
seleccién, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con
fines archivisticos de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los deméas documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminacién, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia del|
1991. Articulo 209. Ley 489 de 1998 , Articulos 6, 95 y 107 del
Congreso de la Republica "Por la cual se dictan normas sobre
la organizacién y funcionamiento de las entidades del orden
nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucién Politica y|
se dictan otras disposiciones.




Cadigo: 12-FR-026
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT S
14000 012 002 CONVENIOS Convenios Interinstitucionales 20 X X [Contenido: Subserie documental conformada por los|

documentos mediante los cuales se suscriben convenios entre
dos o méas entidades publicas gubernamentales en virtud al
principio de coordinacién que debe existir entre las mismas,
con el propdsito de cumplir los fines propios del Estado y los de
cada una de las entidades suscribientes.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
retencién se procederd a realizar el proceso de seleccion
cualitativa en un 5% de los expedientes que se encuentren
mas completos y ajustados a las disposiciones legales Y|
caracteristicas investigativas para su preservacion. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de la
seleccién, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con
fines archivisticos de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los deméas documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminacién, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia del|
1991. Articulo 209. Ley 489 de 1998 , Articulos 6, 95 y 107 del
Congreso de la Republica "Por la cual se dictan normas sobre
la organizacién y funcionamiento de las entidades del orden
nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO
OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar
CODIGOS ;'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT S
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y|
se dictan otras disposiciones.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
14000 017 003 INFORMES Informes de Gestion 10 X Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de la
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios|
y retencién se procedera a una seleccion cualitativa por interés
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de la
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccion, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por
medio tecnoldgico a través de la digitalizacion con fines de
control y trdmite, de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos|
para digitalizacion que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los demés documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminacién, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 6
numeral 2 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones".
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
14000 018 002 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Anulacién 5 X Contenido: La Subserie Documental evidencia la anulacion de|

nameros de Contratos

consecutivos de contratos, como control en el funcionamiento yj|
cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice|
eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Resolucion 990 de 1996 - Articulo 1 .
"Por medio de la cual se confiere una delegacion y se adoptan
otras determinaciones"
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
14000 018 003 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de 5 X Contenido: La subserie Documental Instrumentos de Control

Correspondencia

de Contratos permite llevar el control de todos y cada uno de
los contratos gestionados por la Dependencia reflejando el
cumplimiento de sus funciones.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccion de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantar]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice|
eliminacion, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Naci6n y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones"

Resolucion 875 de 1998 - Articulo 1 numeral 4. "Por medios del
cual se redistribuyen unas funciones"
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
14000 018 005 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Peticiones, 5 X Contenido: La subserie Documental Instrumentos de Control

Quejas, Reclamos, Sugerencias y
Denuncias (PQRSD)

de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias,
permite llevar el control de todos y cada uno de los PQRSD
gestionados por la Dependencia reflejando el cumplimiento de
sus funciones.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Resolucién 1723 de 1995 - Articulo 1]
numeral 1 "Por medio de la cual se redistribuyen funciones"
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
14000 024 001 ORDENES Ordenes de Compra 10 X Contenido: Subserie conformada por los documentos que se

producen con el fin de notificar al proveedor dénde debe
entregar el producto que la Entidad solicita. Estos documentos
detallan la cantidad y tipo de productos o servicios que se
estan adquiriendo, su precio, las condiciones de pago y la
forma de coordinacién para su entrega.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantar]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice|
eliminacion, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Naci6n y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Resolucién 875 de 1998 Aticulo 1]
numeral 6. "Por medio de la cual se redistribuyen funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
14000 024 003 ORDENES Ordenes de Servicio 10 X Contenido: Subserie documental conformada por los

documentos que son emitidos con el fin de aprobar o
confirmar la aceptacion de un servicio que incluye, en primer
lugar, la descripcion del trabajo a realizar y la informacion
relativa a la Entidad.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Resolucién 875 de 1998 Aticulo 1
numeral 6. "Por medio de la cual se redistribuyen funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
14000 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: Serie documental conformada por los documentos

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

mediante los cuales los ciudadanos presentan solicitudes
verbales o escritas, ante la personeria con el fin de obtener|
respuestas prontas y oportunas.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
retencién se procedera a una seleccién cualitativa del 10% de
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades|
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de
Peticiones de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania
y que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de la
seleccién, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizaciéon con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los deméas documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminacién, seglin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.iendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003 .

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia dell
1991. Articulo 23.

Resolucién 1723 de 1995 - Articulo 1 numeral 1 "Por medio de|
la cual se redistribuyen funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

CODIGOS FII'EET'\I’;E%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
14000 027 002 PROCESOS Procesos Disciplinarios 10 X Contenido: Los documentos de la presente subserie

documental reflejan los Procesos Disciplinarios teniendo en
cuenta el sustento del conocimiento de uno de los
componentes centrales de la funcién administrativa, referente
al control disciplinario de los servidores publicos, permitiendo
evidenciar las formas de control que adopta la Personeria de
Bogotd sobre los objetos punibles y caracteristicos de la|
indagacion asociados al proceso disciplinario, asi mismo,
evidencia el tipo de faltas disciplinarias que tienden a incurrir
los funcionarios de la administracion.

Disposicion Final: Una vez finalizados los valores primarios,
se debe tener en cuenta el marco normativo que rodea al
tramite, frente a la accioén disciplinaria, toda vez, que esta
prescribe en cinco (5) afios contados a partir del auto de
apertura de la accién disciplinaria. Este término empezara a
contarse para las faltas instantdneas desde el dia de su
consumacién, para las de caracter permanente o continuado
desde la realizacién del tltimo hecho o acto y para las omisivas
cuando haya cesado el deber de actuar. Cuando fueren varias
las conductas juzgadas en un mismo proceso la prescripcion
se cumple independientemente para cada una de ellas.

Una vez delimitado el contexto, se deben seleccionar los fallos|
sancionatorios e incorporarse la resolucién emitida en torno al
proceso disciplinario en la historia laboral del servidor publico
correspondiente. Finalizado el tiempo de retencién, se
procedera con la seleccién aleatoria de universos finitos de
expedientes méas representativos y que se identifiquen con las
siguientes caracteristicas:

1. Los expedientes de procesos a los funcionarios que cuentan
con el nivel directivo de la administracion;

2. El tipo de falta cometida,

3. Que sean susceptibles de ser demandados ante la
jurisdiccion de lo contencioso administrativo a través del medio|
de control de simple nulidad o del medio de control de nulidad y|
restablecimiento del derecho, o,

4. Que sea susceptible de una posible solicitud de revocatoria
directa.

Lo anterior, con el fin de conservar expedientes que puedan
presentar algin tipo de nueva accién o gestién, asi como
mostrar las diferencias entre el tipo de investigaciones, de
acuerdo con los niveles de los caraos. Es decir aue la muestra
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Auxiliar

TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
RETENCION

ASUNTO O SERIE SUBSERIE PROCEDIMIENTO

CODIGOS

ARCHIVO
D AIS SB CENTRAL CT E MT S

se aplica a conjuntos de expedientes agrupados tanto por
niveles administrativos como por niveles de las faltas
investigadas o sancionadas. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproducciéon exacta por medio
tecnoldgico a través de la digitalizacion con fines de
contingencia y nivel de negocio, de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio apruebe.La actividad serd desarrollada por la|
Subdireccién de Gestion Documental y Recursos Fisicos,
siguiendo los lineamientos para digitalizacion que se
encuentran en el procedimiento interno 12-PT-001. Para los
demas documentos se harad el respectivo inventario y se
presentard al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
para su eliminacién segln lo establecido en el Acuerdo No.
004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la
Nacién y siguiendo lo establecido en el procedimiento 12-PT-|
003.

Respaldo Normativo: Constitucion Politica de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 92

Resolucién 1271 de 1995 - Articulo 1 y 3. "Por medio de la|
cual se atribuyen funciones”

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré Revisé Aprob6

D: Dependencia

AJ/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacién Total

= Elminacion Yuranny Astrid Lozano Castafieda Luis Jorge Mufioz Gualteros William Alirio Fuentes Caballero Carlos Silgado Betancourt

MT: Medio Técnico (D/M) SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS SECRETARIO GENERAL

S: Seleccion RECURSOS FiSICOS
Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PERSONERIA AUXILIAR

OFICINA PRODUCTORA: Oficina de Contratacion Administrativa

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
14100 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice|
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PERSONERIA AUXILIAR

OFICINA PRODUCTORA: Oficina de Contratacion Administrativa

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
14100 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De|
més, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PERSONERIA AUXILIAR

OFICINA PRODUCTORA: Oficina de Contratacion Administrativa

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
14100 017 003 INFORMES Informes de Gestion 10 X Contenido: La subserie documental Informes de Gestion,

permite evidenciar, las actuaciones administrativas de la|
Entidad los cuales son presentados como evidencia de las
actividades realizadas por cada dependencia dando|
cumplimiernto a cada una de sus funciones.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de laf
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por]
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con fines de|
control y tramite, de acuerdo con las instrucciones que el Comité|
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001. Para los demas documentos se hara el respectivo
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion |
Desempefio para su eliminacion, segln lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Resolucién 947 de 1996 - Articulo 3. "Por|
la cual se redistribuyen unas funciones y se
organiza la oficina de contratacién administrativa”
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PERSONERIA AUXILIAR

OFICINA PRODUCTORA: Oficina de Contratacion Administrativa

CcODIGOS

D AIS

SB

ASUNTO O SERIE

SUBSERIE

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

CENTRAL cT E MT S

PROCEDIMIENTO

14100 024

001

ORDENES

Ordenes de Compra

10 X

Contenido: Subserie conformada por los documentos que se
producen con el fin de notificar al proveedor dénde debe
entregar el producto que la Entidad solicita. Estos documentos|
detallan la cantidad y tipo de productos o servicios que se estan
adqgiuoriendo, su precio, las condiciones de pago y la forma de|
coordinacion para su entrega.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Resolucién 947 de 1996 - Articulo 2|
numeral 11 y 12. "Por la cual se redistribuyen unas funciones yj|
se organiza la oficina de contratacién administrativa”

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elaboré

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
15000 002 004 ACTAS Actas de Junta de Compras 10 X Contenido: Las Actas de la Junta de Compras permite a lal

entidad aprobar el programa de compras, adoptando las
metodologias para la calificacién de las ofertas como apoyo|
para el funcionamiento y cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 10
numeral 1. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogot4, se establece su estructura basica, se

sefialan las funciones de sus dependencias, la planta de|
personal y se dictan otras disposiciones".

]
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
15000 003 003 ACTOS ADMINISTRATIVOS Resoluciones 10 X X Contenido: La serie documental es conservada en orden

consecutivo, reflejando los actos administrativos por medio de|
los cuales la Personeria, genera la distribucién de organismos,
dependencias y unidades asignadas a la vigilancia de las|
Personerias Delegadas, para el cumplimiento de los objetivos|
institucionales.

Disposiciéon Final: La subserie ofrece valores juridicos,
investigativos e histéricos, toda vez que la informacion alli
contenida permite adelantar investigaciones sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, frente a los
objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados sus|
valores primarios y tiempos retencién se procederd a su
conservacion total, en soporte original y se garantizard su
reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de lal
digitalizaciéon con fines archivisticos, evitando con ello el
deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 10|
numeral 5, "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de
Bogot4, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
15000 006 001 CIRCULARES Circulares Informativas 5 X Contenido: Los documentos que conforman las Circulares|

Informativas, corresponden a la herramienta administrativa,
emitida por la Personeria, la cual se expide con el propésito de
informar, y trasmitir instrucciones y decisiones de caracter
obligatorio.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién yj|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 10
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones".

Concepto No. 1999049875-1. 13 de septiembre de 1999 de la|
Superintendencia Bancaria. Leyer Editores. ISBN 978-958-711-
788-2.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
15000 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
més, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"

Resolucién 121 de 1999. Articulo 1, numeral 4. "Por la cual se|
modifica la Resolucién No. 875 del 8 de octubre de 1998,
expedida por este despacho”

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 10 numeral 6. "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura bésica, se sefialan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones".
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
15000 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Interna

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
més, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"

Resolucién 121 de 1999. Articulo 1, numeral 4. "Por la cual se|
modifica la Resolucién No. 875 del 8 de octubre de 1998,
expedida por este despacho”

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 10 numeral 6. "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura bésica, se sefialan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones".
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
15000 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie Consecutivos de Correspondencial

CORRESPONDENCIA

Recibida

Recibida, conforman un registro consecutivo en razén del
nimero de radicacion, reflejando los trdmites administrativos de|
la Personeria.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"

Resolucién 121 de 1999. Articulo 1, numeral 4. "Por la cual se|
modifica la Resolucién No. 875 del 8 de octubre de 1998,
expedida por este despacho”

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 10 numeral 6. "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura bésica, se sefialan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones".
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
15000 013 001 CONVOCATORIAS Convocatorias de Personal 10 X Concepto: La subserie permite evidenciar las Convocatorias de|

Personal la cuales son utiles para conocer los diferentes
mecanismos para ocupar cargos publicos dentro de la Entidad

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 10
numeral 12 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones".
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
15000 017 003 INFORMES Informes de Gesti6n 10 X Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones|

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de ||
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de I
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de
control y trdmite, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 10
numeral 7. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
15000 018 001 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Actos 5 X Contenido: La subserie documental Instrumentos de Control de

Administrativos

Actos Administrativos, permite evidenciar y realizar el
seguimiento y control de todos los Actos Administrativos
gestionados por la Personeria reflejando el cumplimiento de sus|
funciones.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién yj|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 10
numeral 6. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
15000 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X X |Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogota, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacién, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las|
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de
victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.
Y otra seleccion cuantitativa del 5% de Peticiones de interés
general, es decir, que a partir de una solicitud individual se|
resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre
actividades misionales de la entidad. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte]
original y se garantizard su reproduccion exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacién con valor probatorio, de|
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento  12-PT-003.iendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003 .

Respaldo Normativo: Constitucion Politica de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucion 173 de 1995. "Por medio de la cual se modifica la|
Resolucién N°. 1723 del 26 de diciembre de 1995"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria General

CcODIGOS

D AIS

SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

CENTRAL cT E MT S

PROCEDIMIENTO

15000 031

001

REGISTROS

Registros de Sanciones Disciplinarias

10 X

Contenido: La subserie representa el registro de sanciones
penales y disciplinarias e inhabilidades que se derivan de
relaciones contractuales con el Estado, asi como, los fallos con|
responsabilidad fiscal, de las decisiones de pérdida de
investidura y de las condenas proferidas contra servidores,
exservidores publicos y particulares que desempefien funciones|
publicas las cuales deberan ser registradas para efectos de lal
expedicion del Certificado de Antecedentes.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion yj|
Desempefio para su eliminacion segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 10
numeral 11. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé|
de Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elaboré

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Revis6

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Oficina Asesora de Juridica

CcODIGOS

D AIS

SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

CENTRAL cT E MT S

PROCEDIMIENTO

15100 009

001

CONCEPTOS

Conceptos Juridicos

10 X X

Contenido: La subserie Conceptos ofrece valores para laf
investigacion, toda vez que la informacién refleja las directrices
en cuanto a los lineamientos establecidos por parte de I
Personeria, como resultado de su misién y en atencién al apoyo
brindado juridica y técnicamente.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se adelantar4 una seleccién cualitativa aleatoria del
10% de aquellos que tengan relacién directa con la mision de lal
Personeria. En consecuencia, solo se conservaran aquellos
productos de la seleccién, en soporte original y se garantizard
su reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de I
digitalizacién con fines de control y tramite, de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestion Y|
Desempefio apruebe.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001. Para los demas documentos se hara el respectivo
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion |
Desempefio para su eliminacién segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 13 de 1999. Articulo 3, numeral
(e). "Por el cual se modifica parcialmente la estructura y laj
planta de personal de la Personeria de Santa Fe de Bogota,
D.C".

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elaboré

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Revis6

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Recursos Humanos

CODIGOS F:Egi%gi DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT S
15200 002 005 ACTAS Actas de Seleccién de Personal 10 X X Contenido: Las Actas de Seleccién, estan conformadas por

los documentos que registran informacién relacionada con los|
distintos conceptos y opiniones dentro del proceso de
evaluacion y seleccion de personal cuyo caracter era
clasificatorio en las convocatorias de la Personeria de Bogota,
asi como la resolucién a las diferentes peticiones Y]
reclamaciones presentadas en desarrollo del proceso.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios y|
retencion se procederé a una seleccién cualitativa del 10 % de
las actas que presenten algin tipo de incidencia en los|
procesos de seleccién del personal en soporte original y se
garantizard su reproduccién exacta por medio tecnolégico a
través de la digitalizacién con fines de control y tramite para
utilizar las iméagenes en futuras consultas, evitando con ello el
deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los deméas documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de|
Gestion y Desempefio para su eliminacién segun lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacién y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995. Articulo 1,
numeral 2. "Por medio de la cual se atribuyen funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Recursos Humanos

CODIGOS F:Egi%gi DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D SB CT E MT
AIS CENTRAL
15200 003 003 ACTOS ADMINISTRATIVOS Resoluciones 10 X X Contenido: La serie documental es conservada en orden

consecutivo, reflejando los actos administrativos por medio de
los cuales la Personeria, genera la distribucién de organismos,
dependencias y unidades asignadas a la vigilancia de las]
Personerias Delegadas, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Disposiciéon Final: La subserie ofrece valores juridicos,
investigativos e histéricos, toda vez que la informacién allil
contenida permite adelantar investigaciones sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, frente a los]
objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
sus valores primarios y tiempos retencién se procedera a su
conservacion total, en soporte original y se garantizard su
reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la]
digitalizacién con fines archivisticos, evitando con ello el
deterioro por manipulacién y velando por la preservacién
documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 11
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé
de Bogot4, se establece su estructura bésica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2

Péagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Recursos Humanos

CODIGOS F:Egi%gi DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
15200 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De
maés, que la informacién alli aimacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afectal
la Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantarg
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestiéon y Desempefio para que autorice
eliminacion, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Naci6n Y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones”




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2

Péagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Recursos Humanos

CODIGOS F:Egi%gi DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
15200 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De
maés, que la informacién alli aimacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afectal
la Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantarg
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestiéon y Desempefio para que autorice
eliminacion, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Naci6n Y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones”




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2

Péagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Recursos Humanos

CODIGOS F:Egi%gi DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
15200 021 001 MANUALES Manuales de Funciones 5 X X Contenido: Herramienta de gestién de talento humano que

permite establecer las funciones y competencias laborales de
los empleos que conforman la planta de personal de la
Personeria; asi como los requerimientos de conocimiento,
experiencia y demas competencias exigidas para el
desempefio de estos.

Disposiciéon Final: La subserie ofrece valores juridicos,
investigativos e histéricos, toda vez que la informacién allil
contenida permite adelantar investigaciones sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, frente a los]
objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
sus valores primarios y tiempos retencién se procedera a su
conservacion total, en soporte original y se garantizard su
reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la]
digitalizacién con fines archivisticos, evitando con ello el
deterioro por manipulacién y velando por la preservacién
documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001.

Respaldo Normativo: Constitucion Politica de Colombia.
Articulo 122. "Funciones Detalladas en Ley para Empleos|
Publicos"

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 11, numeral 7 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogot4, se establece su
estructura basica, se sefialan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras
disposiciones".




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2

Péagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Recursos Humanos

CcODIGOS

AIS

SB

ASUNTO O SERIE

TIEMPO DE

SUBSERIE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

15200

025

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

10

Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a|
las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria]
de Bogota, con el fin de obtener respuestas en atencion al
articulo 23 de la Constitucién Politica de Colombia, en las|
cuales se haya realizado alguna orientacion, asistencia o
intervencién en atencién a alguna solicitud de caracter|
institucional, entre otras.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios y|
retencién se procedera a una seleccién cualitativa del 10% de
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las|
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de
Peticiones de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania
y que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En|
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de I
seleccion, en soporte original y se garantizard su reproduccion
exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los deméas documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminaciéon, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.iendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003 .

Respaldo Normativo: Constitucién Politca de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 23.

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elaboré

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Revisé

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FISICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estéa publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 12-FR-026

Versién: 2 Péagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA PRODUCTORA: Divisién de Registro, Control y Carrera Administrativa

CcODIGOS FL'EET'\I’;’F\"%'%"E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT
15210 010 001 CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA|Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
mas, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la|
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones"”




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 12-FR-026

Versién: 2 Péagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA PRODUCTORA: Divisién de Registro, Control y Carrera Administrativa

CcODIGOS FL'EET'\I’;’F\"%'%"E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT
15210 010 002 CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA[Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De|
mas, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la|
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion Y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones"”




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 12-FR-026

Versién: 2 Péagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA PRODUCTORA: Divisién de Registro, Control y Carrera Administrativa

CcODIGOS FL'EET'\I’;’F\"%'%"E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT
15210 010 003 CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA|Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
mas, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la|
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion Y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones"”




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 12-FR-026

Version: 2

Péagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA PRODUCTORA: Divisién de Registro, Control y Carrera Administrativa

CcODIGOS FL'EET'\I’;’F\"%'%"E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT
15210 016 HOJAS DE VIDA 80 X Concepto: Serie documental donde sus documentos reflejan

los trdmites de caracter administrativo, relacionados con el
vinculo laboral entre la Personeria y los funcionarios y/o
colaboradores.

Disposicién Final: Una vez finalizados los valores primarios
de los documentos que conforman la Serie Documental, se
procedera a realizar el proceso de seleccién cualitativa en un
5% de los expedientes que se encuentren mas completos Y|
ajustados a las disposiciones legales y caracteristicas,
investigativas para su preservacién. En consecuencia, solo se|
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte,
original y se garantizard su reproduccién exacta por medio|
tecnolégico a través de la digitalizacién con fines archivisticos
de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de|
Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento)
interno 12-PT-001. Para los demas documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de|
Gestion y Desempefio para su eliminacién segun lo establecido|
en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Decreto 2663 (5, mayo, 1950). Sobre
Codigo Sustantivo del Trabajo. Bogota: 1950. Articulo 264.

Ley 190 (6, junio, 1995). Por la cual se dictan normas
tendientes a preservar la moralidad en la administracién publica
y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién
administrativa.

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 12, numeral 2. "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura basica, se sefialan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras
disposiciones"”




Codigo: 12-FR-026

PERSONERIA DE BOGOTA, D.C. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Version: 2 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA PRODUCTORA: Divisién de Registro, Control y Carrera Administrativa

CcODIGOS FL'EET'\I’;’F\"%'%"E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT S
15210 017 003 INFORMES Informes de Gestion 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento|
de sus actividades, que son presentados como evidencia de la
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios
y retencién se procedera a una seleccién cualitativa por interés
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de la|
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines|
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento)
interno 12-PT-001. Para los demas documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de|
Gestion y Desempefio para su eliminacién, seglin o
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo lo establecido|
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 12,
numeral 1. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogotd, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones"




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 12-FR-026

Version: 2

Péagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA PRODUCTORA: Divisién de Registro, Control y Carrera Administrativa

CcODIGOS FL'EET'\I’;’F\"%'%"E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT
15210 018 006 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Seguridad 5 X Contenido: Los documentos permiten evidenciar los tramites

Social

realizados frente a la Seguridad social de cada colaborador y el
control sobre su aportes.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la|
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion Y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Decreto 806. (30, abril, 1998). Por el
cual se reglamenta la Afiliacion al Régimen de Seguridad
Social en Salud y la prestacién de los beneficios del servicio|
publico esencial de Seguridad Social en Salud y como servicio|
de interés general, en todo el territorio nacional. Articulos 26,
70,79 - 84.

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 12, numeral 2. "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura basica, se sefialan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras
disposiciones"




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 12-FR-026

Version: 2

Péagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA PRODUCTORA: Divisién de Registro, Control y Carrera Administrativa

CcODIGOS

AIS SB

ASUNTO O SERIE

TIEMPO DE

SUBSERIE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT E MT

PROCEDIMIENTO

15210

023

NOMINAS

80

Concepto: Las néminas evidencian los pagos, en las cuales se|
encuentran plasmados los registros de los salarios y las
bonificaciones que realiza la Personeria de Bogota a cada uno|
de los funcionarios, teniendo en cuenta el cumplimiento de
sus obligaciones contractuales.

Disposicion Final: Una vez finalizados los valores primarios de
los documentos que conforman la Serie Documental, se
procedera a realizar el proceso de seleccién cualitativa en un
5% de los expedientes que se encuentren mas completos Y|
ajustados a las disposiciones legales y caracteristicas|
investigativas para su preservacién. En consecuencia, solo se|
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte,
original y se garantizard su reproduccién exacta por medio|
tecnolégico a través de la digitalizacién con fines archivisticos
de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de|
Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento,
interno 12-PT-001. Para los demas documentos se hara el
respectivo inventario y se presentard al Comité Institucional de|
Gestion y Desempefio para su eliminacién segun lo establecido|
en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 12,
numeral 1. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogotd, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones"

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccién

Elabor6

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Revis6

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FISICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogotd, D. C.
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA PRODUCTORA: Divisién de Capacitacién y Bienestar Social

CODIGOS ;I'EET“I’:_'Z?:I'(%E DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT S
15210 002 009 ACTAS Actas del Comité Paritario de Salud 10 X X Contenido: La subserie ofrece valores para la investigacion,
Ocupacional - Copaso toda vez que dentro de las posibilidades investigativas que

ofrecen la Actas del Comité Paritario de Salud Ocupacional,
encuentra el poder realizar estudios histdricos como fuentes|
primarias del desarrollo de las concertaciones entre empleados
y empleadores de los beneficios a que tienen derecho los
trabajadores, de igual manera son Utiles para detectar el
desarrollo histérico y administrativo, pues en ellas se registran|
las decisiones tomadas para el mejoramiento y ejecucion de los|
diferentes planes o programas.

Disposiciéon Final: La subserie ofrece valores juridicos,
investigativos e histéricos, toda vez que la informacion alli
contenida permite adelantar investigaciones sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, frente a los|
objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados sus|
valores primarios y tiempos retencién se procederd a su
conservacion total, en soporte original y se garantizard su|
reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la
digitalizacién con fines archivisticos, evitando con ello el
deterioro por manipulaciéon y velando por la preservacion|
documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gesti6n
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001.

Respaldo Normativo: Decreto - ley 1295 de 1994, “Por el cual
se determina la organizacién y administracion del sistema]
General de Riesgos Profesionales”, articulo 63 el cual modifica
la denominacion del comité paritario de medicina higiene Y|
seguridad industrial el cual se llamara Comité Paritario de Salud|
Ocupacional - COPASO.s, la planta de personal y se dictan|
otras disposiciones"

Decreto 016 de 1997, del Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social, “Por medio del cual se reglamenté la conformacion y el
funcionamiento de la red integrada por el comité nacional, los
comités seccionales y los comités locales de salud ocupacional”
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA PRODUCTORA: Divisién de Capacitacién y Bienestar Social

CODIGOS ggéi?:lgi DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
15210 010 003 CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA|Consecutivos de Correspondencia 10 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de|

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
mas, que la informacion alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y]
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta Ia|
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacion, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion Y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion|
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.
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Version: 2
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA PRODUCTORA: Divisién de Capacitacién y Bienestar Social

CODIGOS ggé;glgi DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
15210 017 003 INFORMES Informes de Gestion 10 X Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento|
de sus actividades, que son presentados como evidencia de la|
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
retencion se procederd a una seleccion cualitativa por interés|
cultural del 10% de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informaciéon en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de Ia|
entidad en la administracion de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en|
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con fines de|
control y tramite, de acuerdo con las instrucciones que el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los deméas documentos se hard el respectivo
inventario y se presentard al Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 13
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones".
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA PRODUCTORA: Divisién de Capacitacién y Bienestar Social

CODIGOS ggé;glgi DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
15210 018 004 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Dotaciones 5 X Contenido: Los documentos permiten evidenciar los tramites|

realizados frente a la Dotaciones de cada colaborador y el
control sobre su entrega.

Disposicién Final: Una vez finalizados los valores primarios de
los documentos que conforman la Serie Documental, se|
procedera a realizar el proceso de seleccion cualitativa en un|
5% de los expedientes que se encuentren mas completos Y|
ajustados a las disposiciones legales y caracteristicas|
investigativas para su preservaciéon. En consecuencia, solo se|
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte|
original y se garantizard su reproducciéon exacta por medio|
tecnoldgico a través de la digitalizacién con fines archivisticos
de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de|
Gestion y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demas documentos se hara el respectivo
inventario y se presentard al Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio para su eliminacién segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 13,
numeral 1. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones"”
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA PRODUCTORA: Divisién de Capacitacién y Bienestar Social

CODIGOS ggé;glgi DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
15210 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a|

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogotd, con el fin de obtener respuestas en atencién al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se
haya realizado alguna orientacién, asistencia o intervencion en|
atencion a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y]
retencion se procedera a una seleccién cualitativa del 10% de|
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las|
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de|
victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.
Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Peticiones de interés|
general, es decir, que a partir de una solicitud individual se|
resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre|
actividades misionales de la entidad. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte|
original y se garantizard su reproduccién exacta por medio|
tecnoldgico a través de la digitalizacién con valor probatorio, de
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de|
Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gesti6n
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los deméas documentos se hard el respectivo
inventario y se presentard al Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio para su eliminacion, segln lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento  12-PT-003.iendo lo  establecido en el
procedimiento 12-PT-003 .

Respaldo Normativo: Constitucién Politca de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 23.
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA PRODUCTORA: Divisién de Capacitacién y Bienestar Social

CODIGOS

D AIS

SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

15210 026

002

PLANES

Planes de Incentivos

10

Contenido: El plan de Incentivos, esta conformado por los|
documentos que permiten a la Entidad desde el contexto|
administrativo, demostrar como se gestionaron y tramitaron Ia|
cultura del estimulo y las politicas de bienestar e incentivos|
contenidos en los planes que se desarrollaron a nivel
institucional.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y]
retencion se procedera a una seleccion cualitativa del 5% de|
aquellos que hayan causado un impacto para la Entidad. En|
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de Ia|
seleccién, en soporte original y se garantizard su reproduccion|
exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con|
fines archivisticos para utilizar las imagenes en futuras
consultas, evitando con ello el deterioro por manipulacién |
velando por la preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los deméas documentos se hard el respectivo
inventario y se presentard al Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003. Valoracién documental definida de|
acuerdo con lo estipulado en la Circular 003 de 2015 Numeral 6|
del Archivo General de la Nacion.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 13,
numeral 4. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones"”

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

AJS: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elaboro

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FISICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 12-FR-026

Versién: 2 Péagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Unidad Administrativa y Financiera

CcODIGOS FL'EET'\I’;’F\"%'%"E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT
15300 002 001 ACTAS Actas de Anulacién Presupuestal 5 X Contenido: La Subserie Documental Actas de Anulacion

presupuestal, permiten dar a conocer los tramites de anulacién,
de los registros presupuestales independientemente de su
tipoy su cuantia , reflejando de esta manera el funcionamiento
y cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la|
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 14,
numeral 2. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogotd, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones"
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 12-FR-026

Version: 2

Péagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Unidad Administrativa y Financiera

CcODIGOS FL'EET'\I’;’F\"%'%"E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT
15300 007 001 COMPROBANTES CONTABLES Comprobantes de Egreso 10 X Contenido: La subserie Comprobantes de Egreso, estal

conformada por los documentos en los cuales se resumen las
operaciones financieras, econémicas, sociales y contables de|
la Entidad. ElI comprobante de egreso constituye la sintesis de|
las operaciones relacionadas con el pago de efectivo o su
equivalente.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios y|
su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la|
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 14,
numeral 5. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogotd, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones"




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 12-FR-026

Versién: 2 Péagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Unidad Administrativa y Financiera

CcODIGOS FL'EET'\I’;’F\"%'%"E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT
15300 010 001 CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA[Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de|

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
mas, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la|
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion Y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones"”




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 12-FR-026

Versién: 2 Péagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Unidad Administrativa y Financiera

CcODIGOS FL'EET'\I’;’F\"%'%"E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT
15300 010 002 CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA[Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de|

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De|
mas, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la|
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion Y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones"”




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 12-FR-026

Version: 2

Péagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Unidad Administrativa y Financiera

CcODIGOS FL'EET'\I’;’F\"%'%"E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT
15300 010 003 CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA|Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
mas, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la|
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion Y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones"”




Codigo: 12-FR-026

PERSONERIA DE BOGOTA, D.C. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Version: 2 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: Unidad Administrativa y Financiera

CcODIGOS FL'EET'\I’;’F\"%'%"E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT S
15300 014 ESTADOS FINANCIEROS 10 X X Contenido: Serie Documental que suministra la informacién

contable de los registros de la Personeria, mediante una
tabulacién formal de nombres y cantidades de dinero derivados
de tales registros, reflejan, a una fecha de corte, la
recopilacion, clasificacion y resumen final de los datos|
contables.

Disposicion Final: La serie ofrece valores juridicos,
investigativos e histéricos, toda vez que la informacion alli
contenida permite adelantar investigaciones sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, frente a los|
objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados
sus valores primarios y tiempos retenciéon se procederd a su
conservacion total, en soporte original y se garantizard su
reproducciéon exacta por medio tecnolégico a través de Ia|
digitalizacién con fines archivisticos, evitando con ello el
deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento,
interno 12-PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 14,
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogotd, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones"




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 12-FR-026

Version: 2

Péagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Unidad Administrativa y Financiera

CcODIGOS FL'EET'\I’;’F\"%'%"E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT
15300 017 001 INFORMES Informes a Otras Entidades 10 X Contenido: Los Informes a otras Entidades, consolidan los

datos sobre el desarrollo y funcionamiento de la entidad
permitiendo evidenciar la actuaciones realizadas por Ia
Personeria ante las entidades Distritales de control.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencion se procedera a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de la|
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines|
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento)
interno 12-PT-001. Para los demas documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de|
Gestion y Desempefio para su eliminacién, seglin o
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo lo establecido|
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de la Republica de
Colombia. Articulos 119 y 278. Bogota: 1991. Acuerdo
34 de 1993 - Articulo 14, numeral 5. "Por el cual se organiza la|
Personeria de Santafé de Bogota, se establece su estructural
bésica, se sefialan las funciones de sus dependencias, la|
planta de personal y se dictan otras disposiciones"




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 12-FR-026

Versién: 2 Péagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Unidad Administrativa y Financiera

CcODIGOS FL'EET'\I’;’F\"%'%"E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT S
15300 017 003 INFORMES Informes de Gestion 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento|
de sus actividades, que son presentados como evidencia de la
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencion se procedera a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de la|
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines|
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento)
interno 12-PT-001. Para los demas documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de|
Gestion y Desempefio para su eliminacién, seglin o
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo lo establecido|
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 14,
numeral 5. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogotd, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones"




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 12-FR-026

Versién: 2 Péagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Unidad Administrativa y Financiera

CcODIGOS FL'EET'\I’;’F\"%'%"E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT
15300 024 002 ORDENES Ordenes de Pago 10 X Contenido: Las Ordenes de Pago, es emitida con el fin de

iniciar un proceso de pago al proveedor dénde debe entregar|
el producto que la entidad solicita. Este documento detalla la
cantidad y tipo de productos o servicios que se estan
comprando, el precio, las condiciones de pago y la forma de
entrega.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la|
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccion de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 14,
numeral 8. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogotd, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones"
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Codigo: 12-FR-026
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Vigente: 10-07-2023

Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: Unidad Administrativa y Financiera

CcODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

15300 028 001

PROGRAMAS

Caja - PAC

Programas Anuales Mensualizados de

10

Contenido: La subserie Programas Anuales Mensualizadfos de
Caja-PAC, representan el medio por el cual se programa,
administra , verifica y aprueba el monto méximo mensual de los|
fondos disponibles para el gasto Financiero de la Entidad y sus|
recursos publicos.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la|
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 14,
numeral 1 - 2. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé
de Bogotd, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones"

Decreto 2649 (29, diciembre, 1993). Por el cual se reglamenta
la Contabilidad en General y se expiden los principios o normas
de contabilidad generalmente aceptados en Colombia.

Decreto 359 de 1995 del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico por la cual se reglamenta la Ley 179 de 1994.

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboro

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Revis6

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y

RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: Division Financiera

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT S
15310 004 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 10 X X Contenido: Esta serie documental, se conforma por los

documentos que reflejan la estimacion detallada de los|
diferentes rubros presupuestales para cada vigencia fiscal yj|
ofrecen informacién sobre los valores proyectados del primer|
afio de las propuestas presupuestales en la Entidad.

Disposiciéon Final: La serie ofrece valores juridicos,
investigativos e histéricos, toda vez que la informacién allil
contenida permite adelantar investigaciones sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, frente a los|
objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados sus|
valores primarios y tiempos retenciéon se procedera a su
conservacion total, en soporte original y se garantizard su
reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la|
digitalizacién con fines archivisticos, evitando con ello el
deterioro por manipulaciéon y velando por la preservacion
documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 15,
numeral 2. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: Division Financiera

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
15310 005 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD 10 X Contenido: La  subserie  Registros  Presupuestales,

PRESUPUESTAL

evidencianlas operaciones mediante la cual se perfeccionan los|
compromisos con el fin de garantizar que los recursos
comprometidos en la Entidad no sean desviados para ninguna|
otra actividad.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién yj|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 15,
numeral 8. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Decreto 359 de 1995 del Ministerio de Hacienda y Crédito|
Publico por la cual se reglamenta la Ley 179 de 1994.
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: Division Financiera

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
15310 017 003 INFORMES Informes de Gesti6n 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de ||
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de I
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 14,
numeral 5. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: Division Financiera

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
15310 020 001 LIBROS CONTABLES Libros de Diario 10 X Contenido: Los Libros de Diario, presentan los movimientos

débito y crédito de las cuentas, el registro cronolégico y preciso
de las operaciones diarias efectuadas, con base en los|
comprobantes de contabilidad.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 15,
numeral 16. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé
de Bogota, se establece su estructura bésica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones”
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: Division Financiera

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
15310 020 002 LIBROS CONTABLES Libros Mayor y Balances 10 X Contenido: Los Libros Mayor y Balance contiene los saldos de

las cuentas, clasificados de manera nominativa segun lal
estructura del Catalogo General de Cuentas; las sumas de los
movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del
respectivo mes, que han sido tomadas del Libro Diario; y el
saldo final del mismo mes.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 15,
numeral 16. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé
de Bogota, se establece su estructura bésica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones”
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: Division Financiera

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
15310 022 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES 10 X Contenido: Las Modificaciones  Presupuestales, estal

conformada por los documentos que respadan y evidencian las|
modificaciones realizadas en el presupuesto que se asignal
anualmente a la Entidad.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 15,
numeral 4. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de
Bogot4, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones”
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: Division Financiera

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
15310 032 RESERVAS PRESUPUESTALES 10 X Contenido: La serie documental Reservas Presupuestales,

esta conformada por los documentos que respadan Y]
evidencian las reservas realizadas en el presupuesto que se|
asigna anualmente a la Entidad para la ejecucién de proyectos|
ylo actividades.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién yj|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 15,
numeral 4. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Decreto 2649 (29, diciembre, 1993). Por el cual se reglamenta la|
Contabilidad en General y se expiden los principios o normas de
contabilidad generalmente aceptados en Colombia.

Decreto 359 de 1995 del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico por la cual se reglamenta la Ley 179 de 1994.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: Division Financiera

TIEMPO DE <
RETENCION DISPOSICION FINAL

ASUNTO O SERIE SUBSERIE PROCEDIMIENTO

CcODIGOS

ARCHIVO
D AIS SB CENTRAL CT E MT S

15310 033 TRASLADOS PRESUPUESTALES 10 X Contenido: La Serie Traslados Presupuestales, estal
conformada por los documentos que respadan y evidencian los|
traslados realizados en cuanto al manejo y asignacién del
presupuesto que se asigna anualmente a la Entidad para la|
ejecucion de proyectos y/o actividades.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién yj|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 15,
numeral 4. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS Elaboré Revis6 Aprobo

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total . . ’ - - - -
Yuranny Astrid Lozano Castafieda Luis Jorge Mufioz Gualteros William Alirio Fuentes Caballero Carlos Silgado Betancourt

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M) SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS SECRETARIO GENERAL

S: Seleccién RECURSOS FiSICOS
Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: Division de Recursos Fisicos

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
15320 002 007 ACTAS Actas del Comité de Archivo 10 X X Concepto: Los documentos que hacen parte de la Subserie|

Actas del Comité de Archivo, evidencia las actividades que]
relacionan las asesorias, aprobaciones, deliberaciones,
compromisos y decisiones realizadas por el Comité Interno de|
Archivo de la entidad.

Disposiciéon Final: La serie ofrece valores juridicos,
investigativos e histéricos, toda vez que la informacion allil
contenida permite adelantar investigaciones sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, frente a los|
objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados sus|
valores primarios y tiempos retenciéon se procedera a su
conservacion total, en soporte original y se garantizard su
reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la|
digitalizacién con fines archivisticos, evitando con ello el
deterioro por manipulaciéon y velando por la preservacion
documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 16,
numeral 4. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Acuerdo 7 de 1994 articulo 19 “Reglamento General de
Archivos del Archivo General de la Nacion el cual establece laf
creaciéon de los Comités de Archivo en cada una de las
entidades de la administracién nacional, departamental,
municipal y distrital”

Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: Division de Recursos Fisicos

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
15320 008 001 COMPROBANTES DE ALMACEN Comprobantes de Egreso de Bienes del 10 X Contenido: La subserie documental Comprobantes de Egreso|

Almacén

de Bienes del Almacén, esta compuesta por los soportes|
contables que reflejan puntualmente los egresos de bienes del
almacén que son efectuados en la Entidad.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 16,
numeral 4. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de
Bogot4, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: Division de Recursos Fisicos

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
15320 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 10 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: Division de Recursos Fisicos

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
15320 015 HISTORIALES DE VEHICULOS 10 X Contenido: Serie documental conformada por los documentos|

que evidencian las actividades administrativas, realizadas para|
el control y seguimiento del uso del parque automotor de Ia]
Personeria.

Disposion Final: Una vez finalizados los valores primarios de los
documentos que conforman la Serie Documental, se procederal
a realizar el proceso de seleccion cualitativa en un 5% de los|
expedientes que se encuentren mas completos y ajustados a
las disposiciones legales y caracteristicas investigativas para su
preservacion. En consecuencia, solo se conservaran aquellos|
productos de la seleccion, en soporte original y se garantizard
su reproduccién exacta por medio tecnol6gico a través de laf
digitalizaciéon con fines archivisticos , de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestion Y|
Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion yj|
Desempefio para su eliminacion segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 16,
numeral 5. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: Division de Recursos Fisicos

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
15320 019 001 INVENTARIOS Inventarios Documentales 6 X X Concepto: Instrumento archivistico de control y recuperacion

que describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos|
de los documentos que se encuentran en cada una de las
dependencias de la Personeria.

Disposicion Final: La serie ofrece valores juridicos,
investigativos e histéricos, toda vez que la informacion alli
contenida permite adelantar investigaciones sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, frente a los
objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados sus|
valores primarios y tiempos retencién se procederd a su
conservacion total, en soporte original y se garantizard su
reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de lal
digitalizaciéon con fines archivisticos, evitando con ello el
deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 16,
numeral 4. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de
Bogot4, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones”

Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones”
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: Division de Recursos Fisicos

TIEMPO DE

CODIGOS RETENCION DISPOSICION FINAL

ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT S

15320 021 002 MANUALES Manuales de Gestion Documental 5 X X Concepto: Los Manuales de Gestiéon Documental, son los|
instrumentos que enmarcan la organizacién y control que unifical
los métodos y procedimientos de correspondencia y archivo, se|
establecen con base en las normas vigentes y se adoptan
como modelo de estrategias para imple,mentacién de los
procesos técnicos de organizaciéon de los documentos
producidos en cada una de las Dependencias de la Entidad.

Disposiciéon Final: La serie ofrece valores juridicos,
investigativos e histéricos, toda vez que la informacién allil
contenida permite adelantar investigaciones sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, frente a los|
objetivos propuestos y a los ejecutados. Una vez finalizados sus|
valores primarios y tiempos retenciéon se procedera a su
conservacion total, en soporte original y se garantizard su
reproduccién exacta por medio tecnolégico a través de la|
digitalizacién con fines archivisticos, evitando con ello el
deterioro por manipulacién y velando por la preservacion
documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 16,
numeral 4. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones”

CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré Revis6 Aprobo

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E Eiminacid Yuranny Astrid Lozano Castafieda Luis Jorge Mufioz Gualteros William Alirio Fuentes Caballero Carlos Silgado Betancourt
. Iminacion

MT: Medio Técnico (D/M) SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS SECRETARIO GENERAL

S: Seleccién RECURSOS FiSICOS
Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: Divisién de Desarrollo Organizacional e informatica

CODIGOS ;I'E'ér'\éi&g'f\l DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT S
15330 N/A N/A NO EXISTE PRODUCCION DOCUMENTAL N/A N/A N/A N/A N/A N/A
CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
CODIGOS Elaboré Revis6 Aprobé
D: Dependencia
A/S: Asunto o Serie
SB: Subserie
DISPOSICION FINAL
ETE&E;Z%?CIOH Total Yuranny Astrid Lozano Castafieda Luis Jorge Mufioz Gualteros William Alirio Fuentes Caballero Carlos Silgado Betancourt
MT: Medio Técnico (D/M) SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
NTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTA " ECRETARI ENERAL
S: Seleccién co STAS OFESIO S ARC STAS RECURSOS FISICOS SEC 06

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estéa publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria para la Segunda Instancia

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
16000 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogota, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacién, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las|
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de
victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.
Y otra seleccion cuantitativa del 5% de Peticiones de interés
general, es decir, que a partir de una solicitud individual se|
resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre
actividades misionales de la entidad. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccion exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacién con valor probatorio, de|
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.
Respaldo normativo: Constituciéon Politca de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucién 1021 de 1995. Articulo 5, numeral 1. "Por medio de|
la cual se atribuyen funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria para la Segunda Instancia

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
16000 027 002 PROCESOS Procesos Disciplinarios 10 X Contenido: La subserie evidencia la Accién Disciplinaria que|

sustenta el conocimiento de uno de los componentes centrales|
de la funcién administrativa, referente al control disciplinario de
los servidores publicos, es decir, la investigacién permite
generar las formas de control que adopta la Personeria de
Santafé de Bogotd, sobre los objetos punibles y caracteristicos
de la indagacion, asociados al proceso disciplinario, asi mismo,
evidencia el tipo de faltas disciplinarias que tienden a incurrir los|
funcionarios de la administracion.

Disposicion Final: Una vez finalizados los valores primarios, se|
debe tener en cuenta el marco normativo que rodea al tramite,
frente a la accién disciplinaria, toda vez, que esta prescribe en
cinco (5) afios contados a partir del auto de apertura de I
accion disciplinaria. Este término empezara a contarse para las
faltas instantaneas desde el dia de su consumacion, para las de|
caracter permanente o continuado desde la realizacion del
ultimo hecho o acto y para las omisivas cuando haya cesado el
deber de actuar. Cuando fueren varias las conductas juzgadas|
en un mismo proceso la prescripcion se cumple]
independientemente para cada una de ellas.

Una vez delimitado el contexto, se deben seleccionar los fallos|
sancionatorios e incorporarse la resolucién emitida en torno al
proceso disciplinario en la historia laboral del servidor publico|
correspondiente.  Finalizado el tiempo de retencion, se
procedera con la seleccién aleatoria de universos finitos de|
expedientes méas representativos y que se identifiquen con las|
siguientes caracteristicas:

1. Los expedientes de procesos a los funcionarios que cuentan
con el nivel directivo de la administracion;

2. El tipo de falta cometida,

3. Que sean susceptibles de ser demandados ante I
jurisdiccion de lo contencioso administrativo a través del medio|
de control de simple nulidad o del medio de control de nulidad y]|
restablecimiento del derecho, o,

4. Que sea susceptible de una posible solicitud de revocatoria
directa.

Lo anterior, con el fin de conservar expedientes que puedan
presentar algin tipo de nueva accién o gestion, asi como|
mostrar las diferencias entre el tipo de investigaciones, de
actierdn enn Ing niveles de Ins carnne Fe decir niie la mieatral
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria para la Segunda Instancia

CcODIGOS

D AIS

SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

CENTRAL cT E MT S

PROCEDIMIENTO

se aplica a conjuntos de expedientes agrupados tanto por
niveles administrativos como por niveles de las faltas
investigadas o sancionadas. En consecuencia, solo se|
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccién exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de|
contingencia y nivel de negocio, de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestion Y|
Desempefio apruebe.

Sl e o e T S S S

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001. Para los demas documentos se hara el respectivo
inventario y se presentard al Comité Institucional de Gestion |
Desempefio para su eliminacién segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 92

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 1.7. "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura bésica, se sefialan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones".

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elaboré

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Revis6

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria para la Segunda Instancia

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
16000 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogota, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacién, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las|
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de
victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.
Y otra seleccion cuantitativa del 5% de Peticiones de interés
general, es decir, que a partir de una solicitud individual se|
resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre
actividades misionales de la entidad. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccion exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacién con valor probatorio, de|
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.
Respaldo normativo: Constituciéon Politca de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucién 1021 de 1995. Articulo 5, numeral 1. "Por medio de|
la cual se atribuyen funciones"
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria para la Segunda Instancia

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
16000 027 002 PROCESOS Procesos Disciplinarios 10 X Contenido: La subserie evidencia la Accién Disciplinaria que|

sustenta el conocimiento de uno de los componentes centrales|
de la funcién administrativa, referente al control disciplinario de
los servidores publicos, es decir, la investigacién permite
generar las formas de control que adopta la Personeria de
Santafé de Bogotd, sobre los objetos punibles y caracteristicos
de la indagacion, asociados al proceso disciplinario, asi mismo,
evidencia el tipo de faltas disciplinarias que tienden a incurrir los|
funcionarios de la administracion.

Disposicion Final: Una vez finalizados los valores primarios, se|
debe tener en cuenta el marco normativo que rodea al tramite,
frente a la accién disciplinaria, toda vez, que esta prescribe en
cinco (5) afios contados a partir del auto de apertura de I
accion disciplinaria. Este término empezara a contarse para las
faltas instantaneas desde el dia de su consumacion, para las de|
caracter permanente o continuado desde la realizacion del
ultimo hecho o acto y para las omisivas cuando haya cesado el
deber de actuar. Cuando fueren varias las conductas juzgadas|
en un mismo proceso la prescripcion se cumple]
independientemente para cada una de ellas.

Una vez delimitado el contexto, se deben seleccionar los fallos|
sancionatorios e incorporarse la resolucién emitida en torno al
proceso disciplinario en la historia laboral del servidor publico|
correspondiente.  Finalizado el tiempo de retencion, se
procedera con la seleccién aleatoria de universos finitos de|
expedientes méas representativos y que se identifiquen con las|
siguientes caracteristicas:

1. Los expedientes de procesos a los funcionarios que cuentan
con el nivel directivo de la administracion;

2. El tipo de falta cometida,

3. Que sean susceptibles de ser demandados ante I
jurisdiccion de lo contencioso administrativo a través del medio|
de control de simple nulidad o del medio de control de nulidad y]|
restablecimiento del derecho, o,

4. Que sea susceptible de una posible solicitud de revocatoria
directa.
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria para la Segunda Instancia

CcODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE

;I'EET"QZ%IDOE DISPOSICION FINAL
SUBSERIE s
CENTRAL CT | BE | MT | S

PROCEDIMIENTO

Lo anterior, con el fin de conservar expedientes que puedan
presentar algin tipo de nueva acci6én o gestién, asi como
mostrar las diferencias entre el tipo de investigaciones, de
acuerdo con los niveles de los cargos. Es decir que la muestra]
se aplica a conjuntos de expedientes agrupados tanto por
niveles administrativos como por niveles de las faltas
investigadas o0 sancionadas. En consecuencia, solo se|
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte]
original y se garantizard su reproduccién exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de|
contingencia y nivel de negocio, de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio apruebe.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001. Para los demas documentos se hara el respectivo
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion |
Desempefio para su eliminacién segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 92

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 1.7. "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura bésica, se sefialan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones".

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

Revis6

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada en lo Penal |

CODIGOS

AIS SB

ASUNTO O SERIE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

SUBSERIE
ARCHIVO

CENTRAL

CT E MT

PROCEDIMIENTO

17000

025

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

10

Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a|
las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personerial
de Bogota, con el fin de obtener respuestas en atencién al
articulo 23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las|
cuales se haya realizado alguna orientacion, asistencia o|
intervencién en atencién a alguna solicitud de caracter|
institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procedera a una seleccién cualitativa del 10% de
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de|
discapacidad. Y otra seleccion cuantitativa del 5% de|
Peticiones de interés general, es decir, que a partir de una|
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y|
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En|
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de la|
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccién
exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacion que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los demés documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion 'y Desempefio para su eliminacién, segin Io|
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido|
por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 23.

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 2.2. "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura basica, se sefialan las funciones de sus|
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones”.

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

AJS: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacién Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccién

Elaboré

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Revisé

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Personeria Delegada en lo Penal II

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
18000 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogota, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constituciéon Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacién, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las|
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de
victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.
Y otra seleccion cuantitativa del 5% de Peticiones de interés
general, es decir, que a partir de una solicitud individual se|
resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre
actividades misionales de la entidad. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccion exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacién con valor probatorio, de|
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.
Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 2.2. "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura bésica, se seflalan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones".
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Personeria Delegada en lo Penal II

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
18000 034 VIGILANCIAS ESPECIALES 10 X Contenido: Los documentos que conforman la Serie|

Documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos|
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales|
actlan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en
las diferentes entidades.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18,
numeral 2.1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé|
de Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elaboré

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogoté, D. C.
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para Asuntos Jurisdiccionales

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
19000 001 001 ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones de Cumplimiento 10 X Contenido: La subserie Acciones de Cumplimiento, estal

compuesta por aquellos documentos por los cuales un
ciudadano acude ante un juez administrativo para hacer efectivol
el cumplimiento de una ley o un acto administrativo, buscando
asi que se ordene a la autoridad correspondiente el
cumplimiento del deber omitido. Manual para el ejercicio de las|
acciones constitucionales.

Disposicién Final: Una vez finalizados los valores primarios de|
los documentos que conforman la Serie Documental, se
procedera a realizar el proceso de seleccion cualitativa en un
5% de los expedientes que se encuentren mas completos Y]
ajustados a las disposiciones legales y caracteristicas
investigativas para su preservacion. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccién exacta por mediol
tecnolégico a través de la digitalizacién con fines archivisticos,
de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de|
Gestion y Desempefio apruebe.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001. Para los demas documentos se hara el respectivo
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion |
Desempefio para su eliminacién segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia. Bogoté;
1991. Articulo 87. Acuerdo 34 de|
1993 - Articulo 18, numeral 5.2. "Por el cual se organiza la
Personeria de Santafé de Bogot4, se establece su estructural
basica, se sefialan las funciones de sus dependencias, la plantal
de personal y se dictan otras disposiciones"

Resolucion 684 de 1997 "Por medio de la cual se asignan
funciones en la Personeria de Santa Fe de Bogota D. C."




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para Asuntos Jurisdiccionales

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
19000 001 002 ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones de Nulidad y 10 X Contenido: La  subserie  Acciones de Nulidad |

Restablecimiento del Derecho

Restablecimiento del Derecho, esta compuesta por aquellos
documentos que evidencian la defensa de un actol
administrativo de una Entidad y/o funcionario publico para que|
se restablezca el derecho violado.

Disposicién Final: Una vez finalizados los valores primarios de|
los documentos que conforman la Serie Documental, se
procedera a realizar el proceso de seleccion cualitativa en un
5% de los expedientes que se encuentren mas completos Y]
ajustados a las disposiciones legales y caracteristicas
investigativas para su preservacion. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccién exacta por mediol
tecnolégico a través de la digitalizacién con fines archivisticos,
de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de|
Gestion y Desempefio apruebe.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001. Para los demas documentos se hara el respectivo
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion |
Desempefio para su eliminacién segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia. Bogoté:,
1991. Articulo 87. Acuerdo 34 de|
1993 - Articulo 18, numeral 5.1. "Por el cual se organiza la|
Personeria de Santafé de Bogota, se establece su estructural
basica, se sefialan las funciones de sus dependencias, la planta
de personal y se dictan otras disposiciones”




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para Asuntos Jurisdiccionales

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
19000 001 003 ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones de Tutela 10 X Contenido: La Subserie Acciones de Tutela, esta conformadal

por aquellos documentos por los cuales un ciudadano acude
ante un juez de la Republica, con el fin de buscar un
pronunciamiento que proteja un derecho constitucional
fundamental vulnerado o amenazado por accién u omisién de
una entidad puablica o particular. Guia de mecanismos
constitucionales de proteccién de Derechos Humanos.

Disposicién Final: Una vez finalizados los valores primarios de|
los documentos que conforman la Serie Documental, se
procedera a realizar el proceso de seleccion cualitativa en un
5% de los expedientes que se encuentren mas completos Y]
ajustados a las disposiciones legales y caracteristicas
investigativas para su preservacion. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccién exacta por mediol
tecnolégico a través de la digitalizacion con fines archivisticos,
de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de|
Gestion y Desempefio apruebe.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001. Para los demas documentos se hara el respectivo
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion |
Desempefio para su eliminacién segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia. Bogot&;
1991. Articulo 87.
Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 5.3, 5.4 - 5.5 "Por el
cual se organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se
establece su estructura bésica, se sefialan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones"




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para Asuntos Jurisdiccionales

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
19000 001 004 ACCIONES CONSTITUCIONALES Acciones Populares 10 X Contenido: Subserie Documental conformada por aquellos

documentos por los cuales una persona, colectivo o entidad
acude ante un juez de la Republica en defensa y proteccién de
los derechos e intereses colectivos.

Disposicién Final: Una vez finalizados los valores primarios de
los documentos que conforman la Serie Documental, se
procedera a realizar el proceso de seleccion cualitativa en un
5% de los expedientes que se encuentren mas completos Y|
ajustados a las disposiciones legales y caracteristicas|
investigativas para su preservacion. En consecuencia, solo se|
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccién exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacién con fines archivisticos,
de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion yj|
Desempefio para su eliminacion segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia. Bogoté:,
1991. Articulo 87. Acuerdo 34 de|
1993 - Articulo 18, numeral 5.2. "Por el cual se organiza la|
Personeria de Santafé de Bogota, se establece su estructural
basica, se sefialan las funciones de sus dependencias, la planta
de personal y se dictan otras disposiciones"”




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para Asuntos Jurisdiccionales

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
19000 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las|
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de
victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.
Y otra seleccion cuantitativa del 5% de Peticiones de interés
general, es decir, que a partir de una solicitud individual se|
resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre
actividades misionales de la entidad. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte]
original y se garantizard su reproduccion exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacién con valor probatorio, de|
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.
Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 5.1. “Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura bésica, se seflalan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones".
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para Asuntos Jurisdiccionales

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
19000 027 001 PROCESOS Procesos de Verificacion de 6 X Contenido: La Suberie Documental Procesos de Verificacion de|

Cumplimiento de Fallo

Cumplimiento de fallo, est4 conformada por los documentos que
soportan el seguimiento realizado por la Personeria y sus
delegados, al cumplimiento de los fallos o sentencias dirigidas &
la Procuraduria delegada ante el Consejo de Estado con el fin
de informar el cumplimiento de la sentencia o respectivo fallo,
de acuerdo con las funciones de vigilancia y control emanadas|
de las leyes, acuerdos y decretos.

Disposicién Final: Una vez finalizados los valores primarios de
los documentos que conforman la Serie Documental, se
procedera a realizar el proceso de seleccion cualitativa en un
5% de los expedientes que se encuentren mas completos Y|
ajustados a las disposiciones legales y caracteristicas|
investigativas para su preservacion. En consecuencia, solo se|
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccion exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacién con fines archivisticos,
de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18,
numeral 5.6. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé|
de Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para Asuntos Jurisdiccionales

CcODIGOS

D AIS

SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

CENTRAL cT E MT S

PROCEDIMIENTO

19000 034

VIGILANCIAS ESPECIALES

10 X

Contenido: Los documentos que conforman la Serie|
Documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las
solicitudes por parte de entidades o personas naturales sobre laf
garantia de sus derechos en procesos cursados en las|
instancias y organismos externos, en las cuales actGan las|
dependencias denominados Ministerios Publicos. Entre los|
procesos objeto de vigilancia especial se encuentran las
actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en las|
diferentes entidades.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18,
numeral 5.6. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé|
de Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elaboré

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Revis6

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para Asuntos Policivos

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
20000 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogota, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacién, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las|
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de
victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.
Y otra seleccion cuantitativa del 5% de Peticiones de interés
general, es decir, que a partir de una solicitud individual se|
resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre
actividades misionales de la entidad. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccion exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacién con valor probatorio, de|
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.
Respaldo normativo: Constituciéon Politca de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucién 814 de 1994 - Articulo 2, numeral 4. "Por el cual se|
redistribuyen unas funciones, se coordina y organiza lal
Defensoria publica y se modifican y derogan unas
disposiciones".




20000 030

QUERELLAS POLICIVAS

10 X X

Contenido: La serie documental Querellas Policivas, estal
conformada por aquellos documentos que dan a conocer las
diferentes solicitudes por medio de las cuales se busca un
amparo policivo, bien sea por perturbacién a la posesion, a la]
servidumbre.

Disposicién Final: Una vez finalizados los valores primarios de
los documentos que conforman la Serie Documental, se|
procedera a realizar el proceso de seleccion cualitativa en un
5% de los expedientes que se encuentren mas completos VY]
ajustados a las disposiciones legales y caracteristicas|
investigativas para su preservacion. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccion, en soporte]
original y se garantizard su reproducciéon exacta por mediol
tecnolégico a través de la digitalizacion con fines archivisticos,
de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de|
Gestion y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los deméas documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion yj|
Desempefio para su eliminacién segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18,
numeral 6.2 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé|
de Bogot4, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elaboré

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

Luis Jorge Mufioz Gualteros

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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PERSONERIA DE BOGOTA, D.C. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Version: 2 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa |

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
21000 017 003 INFORMES Informes de Gesti6n 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de la]
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10% de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de I
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18,
numeral 3.10. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé|
de Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa |

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
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21000 018 007 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Visitas 10 X Contenido: La subserie Documental Instrumentos de Control de

Administrativas

Vigilancias Administrastivas, esta conformada por aquellos|
documentos que reflejan el tramite a la solicitud por parte de
entidades o personas naturales, de vigilancia sobre la garantia
de sus derechos en procesos cursados en las instancias Yj
organismos externos, en las cuales actian las dependencias
denominados Ministerios Publicos.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién yj|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18,
numeral 3.6 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé|
de Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Resolucién 044 de 1997. Articulo 2. "Por la cual se modifica lal
resolucién numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"
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CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
21000 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las|
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de
victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.
Y otra seleccion cuantitativa del 5% de Peticiones de interés
general, es decir, que a partir de una solicitud individual se|
resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre
actividades misionales de la entidad. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte]
original y se garantizard su reproduccion exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacién con valor probatorio, de|
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.
Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 3.2 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura bésica, se seflalan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones"
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CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
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21000 027 002 PROCESOS Procesos Disciplinarios 10 X Contenido: La subserie evidencia la Accién Disciplinaria que|

sustenta el conocimiento de uno de los componentes centrales|
de la funcién administrativa, referente al control disciplinario de
los servidores publicos, es decir, la investigacién permite
generar las formas de control que adopta la Personeria de
Santafé de Bogotd, sobre los objetos punibles y caracteristicos
de la indagacion, asociados al proceso disciplinario, asi mismo,
evidencia el tipo de faltas disciplinarias que tienden a incurrir los|
funcionarios de la administracion.

Disposicion Final: Una vez finalizados los valores primarios, se|
debe tener en cuenta el marco normativo que rodea al tramite,
frente a la accién disciplinaria, toda vez, que esta prescribe en
cinco (5) afios contados a partir del auto de apertura de I
accion disciplinaria. Este término empezara a contarse para las
faltas instantaneas desde el dia de su consumacion, para las de|
caracter permanente o continuado desde la realizacion del
ultimo hecho o acto y para las omisivas cuando haya cesado el
deber de actuar. Cuando fueren varias las conductas juzgadas|
en un mismo proceso la prescripcion se cumple]
independientemente para cada una de ellas.

Una vez delimitado el contexto, se deben seleccionar los fallos|
sancionatorios e incorporarse la resolucién emitida en torno al
proceso disciplinario en la historia laboral del servidor publico|
correspondiente.  Finalizado el tiempo de retencién, se
procedera con la seleccién aleatoria de universos finitos de|
expedientes mas representativos y que se identifiquen con las|
siguientes caracteristicas:

1. Los expedientes de procesos a los funcionarios que cuentan
con el nivel directivo de la administracion;

2. El tipo de falta cometida,

3. Que sean susceptibles de ser demandados ante I
jurisdiccion de lo contencioso administrativo a través del medio|
de control de simple nulidad o del medio de control de nulidad y]|
restablecimiento del derecho, o,

4. Que sea susceptible de una posible solicitud de revocatoria
directa.

Lo anterior, con el fin de conservar expedientes que puedan
presentar algin tipo de nueva accién o gestién, asi como
mostrar las diferencias entre el tipo de investigaciones, de
acuerdo con los niveles de los cargos. Es decir que la muestra]
se aplica a conjuntos de expedientes agrupados tanto por
niveles administrativos como por niveles de las faltas
investigadas o sancionadas. En consecuencia, solo se|
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte]
original y se garantizara su reproduccion exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de|
contingencia y nivel de negocio, de acuerdo con las|
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instrucciones que el Comité Institucional de Gestion Y|
Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion Y|
Desempefio para su eliminacién segln lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia.,
Bogota: 1991. Articulo 92

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18 numeral 3.9 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogot4, se establece su
estructura bésica, se seflalan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones".

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elaboré

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Revis6

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Sieste documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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D AlS SB CENTRAL CT E MT
22000 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X X [Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas 2
SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD) las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,

denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de|
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo|
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencién en
atencion a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de|
victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.
Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Peticiones de interés
general, es decir, que a partir de una solicitud individual se|
resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre|
actividades misionales de la entidad. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccién exacta por mediol
tecnolégico a través de la digitalizacién con valor probatorio, de
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de|
Gestion y Desempefio apruebe.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001. Para los demas documentos se hara el respectivo
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion |
Desempefio para su eliminacion, segln lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucion Politica de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 23.

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 3.2 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura bésica, se sefialan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones"
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CODIGOS FI'EETNE"P\E%"E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT
22000 027 002 PROCESOS Procesos Disciplinarios 10 X Contenido: La subserie evidencia la Accién Disciplinaria que

sustenta el conocimiento de uno de los componentes centrales
de la funcién administrativa, referente al control disciplinario de|
los servidores publicos, es decir, la investigacion permite|
generar las formas de control que adopta la Personeria de|
Santafé de Bogota, sobre los objetos punibles y caracteristicos|
de la indagacion, asociados al proceso disciplinario, asi mismo,
evidencia el tipo de faltas disciplinarias que tienden a incurrir l0s|
funcionarios de la administracion.

Disposicién Final: Una vez finalizados los valores primarios, se
debe tener en cuenta el marco normativo que rodea al tramite,
frente a la accién disciplinaria, toda vez, que esta prescribe en
cinco (5) afios contados a partir del auto de apertura de Ia]
accion disciplinaria. Este término empezara a contarse para las|
faltas instantaneas desde el dia de su consumacion, para las de
caracter permanente o continuado desde la realizacién del
ultimo hecho o acto y para las omisivas cuando haya cesado el
deber de actuar. Cuando fueren varias las conductas juzgadas|
en un mismo proceso la prescripcion se cumple
independientemente para cada una de ellas.

Una vez delimitado el contexto, se deben seleccionar los fallos|
sancionatorios e incorporarse la resoluciéon emitida en torno al
proceso disciplinario en la historia laboral del servidor publico
correspondiente.  Finalizado el tiempo de retencién, se
procederd con la seleccién aleatoria de universos finitos de
expedientes méas representativos y que se identifiquen con las
siguientes caracteristicas:

1. Los expedientes de procesos a los funcionarios que cuentan
con el nivel directivo de la administracion;

2. El tipo de falta cometida,

3. Que sean susceptibles de ser demandados ante I
jurisdiccién de lo contencioso administrativo a través del medio|
de control de simple nulidad o del medio de control de nulidad y]|
restablecimiento del derecho, o,

4. Que sea susceptible de una posible solicitud de revocatoria
directa.
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Lo anterior, con el fin de conservar expedientes que puedan
presentar algin tipo de nueva accién o gestion, asi como|
mostrar las diferencias entre el tipo de investigaciones, de
acuerdo con los niveles de los cargos. Es decir que la muestra]
se aplica a conjuntos de expedientes agrupados tanto por]
niveles administrativos como por niveles de las faltas|
investigadas o sancionadas. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccién exacta por mediol
tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de
contingencia y nivel de negocio, de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestion Y|
Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion yj|
Desempefio para su eliminacion segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia.,
Bogota: 1991. Articulo 92

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18 numeral 3.9 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura bésica, se seflalan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones".

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elaboré

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Revis6

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y

RECURSOS FISICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de la]
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10% de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de I
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18,
numeral 3.10. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé|
de Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”
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SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las|
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de
victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.
Y otra seleccion cuantitativa del 5% de Peticiones de interés
general, es decir, que a partir de una solicitud individual se|
resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre
actividades misionales de la entidad. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte]
original y se garantizard su reproduccion exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacién con valor probatorio, de|
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.
Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 3.2 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura bésica, se seflalan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones"
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa Il

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
23000 027 002 PROCESOS Procesos Disciplinarios 10 X Contenido: La subserie evidencia la Accién Disciplinaria que|

sustenta el conocimiento de uno de los componentes centrales|
de la funcién administrativa, referente al control disciplinario de
los servidores publicos, es decir, la investigacién permite
generar las formas de control que adopta la Personeria de
Santafé de Bogotd, sobre los objetos punibles y caracteristicos
de la indagacion, asociados al proceso disciplinario, asi mismo,
evidencia el tipo de faltas disciplinarias que tienden a incurrir los|
funcionarios de la administracion.

Disposicion Final: Una vez finalizados los valores primarios, se|
debe tener en cuenta el marco normativo que rodea al tramite,
frente a la accién disciplinaria, toda vez, que esta prescribe en
cinco (5) afios contados a partir del auto de apertura de I
accion disciplinaria. Este término empezara a contarse para las
faltas instantaneas desde el dia de su consumacion, para las de|
caracter permanente o continuado desde la realizacion del
ultimo hecho o acto y para las omisivas cuando haya cesado el
deber de actuar. Cuando fueren varias las conductas juzgadas|
en un mismo proceso la prescripcion se cumple]
independientemente para cada una de ellas.

Una vez delimitado el contexto, se deben seleccionar los fallos|
sancionatorios e incorporarse la resolucién emitida en torno al
proceso disciplinario en la historia laboral del servidor publico|
correspondiente.  Finalizado el tiempo de retencién, se
procedera con la seleccién aleatoria de universos finitos de|
expedientes mas representativos y que se identifiquen con las|
siguientes caracteristicas:

1. Los expedientes de procesos a los funcionarios que cuentan
con el nivel directivo de la administracion;

2. El tipo de falta cometida,

3. Que sean susceptibles de ser demandados ante I
jurisdiccion de lo contencioso administrativo a través del medio|
de control de simple nulidad o del medio de control de nulidad y]|
restablecimiento del derecho, o,

4. Que sea susceptible de una posible solicitud de revocatoria
directa.
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa Il

CcODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

CENTRAL cT E MT S

PROCEDIMIENTO

Lo anterior, con el fin de conservar expedientes que puedan
presentar algin tipo de nueva accién o gestién, asi como|
mostrar las diferencias entre el tipo de investigaciones, de
acuerdo con los niveles de los cargos. Es decir que la muestra]
se aplica a conjuntos de expedientes agrupados tanto por]
niveles administrativos como por niveles de las faltas
investigadas o sancionadas. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccién exacta por mediol
tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de
contingencia y nivel de negocio, de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestion Y|
Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion yj|
Desempefio para su eliminacion segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia.,
Bogota: 1991. Articulo 92

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18 numeral 3.9 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogot4, se establece su
estructura bésica, se seflalan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones".

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2

Péagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa IV

CODIGOS F:Egi%gi DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
24000 018 007 INSTRUMENTOS DE CONTROL Instrumentos de Control de Visitas 10 X Contenido: La subserie Documental Instrumentos de Control

Administrativas

de Vigilancias Administrastivas, esta conformada por aquellos
documentos que reflejan el tramite a la solicitud por parte de
entidades o personas naturales, de vigilancia sobre la garantia
de sus derechos en procesos cursados en las instancias Y|
organismos externos, en las cuales actlian las dependencias|
denominados Ministerios Publicos.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios y|
su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afectal
la Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentardn ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacion vyl
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18,
numeral 3.6 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé
de Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones"

Resolucién 044 de 1997. Articulo 2. "Por la cual se modifica laj
resolucion numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa IV

CODIGOS F:Egi%gi DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D SB CT E MT
AIS CENTRAL
24000 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a|

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria]
de Bogota, con el fin de obtener respuestas en atencion al
articulo 23 de la Constitucién Politica de Colombia, en las]
cuales se haya realizado alguna orientacion, asistencia o
intervencién en atencién a alguna solicitud de caracter|
institucional, entre otras.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios y|
retencién se procedera a una seleccién cualitativa del 10% de
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las|
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de
Peticiones de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania
y que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En|
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de I
seleccion, en soporte original y se garantizard su reproduccion
exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestién
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los deméas documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion 'y Desempefio para su eliminaciéon, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 23.

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 3.2 "Por el cual se|
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su|
estructura basica, se sefialan las funciones de sus|
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones”
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa IV

CODIGOS F:Egi%gi DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
24000 027 002 PROCESOS Procesos Disciplinarios 10 X Contenido: La subserie evidencia la Accién Disciplinaria que

sustenta el conocimiento de uno de los componentes centrales
de la funcién administrativa, referente al control disciplinario de
los servidores publicos, es decir, la investigacion permite
generar las formas de control que adopta la Personeria de
Santafé de Bogot4, sobre los objetos punibles y caracteristicos
de la indagacién, asociados al proceso disciplinario, asil
mismo, evidencia el tipo de faltas disciplinarias que tienden a|
incurrir los funcionarios de la administracion.

Disposicién Final: Una vez finalizados los valores primarios,
se debe tener en cuenta el marco normativo que rodea al
tramite, frente a la accion disciplinaria, toda vez, que esta
prescribe en cinco (5) afios contados a partir del auto de
apertura de la accién disciplinaria. Este término empezara a|
contarse para las faltas instantaneas desde el dia de su
consumacion, para las de caracter permanente o continuado
desde la realizacién del Gltimo hecho o acto y para las omisivas
cuando haya cesado el deber de actuar. Cuando fueren varias|
las conductas juzgadas en un mismo proceso la prescripcién
se cumple independientemente para cada una de ellas.

Una vez delimitado el contexto, se deben seleccionar los fallos|
sancionatorios e incorporarse la resolucién emitida en torno al
proceso disciplinario en la historia laboral del servidor publico
correspondiente. Finalizado el tiempo de retencion, se
procederé con la seleccién aleatoria de universos finitos de
expedientes mas representativos y que se identifiquen con las|
siguientes caracteristicas:

1. Los expedientes de procesos a los funcionarios que cuentan
con el nivel directivo de la administracion;

2. El tipo de falta cometida,

3. Que sean susceptibles de ser demandados ante la
jurisdiccién de lo contencioso administrativo a través del medio
de control de simple nulidad o del medio de control de nulidad
y restablecimiento del derecho, o,

4. Que sea susceptible de una posible solicitud de revocatorial
directa.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa IV

CcODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE

TIEMPO DE

SUBSERIE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

MT S

PROCEDIMIENTO

Lo anterior, con el fin de conservar expedientes que puedan
presentar algun tipo de nueva accién o gestién, asi como
mostrar las diferencias entre el tipo de investigaciones, de
acuerdo con los niveles de los cargos. Es decir que la muestra|
se aplica a conjuntos de expedientes agrupados tanto por
niveles administrativos como por niveles de las faltas
investigadas o sancionadas. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccién exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de|
contingencia y nivel de negocio, de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién VY|
Desempefio apruebe.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los deméas documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminacién segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacién y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 92

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18 numeral 3.9 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogot4, se establece su
estructura basica, se sefialan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras
disposiciones".

Resolucion 756 de 1995. Articulo 2-3 "Por la cual se
redistribuyen funciones en dos Personerias Delegadas y se
aclara la Resolucion N°. 346 de marzo 15 de 1995"

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Revisé

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Sieste documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
25000 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De
mas, que la informacién alli almacenada refleja los tramites
internos y su caracter es informativo.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantar]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice|
eliminacion, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Naci6n y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones"




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cadigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para la Proteccién del Medio Ambiente y el Desarrollo Urbano

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
25000 017 003 INFORMES Informes de Gestion 10 X Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de la
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios|
y retencién se procedera a una seleccion cualitativa por interés|
cultural del 10% de los informes especializados, toda vez que
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de la
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccion, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos|
para digitalizacion que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los demés documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminacién, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18,
numeral 4.7. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé
de Bogotd, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones"”
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CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
25000 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria
de Bogota, con el fin de obtener respuestas en atencion al
articulo 23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las|
cuales se haya realizado alguna orientacion, asistencia o
intervencién en atencién a alguna solicitud de caracter
institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
retencién se procedera a una seleccién cualitativa del 10% de
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades|
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos
de Peticién de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania
y que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de la
seleccién, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizaciéon con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los deméas documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminacién, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 23.

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 4.1. "Por el cual se|
organiza la Personeria de Santafé de Bogot4, se establece su
estructura basica, se sefialan las funciones de sus|
dependencias, la planta de personal y se dictan otras
disposiciones"
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CODIGOS FII'EET'\I’;E%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
25000 027 002 PROCESOS Procesos Disciplinarios 10 X Contenido: La subserie evidencia la Accién Disciplinaria que

sustenta el conocimiento de uno de los componentes centrales
de la funcién administrativa, referente al control disciplinario de
los servidores publicos, es decir, la investigacion permite
generar las formas de control que adopta la Personeria de
Santafé de Bogota, sobre los objetos punibles y caracteristicos
de la indagacién, asociados al proceso disciplinario, asf
mismo, evidencia el tipo de faltas disciplinarias que tienden a
incurrir los funcionarios de la administracion.

Disposicién Final: iUna vez finalizados los valores primarios,
se debe tener en cuenta el marco normativo que rodea al
tramite, frente a la accién disciplinaria, toda vez, que esta
prescribe en cinco (5) afios contados a partir del auto de
apertura de la accién disciplinaria. Este término empezara a
contarse para las faltas instantaneas desde el dia de su
consumacion, para las de caracter permanente o continuado
desde la realizacion del tltimo hecho o acto y para las omisivas
cuando haya cesado el deber de actuar. Cuando fueren varias
las conductas juzgadas en un mismo proceso la prescripcion
se cumple independientemente para cada una de ellas.

Una vez delimitado el contexto, se deben seleccionar los fallos|
sancionatorios e incorporarse la resolucién emitida en torno al
proceso disciplinario en la historia laboral del servidor publico
correspondiente. Finalizado el tiempo de retencion, se
procedera con la seleccion aleatoria de universos finitos de
expedientes mas representativos y que se identifiquen con las
siguientes caracteristicas:

1. Los expedientes de procesos a los funcionarios que cuentan|
con el nivel directivo de la administracion;

2. El tipo de falta cometida,

3. Que sean susceptibles de ser demandados ante la
jurisdiccion de lo contencioso administrativo a través del medio|
de control de simple nulidad o del medio de control de nulidad yj|
restablecimiento del derecho, o,

4. Que sea susceptible de una posible solicitud de revocatoria
directa.
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para la Proteccién del Medio Ambiente y el Desarrollo Urbano

CODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE

TIEMPO DE

SUBSERIE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTO

Lo anterior, con el fin de conservar expedientes que puedan
presentar algin tipo de nueva accién o gestién, asi como
mostrar las diferencias entre el tipo de investigaciones, de
acuerdo con los niveles de los cargos. Es decir que la muestra
se aplica a conjuntos de expedientes agrupados tanto por
niveles administrativos como por niveles de las faltas
investigadas o sancionadas. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizara su reproduccion exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de
contingencia y nivel de negocio, de acuerdo con las
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién VY|
Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccion de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos|
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los demés documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminaciéon segin lo establecido
en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el
Archivo General de la Naci6n y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucion Politica de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 92

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18 numeral 4.8 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura basica, se seflalan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras
disposiciones".

Resolucién 756 de 1995. Articulo 3 "Por la cual se redistribuyen
funciones en dos

Personerias Delegadas y se aclara la Resolucién N°. 346 de|
marzo 15 de 1995"

Resolucion 266 de 1997 "Por el cual se atribuye una funcién”

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboro

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Revis6

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
26000 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogota, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constituciéon Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacién, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las|
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de
victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.
Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos de Peticion de
interés general, es decir, que a partir de una solicitud individual
se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre|
actividades misionales de la entidad. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccion exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacién con valor probatorio, de|
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 3.2. "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura bésica, se seflalan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones"
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CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
26000 027 002 PROCESOS Procesos Disciplinarios 10 X Contenido: La subserie evidencia la Accién Disciplinaria que|

sustenta el conocimiento de uno de los componentes centrales|
de la funcién administrativa, referente al control disciplinario de
los servidores publicos, es decir, la investigacién permite
generar las formas de control que adopta la Personeria de
Santafé de Bogotd, sobre los objetos punibles y caracteristicos
de la indagacion, asociados al proceso disciplinario, asi mismo,
evidencia el tipo de faltas disciplinarias que tienden a incurrir los|
funcionarios de la administracion.

Disposicion Final: Una vez finalizados los valores primarios, se|
debe tener en cuenta el marco normativo que rodea al tramite,
frente a la accién disciplinaria, toda vez, que esta prescribe en
cinco (5) afios contados a partir del auto de apertura de I
accion disciplinaria. Este término empezara a contarse para las
faltas instantaneas desde el dia de su consumacion, para las de|
caracter permanente o continuado desde la realizacion del
ultimo hecho o acto y para las omisivas cuando haya cesado el
deber de actuar. Cuando fueren varias las conductas juzgadas|
en un mismo proceso la prescripcion se cumple]
independientemente para cada una de ellas.

Una vez delimitado el contexto, se deben seleccionar los fallos|
sancionatorios e incorporarse la resolucién emitida en torno al
proceso disciplinario en la historia laboral del servidor publico|
correspondiente.  Finalizado el tiempo de retencién, se
procedera con la seleccién aleatoria de universos finitos de|
expedientes mas representativos y que se identifiquen con las|
siguientes caracteristicas:

1. Los expedientes de procesos a los funcionarios que cuentan
con el nivel directivo de la administracion;

2. El tipo de falta cometida,

3. Que sean susceptibles de ser demandados ante I
jurisdiccion de lo contencioso administrativo a través del medio|
de control de simple nulidad o del medio de control de nulidad y]|
restablecimiento del derecho, o,

4. Que sea susceptible de una posible solicitud de revocatoria
directa.
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
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CcODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

CENTRAL cT E MT S

PROCEDIMIENTO

Lo anterior, con el fin de conservar expedientes que puedan
presentar algin tipo de nueva accién o gestion, asi como|
mostrar las diferencias entre el tipo de investigaciones, de
acuerdo con los niveles de los cargos. Es decir que la muestra]
se aplica a conjuntos de expedientes agrupados tanto por]
niveles administrativos como por niveles de las faltas
investigadas o sancionadas. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccién exacta por mediol
tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de
contingencia y nivel de negocio, de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestion Y|
Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion yj|
Desempefio para su eliminacion segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia.,
Bogota: 1991. Articulo 92

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18 numeral 3.9 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura bésica, se seflalan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones".

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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CODIGOS ;I'EET“I’:_'Z?:I'(%E DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
27000 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a|

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogotd, con el fin de obtener respuestas en atencioén al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se
haya realizado alguna orientacién, asistencia o intervencién en|
atencion a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y]
retencion se procedera a una seleccién cualitativa del 10% de|
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las|
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de|
victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.
Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos de Peticion de
interés general, es decir, que a partir de una solicitud individuall
se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre|
actividades misionales de la entidad. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte|
original y se garantizard su reproduccién exacta por medio|
tecnoldgico a través de la digitalizacién con valor probatorio, de
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de|
Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad serd desarrollada por la Subdireccién de Gesti6n
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los deméas documentos se hard el respectivo
inventario y se presentard al Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politca de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 23.

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 3.2. "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su|
estructura basica, se sefialan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones”
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CODIGOS ;I'EET“I’:_'Z?:I'(%E DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT S
27000 027 002 PROCESOS Procesos Disciplinarios 10 X X Contenido: La subserie evidencia la Accién Disciplinaria que|

sustenta el conocimiento de uno de los componentes centrales
de la funcién administrativa, referente al control disciplinario de|
los servidores publicos, es decir, la investigacién permite|
generar las formas de control que adopta la Personeria de|
Santafé de Bogotd, sobre los objetos punibles y caracteristicos|
de la indagacion, asociados al proceso disciplinario, asi mismo,
evidencia el tipo de faltas disciplinarias que tienden a incurrir los|
funcionarios de la administracién.

Disposicién Final: Una vez finalizados los valores primarios, se
debe tener en cuenta el marco normativo que rodea al tramite,
frente a la accion disciplinaria, toda vez, que esta prescribe en
cinco (5) afios contados a partir del auto de apertura de la|
accion disciplinaria. Este término empezard a contarse para las|
faltas instantaneas desde el dia de su consumacion, para las de
caracter permanente o continuado desde la realizaciéon del
ultimo hecho o acto y para las omisivas cuando haya cesado el
deber de actuar. Cuando fueren varias las conductas juzgadas
en un mismo proceso la prescripcion se cumple|
independientemente para cada una de ellas.

Una vez delimitado el contexto, se deben seleccionar los fallos|
sancionatorios e incorporarse la resolucién emitida en torno al
proceso disciplinario en la historia laboral del servidor publico|
correspondiente. Finalizado el tiempo de retencién, se|
procedera con la seleccién aleatoria de universos finitos de|
expedientes mas representativos y que se identifiquen con las|
siguientes caracteristicas:

1. Los expedientes de procesos a los funcionarios que cuentan
con el nivel directivo de la administracion;

2. El tipo de falta cometida,

3. Que sean susceptibles de ser demandados ante Ia
jurisdiccién de lo contencioso administrativo a través del medio
de control de simple nulidad o del medio de control de nulidad y|
restablecimiento del derecho, o,

4. Que sea susceptible de una posible solicitud de revocatoria
directa.
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CODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

SUBSERIE
ARCHIVO

CENTRAL

CT

E

MT

PROCEDIMIENTO

Lo anterior, con el fin de conservar expedientes que puedan
presentar algin tipo de nueva accién o gesti6n, asi como
mostrar las diferencias entre el tipo de investigaciones, de|
acuerdo con los niveles de los cargos. Es decir que la muestra
se aplica a conjuntos de expedientes agrupados tanto por|
niveles administrativos como por niveles de las faltas|
investigadas o sancionadas. En consecuencia, solo se|
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte|
original y se garantizard su reproduccién exacta por medio|
tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de
contingencia y nivel de negocio, de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestién |
Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demas documentos se hara el respectivo
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién Y|
Desempefio para su eliminacién segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Naciéon y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucion Politica de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 92

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18 numeral 3.9 "Por el cual se|
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su|
estructura basica, se sefalan las funciones de sus|
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones".
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CODIGOS ggé;glgi DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT S
27000 034 VIGILANCIAS ESPECIALES 10 X Contenido: Los documentos que conforman la Serie|

Documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las|
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de|
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales
actGan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en|
las diferentes entidades.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta Ia|
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacion, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion|
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18,
numeral 3.7 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé|
de Bogota, se establece su estructura bésica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones"”

Resolucién 087 de 1995. Articulo 2. "Por la cual se redistribuyen
funciones en dos Personerias Delegadas”

Resolucién 051 de 2000. Articulo 2. "Por medio de la cual se
asignan funciones"

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FISICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esté& publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa de los Servicios Publicos Domiciliarios |

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
28000 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogota, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constituciéon Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacién, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las|
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de
victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.
Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos de Peticion de
interés general, es decir, que a partir de una solicitud individual
se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre|
actividades misionales de la entidad. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccion exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacién con valor probatorio, de|
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 3.4. "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura bésica, se seflalan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones"
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para la Vigilancia Administrativa de los Servicios Publicos Domiciliarios |

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
28000 027 002 PROCESOS Procesos Disciplinarios 10 X Contenido: La subserie evidencia la Accién Disciplinaria que|

sustenta el conocimiento de uno de los componentes centrales|
de la funcién administrativa, referente al control disciplinario de
los servidores publicos, es decir, la investigacién permite
generar las formas de control que adopta la Personeria de
Santafé de Bogotd, sobre los objetos punibles y caracteristicos
de la indagacion, asociados al proceso disciplinario, asi mismo,
evidencia el tipo de faltas disciplinarias que tienden a incurrir los|
funcionarios de la administracion.

Disposicion Final: Una vez finalizados los valores primarios, se|
debe tener en cuenta el marco normativo que rodea al tramite,
frente a la accién disciplinaria, toda vez, que esta prescribe en
cinco (5) afios contados a partir del auto de apertura de I
accion disciplinaria. Este término empezara a contarse para las
faltas instantaneas desde el dia de su consumacion, para las de|
caracter permanente o continuado desde la realizacion del
ultimo hecho o acto y para las omisivas cuando haya cesado el
deber de actuar. Cuando fueren varias las conductas juzgadas|
en un mismo proceso la prescripcion se cumple]
independientemente para cada una de ellas.

Una vez delimitado el contexto, se deben seleccionar los fallos|
sancionatorios e incorporarse la resolucién emitida en torno al
proceso disciplinario en la historia laboral del servidor publico|
correspondiente.  Finalizado el tiempo de retencién, se
procedera con la seleccién aleatoria de universos finitos de|
expedientes mas representativos y que se identifiquen con las|
siguientes caracteristicas:

1. Los expedientes de procesos a los funcionarios que cuentan
con el nivel directivo de la administracion;

2. El tipo de falta cometida,

3. Que sean susceptibles de ser demandados ante I
jurisdiccion de lo contencioso administrativo a través del medio|
de control de simple nulidad o del medio de control de nulidad y]|
restablecimiento del derecho, o,

4. Que sea susceptible de una posible solicitud de revocatoria
directa.
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CcODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

CENTRAL cT E MT S

PROCEDIMIENTO

Lo anterior, con el fin de conservar expedientes que puedan
presentar algin tipo de nueva accién o gestion, asi como|
mostrar las diferencias entre el tipo de investigaciones, de
acuerdo con los niveles de los cargos. Es decir que la muestra]
se aplica a conjuntos de expedientes agrupados tanto por]
niveles administrativos como por niveles de las faltas
investigadas o sancionadas. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccién exacta por mediol
tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de
contingencia y nivel de negocio, de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestion Y|
Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia.,
Bogota: 1991. Articulo 92

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18 numeral 3.9 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura bésica, se seflalan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones".

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
29000 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogota, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacién, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las|
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de
victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.
Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos de Peticion de
interés general, es decir, que a partir de una solicitud individual
se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre|
actividades misionales de la entidad. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccion exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacién con valor probatorio, de|
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 3.4. "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura bésica, se seflalan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones"
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CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
29000 027 002 PROCESOS Procesos Disciplinarios 10 X Contenido: La subserie evidencia la Accién Disciplinaria que|

sustenta el conocimiento de uno de los componentes centrales|
de la funcién administrativa, referente al control disciplinario de
los servidores publicos, es decir, la investigacién permite
generar las formas de control que adopta la Personeria de
Santafé de Bogotd, sobre los objetos punibles y caracteristicos
de la indagacion, asociados al proceso disciplinario, asi mismo,
evidencia el tipo de faltas disciplinarias que tienden a incurrir los|
funcionarios de la administracion.

Disposicion Final: Una vez finalizados los valores primarios, se|
debe tener en cuenta el marco normativo que rodea al tramite,
frente a la accién disciplinaria, toda vez, que esta prescribe en
cinco (5) afios contados a partir del auto de apertura de I
accion disciplinaria. Este término empezara a contarse para las
faltas instantaneas desde el dia de su consumacion, para las de|
caracter permanente o continuado desde la realizacion del
ultimo hecho o acto y para las omisivas cuando haya cesado el
deber de actuar. Cuando fueren varias las conductas juzgadas|
en un mismo proceso la prescripcion se cumple]
independientemente para cada una de ellas.

Una vez delimitado el contexto, se deben seleccionar los fallos|
sancionatorios e incorporarse la resolucién emitida en torno al
proceso disciplinario en la historia laboral del servidor publico|
correspondiente.  Finalizado el tiempo de retencion, se
procedera con la seleccién aleatoria de universos finitos de|
expedientes méas representativos y que se identifiquen con las|
siguientes caracteristicas:

1. Los expedientes de procesos a los funcionarios que cuentan
con el nivel directivo de la administracion;

2. El tipo de falta cometida,

3. Que sean susceptibles de ser demandados ante I
jurisdiccion de lo contencioso administrativo a través del medio|
de control de simple nulidad o del medio de control de nulidad y]|
restablecimiento del derecho, o,

4. Que sea susceptible de una posible solicitud de revocatoria
directa.
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CcODIGOS

D AIS

SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

CENTRAL cT E MT S

PROCEDIMIENTO

Lo anterior, con el fin de conservar expedientes que puedan
presentar algin tipo de nueva accién o gestion, asi como|
mostrar las diferencias entre el tipo de investigaciones, de
acuerdo con los niveles de los cargos. Es decir que la muestra]
se aplica a conjuntos de expedientes agrupados tanto por]
niveles administrativos como por niveles de las faltas
investigadas o sancionadas. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccién exacta por mediol
tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de
contingencia y nivel de negocio, de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestion Y|
Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia.,
Bogota: 1991. Articulo 92

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18 numeral 3.9 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura bésica, se seflalan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones".

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elaboré

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
30000 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
30000 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
30000 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO
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CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
30000 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las|
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de
victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.
Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos de Peticion de
interés general, es decir, que a partir de una solicitud individual
se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre|
actividades misionales de la entidad. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte]
original y se garantizard su reproduccion exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacién con valor probatorio, de|
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 7.4 - 7.8. "Por el cual
se organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece]
su estructura bésica, se sefialan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para la Vigilancia de los Derechos Humanos, Proteccion de la Familia y del Menor

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
30000 027 002 PROCESOS Procesos Disciplinarios 10 X Contenido: La subserie evidencia la Accién Disciplinaria que|

sustenta el conocimiento de uno de los componentes centrales|
de la funcién administrativa, referente al control disciplinario de
los servidores publicos, es decir, la investigacién permite
generar las formas de control que adopta la Personeria de
Santafé de Bogotd, sobre los objetos punibles y caracteristicos
de la indagacion, asociados al proceso disciplinario, asi mismo,
evidencia el tipo de faltas disciplinarias que tienden a incurrir los|
funcionarios de la administracion.

Disposicion Final: Una vez finalizados los valores primarios, se|
debe tener en cuenta el marco normativo que rodea al tramite,
frente a la accién disciplinaria, toda vez, que esta prescribe en
cinco (5) afios contados a partir del auto de apertura de I
accion disciplinaria. Este término empezara a contarse para las
faltas instantaneas desde el dia de su consumacion, para las de|
caracter permanente o continuado desde la realizacion del
ultimo hecho o acto y para las omisivas cuando haya cesado el
deber de actuar. Cuando fueren varias las conductas juzgadas|
en un mismo proceso la prescripcion se cumple]
independientemente para cada una de ellas.

Una vez delimitado el contexto, se deben seleccionar los fallos|
sancionatorios e incorporarse la resolucién emitida en torno al
proceso disciplinario en la historia laboral del servidor publico|
correspondiente.  Finalizado el tiempo de retencién, se
procedera con la seleccién aleatoria de universos finitos de|
expedientes mas representativos y que se identifiquen con las|
siguientes caracteristicas:

1. Los expedientes de procesos a los funcionarios que cuentan
con el nivel directivo de la administracion;

2. El tipo de falta cometida,

3. Que sean susceptibles de ser demandados ante I
jurisdiccion de lo contencioso administrativo a través del medio|
de control de simple nulidad o del medio de control de nulidad y]|
restablecimiento del derecho, o,

4. Que sea susceptible de una posible solicitud de revocatoria
directa.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para la Vigilancia de los Derechos Humanos, Proteccion de la Familia y del Menor

CcODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE

TIEMPO DE

SUBSERIE RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E

MT

PROCEDIMIENTO

Lo anterior, con el fin de conservar expedientes que puedan
presentar algin tipo de nueva accién o gestién, asi como
mostrar las diferencias entre el tipo de investigaciones, de
acuerdo con los niveles de los cargos. Es decir que la muestra]
se aplica a conjuntos de expedientes agrupados tanto por
niveles administrativos como por niveles de las faltas
investigadas o sancionadas. En consecuencia, solo se|
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte]
original y se garantizard su reproduccién exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de|
contingencia y nivel de negocio, de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio apruebe.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001. Para los demas documentos se hara el respectivo
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion |
Desempefio para su eliminacién segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 92

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18 numeral 3.9 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura bésica, se sefialan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones".
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para la Vigilancia de los Derechos Humanos, Proteccion de la Familia y del Menor

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
30000 034 VIGILANCIAS ESPECIALES 10 X Contenido: Los documentos que conforman la Serie|

Documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos|
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales|
actlan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en
las diferentes entidades.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18,
numeral 7.12 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé|
de Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elaboré

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Revis6

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Sieste documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para el Derecho de Peticién, Consulta y Copia y para la proteccion de los Derechos del Consumidor

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
31000 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogota, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constituciéon Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacién, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las|
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de
victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.
Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos de Peticion de
interés general, es decir, que a partir de una solicitud individual
se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre|
actividades misionales de la entidad. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccion exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacién con valor probatorio, de|
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 8.1- 8.4"Por el cual
se organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece]
su estructura bésica, se sefialan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para el Derecho de Peticién, Consulta y Copia y para la proteccion de los Derechos del Consumidor

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
31000 027 002 PROCESOS Procesos Disciplinarios 10 X X |Contenido: La subserie evidencia la Accién Disciplinaria que|

sustenta el conocimiento de uno de los componentes centrales|
de la funcién administrativa, referente al control disciplinario de
los servidores publicos, es decir, la investigacién permite
generar las formas de control que adopta la Personeria de
Santafé de Bogotd, sobre los objetos punibles y caracteristicos
de la indagacion, asociados al proceso disciplinario, asi mismo,
evidencia el tipo de faltas disciplinarias que tienden a incurrir los|
funcionarios de la administracion.

Disposicion Final: Una vez finalizados los valores primarios, se|
debe tener en cuenta el marco normativo que rodea al tramite,
frente a la accién disciplinaria, toda vez, que esta prescribe en
cinco (5) afios contados a partir del auto de apertura de I
accion disciplinaria. Este término empezara a contarse para las
faltas instantaneas desde el dia de su consumacion, para las de|
caracter permanente o continuado desde la realizacion del
ultimo hecho o acto y para las omisivas cuando haya cesado el
deber de actuar. Cuando fueren varias las conductas juzgadas|
en un mismo proceso la prescripcion se cumple]
independientemente para cada una de ellas.

Una vez delimitado el contexto, se deben seleccionar los fallos|
sancionatorios e incorporarse la resolucién emitida en torno al
proceso disciplinario en la historia laboral del servidor publico|
correspondiente.  Finalizado el tiempo de retencién, se
procedera con la seleccién aleatoria de universos finitos de|
expedientes mas representativos y que se identifiquen con las|
siguientes caracteristicas:

1. Los expedientes de procesos a los funcionarios que cuentan
con el nivel directivo de la administracion;

2. El tipo de falta cometida,

3. Que sean susceptibles de ser demandados ante I
jurisdiccion de lo contencioso administrativo a través del medio|
de control de simple nulidad o del medio de control de nulidad y]|
restablecimiento del derecho, o,

4. Que sea susceptible de una posible solicitud de revocatoria
directa.
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para el Derecho de Peticién, Consulta y Copia y para la proteccion de los Derechos del Consumidor

CcODIGOS

D AIS

SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

CENTRAL cT E MT S

PROCEDIMIENTO

Lo anterior, con el fin de conservar expedientes que puedan
presentar algin tipo de nueva accién o gestién, asi como
mostrar las diferencias entre el tipo de investigaciones, de
acuerdo con los niveles de los cargos. Es decir que la muestra]
se aplica a conjuntos de expedientes agrupados tanto por
niveles administrativos como por niveles de las faltas
investigadas o sancionadas. En consecuencia, solo se|
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccién exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacion con fines de|
contingencia y nivel de negocio, de acuerdo con las|
instrucciones que el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio apruebe.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001. Para los demas documentos se hara el respectivo
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion |
Desempefio para su eliminacién segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacién y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 92

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18 numeral 3.9 "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura bésica, se sefialan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones".

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elaboré

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para Asuntos Presupuestales

CODIGOS ;g‘é:glooi DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
32000 017 002 INFORMES Informes de Ejecucién Presupuestal 10 X X |Contenido: Los informes de ejecucién presupuestal contienen

los documentos que reflejan la ejecucion del gasto, a nivel de|
compromisos y obligaciones, del presupuesto de la Entidad.
Presentan las obligaciones presupuestadas para el afio y el
cumplimiento de las metas propuestas en los planes VY|
compromisos adquiridos por la entidad.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencion se procederd a una seleccion cualitativa por interés|
cultural del 10% de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas presupuestales|
que permitan conocer las acciones de la entidad en la
administracién de cada Oficina. En consecuencia, solo se
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizara su reproduccion exacta por medio
tecnolégico a través de la digitalizacion con fines archivisticos,
de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de|
Gestion y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos|
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los demés documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de|
Gestion y Desempefio para su eliminacién, segun lo establecido
en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18,
numeral 9.1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé
de Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones"
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Periodo VI

Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Delegada para Asuntos Presupuestales

CODIGOS ;g‘é:glooi DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CcT E MT
32000 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de|
Bogota, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucién Politica de Colombia, en las cuales se
haya realizado alguna orientacién, asistencia o intervencién en|
atencion a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencion se procedera a una seleccién cualitativa del 10% de|
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de
victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad.
Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos de Peticion de
interés general, es decir, que a partir de una solicitud individuall
se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre|
actividades misionales de la entidad. En consecuencia, solo se|
conservaran aquellos productos de la seleccién, en soporte
original y se garantizard su reproduccion exacta por medio
tecnoldgico a través de la digitalizacién con valor probatorio, de|
acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de|
Gestion y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos|
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los demés documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de|
Gestion y Desempefio para su eliminacién, segun lo establecido
en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivo
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucion Politica de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 23.

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 18, numeral 8.1- 8.4"Por el cual
se organiza la Personeria de Santafé de Bogotd, se establece|
su estructura basica, se sefalan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras
disposiciones”

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacién Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

Luis Jorge Mufioz Gualteros

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y

RECURSOS FiSICOS

Aprobd

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogotd, D. C.




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Coordinacién de Personerias de las Locales

CODIGOS ;é'i"éi%lgi DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33000 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de|

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
mas, que la informacién alli almacenada refleja los tramites
internos y su carécter es informativo.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la|
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacidn y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones"




Cédigo: 12-FR-026

PERSONERIA DE BOGOTA, D.C. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Version: 2 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Coordinacién de Personerias de las Locales

CODIGOS ;é'i"éi%lgi DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33000 017 003 INFORMES Informes de Gestion 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones|

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de la
gestién de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios yj|
retencién se procedera a una seleccién cualitativa por interés
cultural del 10% de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histdricos yj|
cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de la|
entidad en la administraciéon de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en|
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacion que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los demas documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminaciéon, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 20,
numeral 5. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de
Bogota, se establece su estructura bésica, se sefalan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones”
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Versién: 2 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Unidad de Coordinacién de Personerias de las Locales

CcODIGOS

D A/S SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE

" DISPOSICION FINAL
RETENCION

ARCHIVO

CENTRAL cT E MT S

PROCEDIMIENTO

33000 025

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

10 X X

Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a|
las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personerial
de Bogotd, con el fin de obtener respuestas en atencién al
articulo 23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las
cuales se haya realizado alguna orientacién, asistencia o|
intervencion en atencién a alguna solicitud de caracter|
institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios yj|
retencion se procedera a una seleccién cualitativa del 10% de
las Peticiones de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos,
asociaciones de derechos humanos, comunidades|
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de|
discapacidad. Y otra seleccion cuantitativa del 5% de|
Peticiones de interés general, es decir, que a partir de una|
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y|
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En|
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de la
seleccion, en soporte original y se garantizard su reproduccion
exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los demas documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminaciéon, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 23.

Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 20, numeral 2. "Por el cual se
organiza la Personeria de Santafé de Bogota, se establece su
estructura basica, se sefialan las funciones de sus
dependencias, la planta de personal y se dictan otras|
disposiciones"

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccién

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Revisé

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cadigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Usaquén

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
33001 002 006 ACTAS Actas de Visitas Administrativas 10 X X Contenido: La Subserie Actas de Visitas Administrativas, esta|

conformada por los documentos que evidencian las
actuaciones de la Personeria frente al seguimiento y control de
las actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboracion,
seguimiento e implementacion de los planes estratégicos y de
accion, en cumplimiento de la mision institucional.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios|
y tiempos retencién se procedera a su conservacion total, en
soporte original y se garantizard su reproduccion exacta por
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con valor
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos|
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995. Articulo 7.
"Por medio de la cual se atribuyen funciones"

Resolucion 814 de 1995. Articulo 4, Paragrafo Primero."Por Ia|
cual se redistribuyen unas funciones, se coordina y organiza la
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 044 de 1997. Articulo 2 "Por la cual se modifica la|
resolucién numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cadigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Usaquén

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
33001 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De
mas, que la informacién alli almacenada refleja los tramites
internos y su caracter es informativo.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantar]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice|
eliminacion, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Naci6n y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones"




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cadigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Usaquén

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
33001 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De
mas, que la informacién alli almacenada refleja los tramites
internos y su caracter es informativo.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantar]
levantando inventario y se presentardn ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice|
eliminacion, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Naci6n y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones"




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cadigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Usaquén

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
33001 017 003 INFORMES Informes de Gestion 10 X Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de la
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios|
y retencién se procedera a una seleccion cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de la
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccion, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos|
para digitalizacion que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los demés documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminacién, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé
de Bogotd, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones"”




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cadigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Usaquén

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
33001 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria
de Bogota, con el fin de obtener respuestas en atencion al
articulo 23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las|
cuales se haya realizado alguna orientacion, asistencia o
intervencién en atencién a alguna solicitud de caracter
institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
retencién se procedera a una seleccién cualitativa del 10% de
los Derechos de Peticién de interés colectivo, es decir que
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos
de Peticién de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania
y que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de la
seleccién, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizaciéon con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001. Para los deméas documentos se hara el
respectivo inventario y se presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su eliminacién, segin lo
establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido
por el Archivo General de la Nacion, y siguiendo lo establecido
en el procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucion 814 de 1995. Aticulo 4 - Paragrafo transitorio. "Por|
la cual se redistribuyen unas funciones. se coordina y organiza
la Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones”

Resolucion 1347 de 1996. Articulo 1, numeral 2. Articulo 2 "Por|
medio de !a cual se confieren unas funciones”




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cadigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Usaquén

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
33001 026 001 PLANES Planes de Emergencia 10 X X Contenido: Los planes de emergencias, esta conformada por

los documentos que evidencian la participacion de la
Defensoria en cada uno de los Comités Interisititucionales
Locales de Emergencias con el fin de dar cumplimiento a las
funciones propias de la Dependencia.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios|
y tiempos retencién se procedera a su conservacion total, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con valor
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacioén y velando por la
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos|
para digitalizacién que se encuentran en el procedimiento
interno 12-PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 5, numeral
(f)" Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocién de los Derechos Humanos del Distrito|
Capital de Santa Fe de Bogota, y la Unidad Coordinadora de
Defensa, Proteccién y Promocion de los Derechos Humanos
del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota"

Resolucion 1347 de 1996. Articulo 4, numeral 9. "Por medio de
la cual se confieren unas funciones"
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cadigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Usaquén

CODIGOS FII'EET'\QE%'C?),E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CT E MT
33001 034 VIGILANCIAS ESPECIALES 10 X Contenido: Los documentos que conforman la serie

documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos|
cursados en las instancias y organismos externos, en las
cuales actlan las dependencias denominados Ministerios
Publicos. Entre los procesos objeto de vigilancia especial se|
encuentran las actuaciones en materia civil, penal, policivo,
adelantados en las diferentes entidades.

Disposicioén final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencion se puede proceder con su eliminacion, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion|
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantar]
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestiébn y Desempefio para que autorice
eliminacion, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones"”

Resolucion 1347 de 1996 Articulo 6, numeral 2. "Por medio de
la cual se confieren unas funciones”

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboro

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Revis6

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Chapinero

CODIGOS ;'EET’:ECC)IDOE DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT
33002 002 006 ACTAS Actas de Visitas Administrativas 10 X X Contenido: La Subserie Actas de Visitas Administrativas, esta|

conformada por los documentos que evidencian las actuaciones
de la Personeria frente al seguimiento y control de las
actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboracion,
seguimiento e implementacién de los planes estratégicos y de
accién, en cumplimiento de la misién institucional.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
tiempos retencién se proceder4 a su conservacion total, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por
medio tecnolégico a través de la digitalizaciéon con valor|
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la
preservacién documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995. Articulo 7.
"Por medio de la cual se atribuyen funciones"

Resolucién 814 de 1995. Articulo 4, Paragrafo Primero."Por la|
cual se redistribuyen unas funciones, se coordina y organiza la|
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas disposiciones"”
Resolucion 044 de 1997. Articulo 2 "Por la cual se modifica la
resolucién numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Chapinero

CODIGOS ;'EET’:ECC)IDOE DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT
33002 010 001 CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA|Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de|

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De
mas, que la informacion alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o]
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentaran ante el Comité,
Institucional de Gestibn y Desempefio para que autorice
eliminacién, seguln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién Y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Chapinero

CODIGOS ;'EET’:ECC)IDOE DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT
33002 010 003 CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA|Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de|

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De
mas, que la informacion alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o]
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentaran ante el Comité,
Institucional de Gestibn y Desempefio para que autorice
eliminacién, seguln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién Y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Chapinero

CODIGOS ;'EET’:ECC)IDOE DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT S
33002 017 003 INFORMES Informes de Gestién 10 X X Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento de|
sus actividades, que son presentados como evidencia de la
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de la
entidad en la administracion de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines|
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001. Para los demas documentos se hard el respectivo,
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio para su eliminacién, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacion, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Chapinero

CODIGOS ;'EET’:ECC)IDO,E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT S
33002 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X X |Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a
SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD) las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,

denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencién al articulo|
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervenciéon en
atencion a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
retencion se procedera a una seleccién cualitativa del 10% de|
los Derechos de Peticién de interés colectivo, es decir que|
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades|
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos
de Peticion de interés general, es decir, que a partir de una|
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y|
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de la
seleccién, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001. Para los demas documentos se hard el respectivo,
inventario y se presentard al Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio para su eliminacién, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacion, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politca de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucion 814 de 1995. Aticulo 4 - Paragrafo transitorio. “Por la
cual se redistribuyen unas funciones. se coordina y organiza la
Defensoria Plblica y se modifican y derogan unas disposiciones"
Resolucion 1347 de 1996. Articulo 1, numeral 2. Articulo 2 "Por]
medio de !a cual se confieren unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Chapinero

CODIGOS ;'EET’:ECC)IDOE DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT S
33002 026 001 PLANES Planes de Emergencia 10 X X Contenido: Los planes de emergencias, esta conformada por|

los documentos que evidencian la participacién de la Defensoria
en cada uno de los Comités Interisititucionales Locales de|
Emergencias con el fin de dar cumplimiento a las funciones
propias de la Dependencia.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
tiempos retencién se procederd a su conservacion total, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con valor|
probatorio para utilizar las iméagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la|
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 5, numeral
(f)* Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocién de los Derechos

Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogot4, y la Unidad
Coordinadora de Defensa, Proteccion y Promocién de los|
Derechos Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogot&"
Resolucion 1347 de 1996. Articulo 4, numeral 9. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Chapinero

CODIGOS ;'EET’:ECC)IDOE DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT S
33002 034 VIGILANCIAS ESPECIALES 10 X Contenido: Los documentos que conforman la serig|

documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales
actlan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en
las diferentes entidades.

Disposicién final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o)
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los  procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones"

Resolucion 1347 de 1996 Articulo 6, numeral 2. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones”

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elabor6

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Santafé

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
33003 002 006 ACTAS Actas de Visitas Administrativas 10 X X Contenido: La Subserie Actas de Visitas Administrativas, esta

conformada por los documentos que evidencian las actuaciones|
de la Personeria frente al seguimiento y control de las
actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboracion,
seguimiento e implementacion de los planes estratégicos y de
accion, en cumplimiento de la misién institucional.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retencién se procedera a su conservacion total, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por]
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con valor|
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por laf
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995. Articulo 7.
"Por medio de la cual se atribuyen funciones"

Resolucién 814 de 1995. Articulo 4, Paragrafo Primero."Por lal
cual se redistribuyen unas funciones, se coordina y organiza la]
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 044 de 1997. Articulo 2 "Por la cual se modifica lal
resolucién numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Santafé

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33003 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Santafé

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33003 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Santafé

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33003 017 003 INFORMES Informes de Gesti6n 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de |a]
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de I
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Santafé

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33003 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
los Derechos de Peticién de interés colectivo, es decir que|
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos|
de Peticién de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y]|
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de I
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucién 814 de 1995. Aticulo 4 - Paragrafo transitorio. "Por la|
cual se redistribuyen unas funciones. se coordina y organiza laf
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 1, numeral 2. Articulo 2 “Por|
medio de !a cual se confieren unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Santafé

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33003 026 001 PLANES Planes de Emergencia 10 X X Contenido: Los planes de emergencias, esta conformada por|

los documentos que evidencian la participacion de la Defensoria
en cada uno de los Comités Interisititucionales Locales de
Emergencias con el fin de dar cumplimiento a las funciones
propias de la Dependencia.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retenciéon se procederd a su conservacion total, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con valor
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la]
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 5, numeral
(f)* Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocion de los Derechos

Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota, y la|
Unidad Coordinadora de Defensa, Proteccion y Promocion de
los Derechos Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de
Bogota"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 4, numeral 9. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Santafé

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33003 034 VIGILANCIAS ESPECIALES 10 X Contenido: Los documentos que conforman la serig|

documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las|
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos|
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales|
actlan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en
las diferentes entidades.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Resolucién 1347 de 1996 Articulo 6, numeral 2. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elabor6

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Revis6

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Sieste documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de San Cristébal

CODIGOS ;'EET’:ECC)IDOE DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT
33004 002 006 ACTAS Actas de Visitas Administrativas 10 X X Contenido: La Subserie Actas de Visitas Administrativas, esta|

conformada por los documentos que evidencian las actuaciones
de la Personeria frente al seguimiento y control de las
actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboracion,
seguimiento e implementacién de los planes estratégicos y de
accién, en cumplimiento de la misién institucional.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
tiempos retencién se proceder4 a su conservacion total, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por
medio tecnolégico a través de la digitalizaciéon con valor|
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacion y velando por la
preservacién documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995. Articulo 7.
"Por medio de la cual se atribuyen funciones"

Resolucién 814 de 1995. Articulo 4, Paragrafo Primero."Por la|
cual se redistribuyen unas funciones, se coordina y organiza la|
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas disposiciones"”
Resolucion 044 de 1997. Articulo 2 "Por la cual se modifica la
resolucién numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de San Cristébal

CODIGOS ;'EET’:ECC)IDOE DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT
33004 010 001 CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA|Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de|

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De
mas, que la informacion alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o]
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentaran ante el Comité,
Institucional de Gestibn y Desempefio para que autorice
eliminacién, seguln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién Y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”
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Version: 2
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de San Cristébal

CODIGOS ;'EET’:ECC)IDOE DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT
33004 010 002 CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA|Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de|

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De
mas, que la informacion alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o]
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentaran ante el Comité,
Institucional de Gestibn y Desempefio para que autorice
eliminacién, seguln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién Y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de San Cristébal

CODIGOS ;'EET’:ECC)IDOE DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT
33004 010 003 CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA|Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de|

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De
mas, que la informacion alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o]
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentaran ante el Comité,
Institucional de Gestibn y Desempefio para que autorice
eliminacién, seguln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién Y|
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de San Cristébal

CODIGOS ;'EET’:ECC)IDOE DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT S
33004 017 003 INFORMES Informes de Gestién 10 X X Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento de|
sus actividades, que son presentados como evidencia de la
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de la
entidad en la administracion de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines|
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001. Para los demas documentos se hard el respectivo,
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio para su eliminacién, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacion, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de San Cristébal

CODIGOS ;'EET’:ECC)IDO,E\‘ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT S
33004 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a
SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD) las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,

denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencién al articulo|
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervenciéon en
atencion a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
retencion se procedera a una seleccién cualitativa del 10% de|
los Derechos de Peticién de interés colectivo, es decir que|
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades|
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos
de Peticion de interés general, es decir, que a partir de una|
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y|
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de la
seleccién, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001. Para los demas documentos se hard el respectivo,
inventario y se presentard al Comité Institucional de Gestion y|
Desempefio para su eliminacién, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacion, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politca de Colombia.
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucion 814 de 1995. Aticulo 4 - Paragrafo transitorio. “Por la
cual se redistribuyen unas funciones. se coordina y organiza la
Defensoria Plblica y se modifican y derogan unas disposiciones"
Resolucion 1347 de 1996. Articulo 1, numeral 2. Articulo 2 "Por]
medio de !a cual se confieren unas funciones"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de San Cristébal

CODIGOS ;'EET’:ECC)IDOE DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT S
33004 026 001 PLANES Planes de Emergencia 10 X X Contenido: Los planes de emergencias, esta conformada por|

los documentos que evidencian la participacién de la Defensoria
en cada uno de los Comités Interisititucionales Locales de|
Emergencias con el fin de dar cumplimiento a las funciones
propias de la Dependencia.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios |
tiempos retencién se procederd a su conservacion total, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con valor|
probatorio para utilizar las iméagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la|
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 5, numeral
(f)* Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocién de los Derechos

Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogot4, y la Unidad
Coordinadora de Defensa, Proteccion y Promocién de los|
Derechos Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogot&"
Resolucion 1347 de 1996. Articulo 4, numeral 9. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de San Cristébal

CODIGOS ;'EET’:ECC)IDOE DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AlS SB CENTRAL CT E MT S
33004 034 VIGILANCIAS ESPECIALES 10 X Contenido: Los documentos que conforman la serig|

documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales
actlan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en
las diferentes entidades.

Disposicién final: Una vez finalizados sus valores primarios |
su retencién se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o)
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard]
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2019
(Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los  procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las|
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se
dictan otras disposiciones"

Resolucion 1347 de 1996 Articulo 6, numeral 2. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones”

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elaboré

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Revis6

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FISICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esté& publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Usme

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
33005 002 006 ACTAS Actas de Visitas Administrativas 10 X X Contenido: La Subserie Actas de Visitas Administrativas, esta

conformada por los documentos que evidencian las actuaciones|
de la Personeria frente al seguimiento y control de las
actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboracion,
seguimiento e implementacion de los planes estratégicos y de
accion, en cumplimiento de la misién institucional.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retencién se procedera a su conservacion total, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por]
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con valor|
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por laf
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995. Articulo 7.
"Por medio de la cual se atribuyen funciones"

Resolucién 814 de 1995. Articulo 4, Paragrafo Primero."Por lal
cual se redistribuyen unas funciones, se coordina y organiza la]
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 044 de 1997. Articulo 2 "Por la cual se modifica lal
resolucién numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"
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Cédigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Usme

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33005 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Version: 2
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Usme

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33005 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Usme

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33005 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Usme

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33005 017 003 INFORMES Informes de Gesti6n 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de |a]
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de I
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Usme

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33005 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
los Derechos de Peticién de interés colectivo, es decir que|
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos|
de Peticién de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y]|
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de I
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucién 814 de 1995. Aticulo 4 - Paragrafo transitorio. "Por la|
cual se redistribuyen unas funciones. se coordina y organiza laf
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 1, numeral 2. Articulo 2 “Por|
medio de !a cual se confieren unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Usme

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33005 026 001 PLANES Planes de Emergencia 10 X X Contenido: Los planes de emergencias, esta conformada por|

los documentos que evidencian la participacion de la Defensoria
en cada uno de los Comités Interisititucionales Locales de
Emergencias con el fin de dar cumplimiento a las funciones
propias de la Dependencia.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retenciéon se procederd a su conservacion total, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con valor
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la]
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 5, numeral
(f)* Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocion de los Derechos

Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota, y la|
Unidad Coordinadora de Defensa, Proteccion y Promocion de
los Derechos Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de
Bogota"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 4, numeral 9. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Usme

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33005 034 VIGILANCIAS ESPECIALES 10 X Contenido: Los documentos que conforman la serig|

documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las|
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos|
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales|
actlan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en
las diferentes entidades.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Resolucién 11347 de 1996 Articulo 6, numeral 2. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elaboré
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CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS
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SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
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Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogot4, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Tunjuelito

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
33006 002 006 ACTAS Actas de Visitas Administrativas 10 X X Contenido: La Subserie Actas de Visitas Administrativas, esta

conformada por los documentos que evidencian las actuaciones|
de la Personeria frente al seguimiento y control de las
actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboracion,
seguimiento e implementacion de los planes estratégicos y de
accion, en cumplimiento de la misién institucional.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retencién se procedera a su conservacion total, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por]
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con valor|
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por laf
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995. Articulo 7.
"Por medio de la cual se atribuyen funciones"

Resolucién 814 de 1995. Articulo 4, Paragrafo Primero."Por lal
cual se redistribuyen unas funciones, se coordina y organiza la]
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 044 de 1997. Articulo 2 "Por la cual se modifica lal
resolucién numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Tunjuelito

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33006 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Tunjuelito

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33006 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Tunjuelito

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33006 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Tunjuelito

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33006 017 003 INFORMES Informes de Gesti6n 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de |a]
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de I
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Tunjuelito

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33006 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
los Derechos de Peticién de interés colectivo, es decir que|
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos|
de Peticién de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y]|
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de I
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucién 814 de 1995. Aticulo 4 - Paragrafo transitorio. "Por la|
cual se redistribuyen unas funciones. se coordina y organiza laf
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 1, numeral 2. Articulo 2 “Por|
medio de !a cual se confieren unas funciones"
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Tunjuelito

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33006 026 001 PLANES Planes de Emergencia 10 X X Contenido: Los planes de emergencias, esta conformada por|

los documentos que evidencian la participacion de la Defensoria
en cada uno de los Comités Interisititucionales Locales de
Emergencias con el fin de dar cumplimiento a las funciones
propias de la Dependencia.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retenciéon se procederd a su conservacion total, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con valor
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la]
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 5, numeral
(f)* Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocion de los Derechos

Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota, y la|
Unidad Coordinadora de Defensa, Proteccion y Promocion de
los Derechos Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de
Bogota"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 4, numeral 9. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Tunjuelito

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33006 034 VIGILANCIAS ESPECIALES 10 X Contenido: Los documentos que conforman la serig|

documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las|
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos|
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales|
actlan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en
las diferentes entidades.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Resolucién 1347 de 1996 Articulo 6, numeral 2. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Bosa

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
33007 002 006 ACTAS Actas de Visitas Administrativas 10 X X Contenido: La Subserie Actas de Visitas Administrativas, esta

conformada por los documentos que evidencian las actuaciones|
de la Personeria frente al seguimiento y control de las
actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboracion,
seguimiento e implementacion de los planes estratégicos y de
accion, en cumplimiento de la misién institucional.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retencién se procedera a su conservacion total, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por]
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con valor|
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por laf
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995. Articulo 7.
"Por medio de la cual se atribuyen funciones"

Resolucién 814 de 1995. Articulo 4, Paragrafo Primero."Por lal
cual se redistribuyen unas funciones, se coordina y organiza la]
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 044 de 1997. Articulo 2 "Por la cual se modifica lal
resolucién numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Bosa

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33007 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Bosa

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33007 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Bosa

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33007 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Bosa

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33007 017 003 INFORMES Informes de Gesti6n 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de |a]
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de I
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Bosa

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33007 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
los Derechos de Peticién de interés colectivo, es decir que|
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos|
de Peticién de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y]|
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de I
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucién 814 de 1995. Aticulo 4 - Paragrafo transitorio. "Por la|
cual se redistribuyen unas funciones. se coordina y organiza laf
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 1, numeral 2. Articulo 2 “Por|
medio de !a cual se confieren unas funciones"
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES
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CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33007 026 001 PLANES Planes de Emergencia 10 X X Contenido: Los planes de emergencias, esta conformada por|

los documentos que evidencian la participacion de la Defensoria
en cada uno de los Comités Interisititucionales Locales de
Emergencias con el fin de dar cumplimiento a las funciones
propias de la Dependencia.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retenciéon se procederd a su conservacion total, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con valor
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la]
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 5, numeral
(f)* Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocion de los Derechos

Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota, y la|
Unidad Coordinadora de Defensa, Proteccion y Promocion de
los Derechos Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de
Bogota"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 4, numeral 9. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
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Vigente: 10-07-2023

Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Bosa

CcODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

CENTRAL cT E MT S

PROCEDIMIENTO

33007 034

VIGILANCIAS ESPECIALES

10 X

Contenido: Los documentos que conforman la serie
documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las|
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos|
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales|
actlan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en
las diferentes entidades.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Resolucién 1347 de 1996 Articulo 6, numeral 2. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Kennedy

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
33008 002 006 ACTAS Actas de Visitas Administrativas 10 X X Contenido: La Subserie Actas de Visitas Administrativas, esta

conformada por los documentos que evidencian las actuaciones|
de la Personeria frente al seguimiento y control de las
actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboracion,
seguimiento e implementacion de los planes estratégicos y de
accion, en cumplimiento de la misién institucional.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retencién se procedera a su conservacion total, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por]
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con valor|
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por laf
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995. Articulo 7.
"Por medio de la cual se atribuyen funciones"

Resolucién 814 de 1995. Articulo 4, Paragrafo Primero."Por lal
cual se redistribuyen unas funciones, se coordina y organiza la]
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 044 de 1997. Articulo 2 "Por la cual se modifica lal
resolucién numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Kennedy

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Kennedy

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Kennedy

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Kennedy

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 017 003 INFORMES Informes de Gesti6n 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de |a]
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de I
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”
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Version: 2
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Kennedy

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
los Derechos de Peticién de interés colectivo, es decir que|
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos|
de Peticién de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y]|
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de I
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucién 814 de 1995. Aticulo 4 - Paragrafo transitorio. "Por la|
cual se redistribuyen unas funciones. se coordina y organiza laf
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 1, numeral 2. Articulo 2 “Por|
medio de !a cual se confieren unas funciones"
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Kennedy

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 026 001 PLANES Planes de Emergencia 10 X X Contenido: Los planes de emergencias, esta conformada por|

los documentos que evidencian la participacion de la Defensoria
en cada uno de los Comités Interisititucionales Locales de
Emergencias con el fin de dar cumplimiento a las funciones
propias de la Dependencia.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retenciéon se procederd a su conservacion total, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con valor
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la]
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 5, numeral
(f)* Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocion de los Derechos

Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota, y la|
Unidad Coordinadora de Defensa, Proteccion y Promocion de
los Derechos Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de
Bogota"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 4, numeral 9. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"
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Vigente: 10-07-2023

Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Kennedy

CcODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT E MT

PROCEDIMIENTO

33008 034

VIGILANCIAS ESPECIALES

10

Contenido: Los documentos que conforman la serie
documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las|
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos|
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales|
actlan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en
las diferentes entidades.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Resolucién 1347 de 1996 Articulo 6, numeral 2. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y

RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Fontib6n

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
33008 002 006 ACTAS Actas de Visitas Administrativas 10 X X Contenido: La Subserie Actas de Visitas Administrativas, esta

conformada por los documentos que evidencian las actuaciones|
de la Personeria frente al seguimiento y control de las
actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboracion,
seguimiento e implementacion de los planes estratégicos y de
accion, en cumplimiento de la misién institucional.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retencién se procedera a su conservacion total, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por]
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con valor|
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por laf
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995. Articulo 7.
"Por medio de la cual se atribuyen funciones"

Resolucién 814 de 1995. Articulo 4, Paragrafo Primero."Por lal
cual se redistribuyen unas funciones, se coordina y organiza la]
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 044 de 1997. Articulo 2 "Por la cual se modifica lal
resolucién numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"
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Version: 2
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Fontib6n

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Fontib6n

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Fontib6n

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Fontib6n

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 017 003 INFORMES Informes de Gesti6n 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de |a]
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de I
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Fontib6n

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
los Derechos de Peticién de interés colectivo, es decir que|
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos|
de Peticién de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y]|
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de I
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucién 814 de 1995. Aticulo 4 - Paragrafo transitorio. "Por la|
cual se redistribuyen unas funciones. se coordina y organiza laf
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 1, numeral 2. Articulo 2 “Por|
medio de !a cual se confieren unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Fontib6n

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 026 001 PLANES Planes de Emergencia 10 X X Contenido: Los planes de emergencias, esta conformada por|

los documentos que evidencian la participacion de la Defensoria
en cada uno de los Comités Interisititucionales Locales de
Emergencias con el fin de dar cumplimiento a las funciones
propias de la Dependencia.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retenciéon se procederd a su conservacion total, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con valor
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la]
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 5, numeral
(f)* Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocion de los Derechos

Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota, y la|
Unidad Coordinadora de Defensa, Proteccion y Promocion de
los Derechos Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de
Bogota"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 4, numeral 9. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Fontib6n

CcODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT E MT

PROCEDIMIENTO

33008 034

VIGILANCIAS ESPECIALES

10

Contenido: Los documentos que conforman la serie
documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las|
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos|
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales|
actlan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en
las diferentes entidades.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Resolucién 1347 de 1996 Articulo 6, numeral 2. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y

RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Engativa

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
33008 002 006 ACTAS Actas de Visitas Administrativas 10 X X Contenido: La Subserie Actas de Visitas Administrativas, esta

conformada por los documentos que evidencian las actuaciones|
de la Personeria frente al seguimiento y control de las
actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboracion,
seguimiento e implementacion de los planes estratégicos y de
accion, en cumplimiento de la misién institucional.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retencién se procedera a su conservacion total, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por]
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con valor|
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por laf
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995. Articulo 7.
"Por medio de la cual se atribuyen funciones"

Resolucién 814 de 1995. Articulo 4, Paragrafo Primero."Por lal
cual se redistribuyen unas funciones, se coordina y organiza la]
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 044 de 1997. Articulo 2 "Por la cual se modifica lal
resolucién numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Engativa

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Engativa

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Engativa

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Engativa

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 017 003 INFORMES Informes de Gesti6n 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de |a]
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de I
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Engativa

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
los Derechos de Peticién de interés colectivo, es decir que|
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos|
de Peticién de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y]|
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de I
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucién 814 de 1995. Aticulo 4 - Paragrafo transitorio. "Por la|
cual se redistribuyen unas funciones. se coordina y organiza laf
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 1, numeral 2. Articulo 2 “Por|
medio de !a cual se confieren unas funciones"
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Periodo VI
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Engativa

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 026 001 PLANES Planes de Emergencia 10 X X Contenido: Los planes de emergencias, esta conformada por|

los documentos que evidencian la participacion de la Defensoria
en cada uno de los Comités Interisititucionales Locales de
Emergencias con el fin de dar cumplimiento a las funciones
propias de la Dependencia.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retenciéon se procederd a su conservacion total, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con valor
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la]
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 5, numeral
(f)* Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocion de los Derechos

Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota, y la|
Unidad Coordinadora de Defensa, Proteccion y Promocion de
los Derechos Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de
Bogota"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 4, numeral 9. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Engativa

CcODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT E MT

PROCEDIMIENTO

33008 034

VIGILANCIAS ESPECIALES

10

Contenido: Los documentos que conforman la serie
documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las|
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos|
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales|
actlan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en
las diferentes entidades.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Resolucién 1347 de 1996 Articulo 6, numeral 2. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y

RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Suba

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
33008 002 006 ACTAS Actas de Visitas Administrativas 10 X X Contenido: La Subserie Actas de Visitas Administrativas, esta

conformada por los documentos que evidencian las actuaciones|
de la Personeria frente al seguimiento y control de las
actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboracion,
seguimiento e implementacion de los planes estratégicos y de
accion, en cumplimiento de la misién institucional.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retencién se procedera a su conservacion total, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por]
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con valor|
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por laf
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995. Articulo 7.
"Por medio de la cual se atribuyen funciones"

Resolucién 814 de 1995. Articulo 4, Paragrafo Primero."Por lal
cual se redistribuyen unas funciones, se coordina y organiza la]
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 044 de 1997. Articulo 2 "Por la cual se modifica lal
resolucién numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Suba

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Suba

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Suba

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Suba

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 017 003 INFORMES Informes de Gesti6n 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de |a]
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de I
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Suba

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
los Derechos de Peticién de interés colectivo, es decir que|
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos|
de Peticién de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y]|
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de I
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucién 814 de 1995. Aticulo 4 - Paragrafo transitorio. "Por la|
cual se redistribuyen unas funciones. se coordina y organiza laf
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 1, numeral 2. Articulo 2 “Por|
medio de !a cual se confieren unas funciones"
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CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 026 001 PLANES Planes de Emergencia 10 X X Contenido: Los planes de emergencias, esta conformada por|

los documentos que evidencian la participacion de la Defensoria
en cada uno de los Comités Interisititucionales Locales de
Emergencias con el fin de dar cumplimiento a las funciones
propias de la Dependencia.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retenciéon se procederd a su conservacion total, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con valor
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la]
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 5, numeral
(f)* Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocion de los Derechos

Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota, y la|
Unidad Coordinadora de Defensa, Proteccion y Promocion de
los Derechos Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de
Bogota"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 4, numeral 9. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"
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CcODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT E MT

PROCEDIMIENTO

33008 034

VIGILANCIAS ESPECIALES

10

Contenido: Los documentos que conforman la serie
documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las|
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos|
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales|
actlan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en
las diferentes entidades.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Resolucién 1347 de 1996 Articulo 6, numeral 2. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y

RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Barrios Unidos

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
33008 002 006 ACTAS Actas de Visitas Administrativas 10 X X Contenido: La Subserie Actas de Visitas Administrativas, esta

conformada por los documentos que evidencian las actuaciones|
de la Personeria frente al seguimiento y control de las
actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboracion,
seguimiento e implementacion de los planes estratégicos y de
accion, en cumplimiento de la misién institucional.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retencién se procedera a su conservacion total, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por]
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con valor|
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por laf
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995. Articulo 7.
"Por medio de la cual se atribuyen funciones"

Resolucién 814 de 1995. Articulo 4, Paragrafo Primero."Por lal
cual se redistribuyen unas funciones, se coordina y organiza la]
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 044 de 1997. Articulo 2 "Por la cual se modifica lal
resolucién numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Barrios Unidos

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Barrios Unidos

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Barrios Unidos

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"




Cédigo: 12-FR-026

PERSONERIA DE BOGOTA, D.C. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Version: 2 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Barrios Unidos

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 017 003 INFORMES Informes de Gesti6n 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de |a]
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de I
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
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Version: 2
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Barrios Unidos

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
los Derechos de Peticién de interés colectivo, es decir que|
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos|
de Peticién de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y]|
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de I
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucién 814 de 1995. Aticulo 4 - Paragrafo transitorio. "Por la|
cual se redistribuyen unas funciones. se coordina y organiza laf
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 1, numeral 2. Articulo 2 “Por|
medio de !a cual se confieren unas funciones"
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Barrios Unidos

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 026 001 PLANES Planes de Emergencia 10 X X Contenido: Los planes de emergencias, esta conformada por|

los documentos que evidencian la participacion de la Defensoria
en cada uno de los Comités Interisititucionales Locales de
Emergencias con el fin de dar cumplimiento a las funciones
propias de la Dependencia.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retenciéon se procederd a su conservacion total, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con valor
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la]
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 5, numeral
(f)* Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocion de los Derechos

Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota, y la|
Unidad Coordinadora de Defensa, Proteccion y Promocion de
los Derechos Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de
Bogota"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 4, numeral 9. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Barrios Unidos

CcODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT E MT

PROCEDIMIENTO

33008 034

VIGILANCIAS ESPECIALES

10

Contenido: Los documentos que conforman la serie
documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las|
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos|
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales|
actlan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en
las diferentes entidades.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Resolucién 1347 de 1996 Articulo 6, numeral 2. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y

RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Teusaquillo

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
33008 002 006 ACTAS Actas de Visitas Administrativas 10 X X Contenido: La Subserie Actas de Visitas Administrativas, esta

conformada por los documentos que evidencian las actuaciones|
de la Personeria frente al seguimiento y control de las
actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboracion,
seguimiento e implementacion de los planes estratégicos y de
accion, en cumplimiento de la misién institucional.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retencién se procedera a su conservacion total, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por]
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con valor|
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por laf
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995. Articulo 7.
"Por medio de la cual se atribuyen funciones"

Resolucién 814 de 1995. Articulo 4, Paragrafo Primero."Por lal
cual se redistribuyen unas funciones, se coordina y organiza la]
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 044 de 1997. Articulo 2 "Por la cual se modifica lal
resolucién numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Teusaquillo

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Teusaquillo

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Teusaquillo

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Teusaquillo

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 017 003 INFORMES Informes de Gesti6n 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de |a]
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de I
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Teusaquillo

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
los Derechos de Peticién de interés colectivo, es decir que|
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos|
de Peticién de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y]|
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de I
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucién 814 de 1995. Aticulo 4 - Paragrafo transitorio. "Por la|
cual se redistribuyen unas funciones. se coordina y organiza laf
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 1, numeral 2. Articulo 2 “Por|
medio de !a cual se confieren unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Teusaquillo

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 026 001 PLANES Planes de Emergencia 10 X X Contenido: Los planes de emergencias, esta conformada por|

los documentos que evidencian la participacion de la Defensoria
en cada uno de los Comités Interisititucionales Locales de
Emergencias con el fin de dar cumplimiento a las funciones
propias de la Dependencia.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retenciéon se procederd a su conservacion total, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con valor
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la]
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 5, numeral
(f)* Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocion de los Derechos

Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota, y la|
Unidad Coordinadora de Defensa, Proteccion y Promocion de
los Derechos Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de
Bogota"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 4, numeral 9. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Teusaquillo

CcODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT E MT

PROCEDIMIENTO

33008 034

VIGILANCIAS ESPECIALES

10

Contenido: Los documentos que conforman la serie
documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las|
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos|
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales|
actlan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en
las diferentes entidades.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Resolucién 1347 de 1996 Articulo 6, numeral 2. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y

RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de los Martires

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
33008 002 006 ACTAS Actas de Visitas Administrativas 10 X X Contenido: La Subserie Actas de Visitas Administrativas, esta

conformada por los documentos que evidencian las actuaciones|
de la Personeria frente al seguimiento y control de las
actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboracion,
seguimiento e implementacion de los planes estratégicos y de
accion, en cumplimiento de la misién institucional.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retencién se procedera a su conservacion total, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por]
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con valor|
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por laf
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995. Articulo 7.
"Por medio de la cual se atribuyen funciones"

Resolucién 814 de 1995. Articulo 4, Paragrafo Primero."Por lal
cual se redistribuyen unas funciones, se coordina y organiza la]
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 044 de 1997. Articulo 2 "Por la cual se modifica lal
resolucién numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de los Martires

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de los Martires

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de los Martires

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de los Martires

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 017 003 INFORMES Informes de Gesti6n 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de |a]
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de I
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de los Martires

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
los Derechos de Peticién de interés colectivo, es decir que|
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos|
de Peticién de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y]|
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de I
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucién 814 de 1995. Aticulo 4 - Paragrafo transitorio. "Por la|
cual se redistribuyen unas funciones. se coordina y organiza laf
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 1, numeral 2. Articulo 2 “Por|
medio de !a cual se confieren unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de los Martires

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 026 001 PLANES Planes de Emergencia 10 X X Contenido: Los planes de emergencias, esta conformada por|

los documentos que evidencian la participacion de la Defensoria
en cada uno de los Comités Interisititucionales Locales de
Emergencias con el fin de dar cumplimiento a las funciones
propias de la Dependencia.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retenciéon se procederd a su conservacion total, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con valor
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la]
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 5, numeral
(f)* Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocion de los Derechos

Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota, y la|
Unidad Coordinadora de Defensa, Proteccion y Promocion de
los Derechos Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de
Bogota"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 4, numeral 9. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de los Martires

CcODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT E MT

PROCEDIMIENTO

33008 034

VIGILANCIAS ESPECIALES

10

Contenido: Los documentos que conforman la serie
documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las|
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos|
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales|
actlan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en
las diferentes entidades.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Resolucién 1347 de 1996 Articulo 6, numeral 2. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y

RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Antonio Narifio

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
33008 002 006 ACTAS Actas de Visitas Administrativas 10 X X Contenido: La Subserie Actas de Visitas Administrativas, esta

conformada por los documentos que evidencian las actuaciones|
de la Personeria frente al seguimiento y control de las
actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboracion,
seguimiento e implementacion de los planes estratégicos y de
accion, en cumplimiento de la misién institucional.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retencién se procedera a su conservacion total, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por]
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con valor|
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por laf
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995. Articulo 7.
"Por medio de la cual se atribuyen funciones"

Resolucién 814 de 1995. Articulo 4, Paragrafo Primero."Por lal
cual se redistribuyen unas funciones, se coordina y organiza la]
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 044 de 1997. Articulo 2 "Por la cual se modifica lal
resolucién numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Antonio Narifio

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Antonio Narifio

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Antonio Narifio

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Antonio Narifio

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 017 003 INFORMES Informes de Gesti6n 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de |a]
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de I
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Antonio Narifio

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
los Derechos de Peticién de interés colectivo, es decir que|
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos|
de Peticién de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y]|
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de I
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucién 814 de 1995. Aticulo 4 - Paragrafo transitorio. "Por la|
cual se redistribuyen unas funciones. se coordina y organiza laf
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 1, numeral 2. Articulo 2 “Por|
medio de !a cual se confieren unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Antonio Narifio

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 026 001 PLANES Planes de Emergencia 10 X X Contenido: Los planes de emergencias, esta conformada por|

los documentos que evidencian la participacion de la Defensoria
en cada uno de los Comités Interisititucionales Locales de
Emergencias con el fin de dar cumplimiento a las funciones
propias de la Dependencia.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retenciéon se procederd a su conservacion total, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con valor
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la]
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 5, numeral
(f)* Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocion de los Derechos

Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota, y la|
Unidad Coordinadora de Defensa, Proteccion y Promocion de
los Derechos Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de
Bogota"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 4, numeral 9. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Antonio Narifio

CcODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT E MT

PROCEDIMIENTO

33008 034

VIGILANCIAS ESPECIALES

10

Contenido: Los documentos que conforman la serie
documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las|
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos|
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales|
actlan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en
las diferentes entidades.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Resolucién 1347 de 1996 Articulo 6, numeral 2. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y

RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Puente Aranda

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
33008 002 006 ACTAS Actas de Visitas Administrativas 10 X X Contenido: La Subserie Actas de Visitas Administrativas, esta

conformada por los documentos que evidencian las actuaciones|
de la Personeria frente al seguimiento y control de las
actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboracion,
seguimiento e implementacion de los planes estratégicos y de
accion, en cumplimiento de la misién institucional.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retencién se procedera a su conservacion total, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por]
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con valor|
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por laf
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995. Articulo 7.
"Por medio de la cual se atribuyen funciones"

Resolucién 814 de 1995. Articulo 4, Paragrafo Primero."Por lal
cual se redistribuyen unas funciones, se coordina y organiza la]
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 044 de 1997. Articulo 2 "Por la cual se modifica lal
resolucién numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Puente Aranda

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Puente Aranda

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Puente Aranda

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Puente Aranda

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 017 003 INFORMES Informes de Gesti6n 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de |a]
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de I
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Puente Aranda

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
los Derechos de Peticién de interés colectivo, es decir que|
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos|
de Peticién de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y]|
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de I
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucién 814 de 1995. Aticulo 4 - Paragrafo transitorio. "Por la|
cual se redistribuyen unas funciones. se coordina y organiza laf
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 1, numeral 2. Articulo 2 “Por|
medio de !a cual se confieren unas funciones"
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Puente Aranda

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 026 001 PLANES Planes de Emergencia 10 X X Contenido: Los planes de emergencias, esta conformada por|

los documentos que evidencian la participacion de la Defensoria
en cada uno de los Comités Interisititucionales Locales de
Emergencias con el fin de dar cumplimiento a las funciones
propias de la Dependencia.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retenciéon se procederd a su conservacion total, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con valor
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la]
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 5, numeral
(f)* Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocion de los Derechos

Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota, y la|
Unidad Coordinadora de Defensa, Proteccion y Promocion de
los Derechos Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de
Bogota"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 4, numeral 9. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Puente Aranda

CcODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT E MT

PROCEDIMIENTO

33008 034

VIGILANCIAS ESPECIALES

10

Contenido: Los documentos que conforman la serie
documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las|
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos|
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales|
actlan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en
las diferentes entidades.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Resolucién 1347 de 1996 Articulo 6, numeral 2. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y

RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de la Candelaria

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
33008 002 006 ACTAS Actas de Visitas Administrativas 10 X X Contenido: La Subserie Actas de Visitas Administrativas, esta

conformada por los documentos que evidencian las actuaciones|
de la Personeria frente al seguimiento y control de las
actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboracion,
seguimiento e implementacion de los planes estratégicos y de
accion, en cumplimiento de la misién institucional.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retencién se procedera a su conservacion total, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por]
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con valor|
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por laf
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995. Articulo 7.
"Por medio de la cual se atribuyen funciones"

Resolucién 814 de 1995. Articulo 4, Paragrafo Primero."Por lal
cual se redistribuyen unas funciones, se coordina y organiza la]
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 044 de 1997. Articulo 2 "Por la cual se modifica lal
resolucién numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de la Candelaria

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de la Candelaria

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de la Candelaria

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de la Candelaria

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 017 003 INFORMES Informes de Gesti6n 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de |a]
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de I
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”




PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2

Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de la Candelaria

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
los Derechos de Peticién de interés colectivo, es decir que|
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos|
de Peticién de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y]|
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de I
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucién 814 de 1995. Aticulo 4 - Paragrafo transitorio. "Por la|
cual se redistribuyen unas funciones. se coordina y organiza laf
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 1, numeral 2. Articulo 2 “Por|
medio de !a cual se confieren unas funciones"




Cédigo: 12-FR-026

PERSONERIA DE BOGOTA, D.C. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL Version: 2 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de la Candelaria

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 026 001 PLANES Planes de Emergencia 10 X X Contenido: Los planes de emergencias, esta conformada por|

los documentos que evidencian la participacion de la Defensoria
en cada uno de los Comités Interisititucionales Locales de
Emergencias con el fin de dar cumplimiento a las funciones
propias de la Dependencia.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retenciéon se procederd a su conservacion total, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con valor
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la]
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 5, numeral
(f)* Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocion de los Derechos

Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota, y la|
Unidad Coordinadora de Defensa, Proteccion y Promocion de
los Derechos Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de
Bogota"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 4, numeral 9. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de la Candelaria

CcODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT E MT

PROCEDIMIENTO

33008 034

VIGILANCIAS ESPECIALES

10

Contenido: Los documentos que conforman la serie
documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las|
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos|
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales|
actlan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en
las diferentes entidades.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Resolucién 1347 de 1996 Articulo 6, numeral 2. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y

RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Rafael Uribe Uribe

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
33008 002 006 ACTAS Actas de Visitas Administrativas 10 X X Contenido: La Subserie Actas de Visitas Administrativas, esta

conformada por los documentos que evidencian las actuaciones|
de la Personeria frente al seguimiento y control de las
actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboracion,
seguimiento e implementacion de los planes estratégicos y de
accion, en cumplimiento de la misién institucional.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retencién se procedera a su conservacion total, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por]
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con valor|
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por laf
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995. Articulo 7.
"Por medio de la cual se atribuyen funciones"

Resolucién 814 de 1995. Articulo 4, Paragrafo Primero."Por lal
cual se redistribuyen unas funciones, se coordina y organiza la]
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 044 de 1997. Articulo 2 "Por la cual se modifica lal
resolucién numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Rafael Uribe Uribe

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Rafael Uribe Uribe

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Rafael Uribe Uribe

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Rafael Uribe Uribe

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 017 003 INFORMES Informes de Gesti6n 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de |a]
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de I
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Rafael Uribe Uribe

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
los Derechos de Peticién de interés colectivo, es decir que|
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos|
de Peticién de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y]|
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de I
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucién 814 de 1995. Aticulo 4 - Paragrafo transitorio. "Por la|
cual se redistribuyen unas funciones. se coordina y organiza laf
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 1, numeral 2. Articulo 2 “Por|
medio de !a cual se confieren unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Rafael Uribe Uribe

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 026 001 PLANES Planes de Emergencia 10 X X Contenido: Los planes de emergencias, esta conformada por|

los documentos que evidencian la participacion de la Defensoria
en cada uno de los Comités Interisititucionales Locales de
Emergencias con el fin de dar cumplimiento a las funciones
propias de la Dependencia.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retenciéon se procederd a su conservacion total, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con valor
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la]
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 5, numeral
(f)* Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocion de los Derechos

Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota, y la|
Unidad Coordinadora de Defensa, Proteccion y Promocion de
los Derechos Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de
Bogota"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 4, numeral 9. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Rafael Uribe Uribe

CcODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT E MT

PROCEDIMIENTO

33008 034

VIGILANCIAS ESPECIALES

10

Contenido: Los documentos que conforman la serie
documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las|
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos|
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales|
actlan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en
las diferentes entidades.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Resolucién 1347 de 1996 Articulo 6, numeral 2. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y

RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Ciudad Bolivar

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
33008 002 006 ACTAS Actas de Visitas Administrativas 10 X X Contenido: La Subserie Actas de Visitas Administrativas, esta

conformada por los documentos que evidencian las actuaciones|
de la Personeria frente al seguimiento y control de las
actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboracion,
seguimiento e implementacion de los planes estratégicos y de
accion, en cumplimiento de la misién institucional.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retencién se procedera a su conservacion total, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por]
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con valor|
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por laf
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995. Articulo 7.
"Por medio de la cual se atribuyen funciones"

Resolucién 814 de 1995. Articulo 4, Paragrafo Primero."Por lal
cual se redistribuyen unas funciones, se coordina y organiza la]
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 044 de 1997. Articulo 2 "Por la cual se modifica lal
resolucién numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Ciudad Bolivar

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

Cédigo: 12-FR-026

Version: 2 Pagina:

Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Ciudad Bolivar

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Ciudad Bolivar

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Vigente: 10-07-2023

Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Ciudad Bolivar

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 017 003 INFORMES Informes de Gesti6n 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de |a]
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de I
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Ciudad Bolivar

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
los Derechos de Peticién de interés colectivo, es decir que|
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos|
de Peticién de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y]|
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de I
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucién 814 de 1995. Aticulo 4 - Paragrafo transitorio. "Por la|
cual se redistribuyen unas funciones. se coordina y organiza laf
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 1, numeral 2. Articulo 2 “Por|
medio de !a cual se confieren unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Ciudad Bolivar

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 026 001 PLANES Planes de Emergencia 10 X X Contenido: Los planes de emergencias, esta conformada por|

los documentos que evidencian la participacion de la Defensoria
en cada uno de los Comités Interisititucionales Locales de
Emergencias con el fin de dar cumplimiento a las funciones
propias de la Dependencia.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retenciéon se procederd a su conservacion total, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con valor
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la]
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 5, numeral
(f)* Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocion de los Derechos

Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota, y la|
Unidad Coordinadora de Defensa, Proteccion y Promocion de
los Derechos Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de
Bogota"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 4, numeral 9. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Ciudad Bolivar

CcODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT E MT

PROCEDIMIENTO

33008 034

VIGILANCIAS ESPECIALES

10

Contenido: Los documentos que conforman la serie
documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las|
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos|
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales|
actlan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en
las diferentes entidades.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Resolucién 1347 de 1996 Articulo 6, numeral 2. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y

RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Sumapaz

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D A/S SB CENTRAL CT E MT
33008 002 006 ACTAS Actas de Visitas Administrativas 10 X X Contenido: La Subserie Actas de Visitas Administrativas, esta

conformada por los documentos que evidencian las actuaciones|
de la Personeria frente al seguimiento y control de las
actuaciones y decisiones tomadas frente a la elaboracion,
seguimiento e implementacion de los planes estratégicos y de
accion, en cumplimiento de la misién institucional.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retencién se procedera a su conservacion total, en
soporte original y se garantizard su reproduccién exacta por]
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con valor|
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por laf
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001.

Respaldo Normativo: Resolucién 1021 de 1995. Articulo 7.
"Por medio de la cual se atribuyen funciones"

Resolucién 814 de 1995. Articulo 4, Paragrafo Primero."Por lal
cual se redistribuyen unas funciones, se coordina y organiza la]
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 044 de 1997. Articulo 2 "Por la cual se modifica lal
resolucién numero 1347 de 1996 y se asignan unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Sumapaz

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 001 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Enviada

correspondencia enviada y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Sumapaz

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 002 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Interna

correspondencia interna y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Sumapaz

CODIGOS ;géi&gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 010 003 CONSECUTIVOS DE Consecutivos de Correspondencia 5 X Concepto: La subserie permite evidenciar el consecutivo de

CORRESPONDENCIA

Recibida

correspondencia recibida y administrado por la Personeria. De|
maés, que la informacién alli almacenada refleja los tramites|
internos y su caracter es informativo.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencion se puede proceder con su eliminacién, puesto que
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta laf
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard
levantando inventario y se presentaran ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio para que autorice
eliminacién, segun lo establecido en el Acuerdo No. 004 de|
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién |
siguiendo los procedimientos internos de eliminacién
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Ley 594 del 2000 "Por medio de la cual
se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras|
disposiciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Sumapaz

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 017 003 INFORMES Informes de Gesti6n 10 X X |Contenido: Los informes permiten evidenciar las actuaciones

realizadas por la Personeria en el desarrollo y funcionamiento
de sus actividades, que son presentados como evidencia de |a]
gestion de cada area respecto a los planes ejecutados.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa por interés|
cultural del 10 % de los informes especializados, toda vez que|
pueden ser una fuente de informacién en temas histéricos Y|
cientificos que permitan conocer cuéles eran las acciones de I
entidad en la administracién de cada Oficina. En consecuencia,
solo se conservaran aquellos productos de la seleccién, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacion con fines
archivisticos, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 3. "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Sumapaz

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
33008 025 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, 10 X Contenido: La serie contiene las solicitudes y/o respuestas a

SUGERENCIAS Y DENUNCIAS (PQRSD)

las diferentes peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denuncias y/o felicitaciones allegadas a la ante la Personeria de
Bogot4, con el fin de obtener respuestas en atencion al articulo
23 de la Constitucion Politica de Colombia, en las cuales se|
haya realizado alguna orientacion, asistencia o intervencion en
atencién a alguna solicitud de caracter institucional, entre otras.

Disposicion Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
retencién se procederd a una seleccién cualitativa del 10% de
los Derechos de Peticién de interés colectivo, es decir que|
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de
discapacidad. Y otra seleccién cuantitativa del 5% de Derechos|
de Peticién de interés general, es decir, que a partir de una
solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y]|
que refiera sobre actividades misionales de la entidad. En
consecuencia, solo se conservaran aquellos productos de I
seleccion, en soporte original y se garantizara su reproduccion
exacta por medio tecnoldgico a través de la digitalizacién con
valor probatorio, de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001. Para los demés documentos se hard el respectivol
inventario y se presentara al Comité Institucional de Gestién yj|
Desempefio para su eliminacion, segin lo establecido en el
Acuerdo No. 004 de 2019 (Art.22) expedido por el Archivol
General de la Nacién, y siguiendo lo establecido en el
procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Constitucién Politica de Colombia,
Bogota: 1991. Articulo 23.

Resolucién 814 de 1995. Aticulo 4 - Paragrafo transitorio. "Por la|
cual se redistribuyen unas funciones. se coordina y organiza laf
Defensoria Publica y se modifican y derogan unas
disposiciones"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 1, numeral 2. Articulo 2 “Por|
medio de !a cual se confieren unas funciones"
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Periodo VI
Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Sumapaz

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT S
33008 026 001 PLANES Planes de Emergencia 10 X X Contenido: Los planes de emergencias, esta conformada por|

los documentos que evidencian la participacion de la Defensoria
en cada uno de los Comités Interisititucionales Locales de
Emergencias con el fin de dar cumplimiento a las funciones
propias de la Dependencia.

Disposicién Final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
tiempos retenciéon se procederd a su conservacion total, en
soporte original y se garantizar4 su reproduccién exacta por|
medio tecnolégico a través de la digitalizacién con valor
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la]
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 5, numeral
(f)* Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocion de los Derechos

Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota, y la|
Unidad Coordinadora de Defensa, Proteccion y Promocion de
los Derechos Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de
Bogota"

Resolucién 1347 de 1996. Articulo 4, numeral 9. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE COORDINACION DE PERSONERIAS DE LAS LOCALES

OFICINA PRODUCTORA: Personeria Local de Sumapaz

CcODIGOS

D AIS SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT E MT

PROCEDIMIENTO

33008 034

VIGILANCIAS ESPECIALES

10

Contenido: Los documentos que conforman la serie
documental Vigiliancias Especiales, reflejan el tramite a las|
solicitudes por parte de entidades o personas naturales, de
vigilancia sobre la garantia de sus derechos en procesos|
cursados en las instancias y organismos externos, en las cuales|
actlan las dependencias denominados Ministerios Publicos.
Entre los procesos objeto de vigilancia especial se encuentran
las actuaciones en materia civil, penal, policivo, adelantados en
las diferentes entidades.

Disposicion final: Una vez finalizados sus valores primarios Y|
su retencién se puede proceder con su eliminacion, puesto que|
han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable y no cuenta con valores histéricos, ya que no afecta la
Memoria Institucional de la Entidad.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, la cual se adelantard)
levantando inventario y se presentaran ante el Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice
eliminacién, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de
2019 (Art.22) expedido por el Archivo General de la Nacién vy
siguiendo los procedimientos internos de eliminacion
establecidos por medio del Procedimiento 12-PT-003.

Respaldo Normativo: Acuerdo 34 de 1993 - Articulo 21,
numeral 1 "Por el cual se organiza la Personeria de Santafé de|
Bogota, se establece su estructura basica, se sefialan las
funciones de sus dependencias, la planta de personal y se|
dictan otras disposiciones”

Resolucién 1347 de 1996 Articulo 6, numeral 2. "Por medio de|
la cual se confieren unas funciones"

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS Elaboré

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y

RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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Periodo VI
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Unidad Coordinadora de Defensa, Proteccién y Promocién de los Derechos Humanos

CODIGOS ;;"é;%gﬁ DISPOSICION FINAL
ASUNTO O SERIE SUBSERIE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
D AIS SB CENTRAL CcT E MT
34000 029 001 PROYECTOS Proyectos de Gesti6n 10 X X Contenido: Los Proyectos de Gestién permiten evidenciar lal

promocién y divulgacién de la Defensa de los derechos
humanos, a través de

seminarios, conferencias y talleres en las diferentes Localidades|
de Bogota.

Disposiciéon Final: La subserie ofrece valores juridicos,
investigativos e histéricos, toda vez que la informacién allil
contenida permite adelantar investigaciones sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, frente a la defensa|
de los derechos humanos. Una vez finalizados sus valores|
primarios y tiempos retencién se procederd a su conservacion
total, en soporte original y se garantizara su reproduccion exacta
por medio tecnoldgico a través de la digitalizaciéon con valor
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por la]
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad ser& desarrollada por la Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos para|
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 12, numeral
(g)" Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocién de los Derechos

Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota, y lal
Unidad Coordinadora de Defensa, Protecciéon y Promocién de
los Derechos Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de
Bogota"
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Desde 30/12/1993 - Hasta 10/10/2001

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DESPACHO DEL PERSONERO

OFICINA PRODUCTORA: Unidad Coordinadora de Defensa, Proteccién y Promocién de los Derechos Humanos

CcODIGOS

D AIS

SB

ASUNTO O SERIE SUBSERIE

TIEMPO DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

CENTRAL cT E MT S

PROCEDIMIENTO

34000 031

001

REGISTROS

del Conflicto Interno Armado

Registros de Declaraciones de Victimas

10 X X

Contenido: La subserie documental permite evidenciar el
Registro las declaraciones tomadas por la Personeria de Bogota
en el acompafamiento a validar los factores de conflicto como
apoyo a las victimas.

Disposiciéon Final: La subserie ofrece valores juridicos,
investigativos e histéricos, toda vez que la informacion alli
contenida permite adelantar investigaciones sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, frente a la defensal
de los derechos humanos. Una vez finalizados sus valores
primarios y tiempos retencién se procederd a su conservacion
total, en soporte original y se garantizara su reproduccion exacta
por medio tecnolégico a través de la digitalizacién con valor|
probatorio para utilizar las imagenes en futuras consultas,
evitando con ello el deterioro por manipulacién y velando por laf
preservacion documental del expediente fisico.

La actividad sera desarrollada por la Subdirecciéon de Gestion
Documental y Recursos Fisicos, siguiendo los lineamientos paral
digitalizacién que se encuentran en el procedimiento interno 12-|
PT-001.

Respaldo Normativo: Acuerdo 4 de 1995. Articulo 12, numeral
(c)" Por el cual se conforman el Comité Distrital de Defensa,
Proteccién y Promocion de los Derechos

Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de Bogota, y la|
Unidad Coordinadora de Defensa, Protecciéon y Promocion de
los Derechos Humanos del Distrito Capital de Santa Fe de
Bogota"

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGOS

D: Dependencia

A/S: Asunto o Serie

SB: Subserie

DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico (D/M)

S: Seleccion

Elaboré

Yuranny Astrid Lozano Castafieda

CONTRATISTAS - PROFESIONALES ARCHIVISTAS

Luis Jorge Mufioz Gualteros

Reviso

William Alirio Fuentes Caballero

SUBDIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL Y
RECURSOS FiSICOS

Aprobé

Carlos Silgado Betancourt

SECRETARIO GENERAL

Ciudad y Fecha:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial de la Personeria de Bogota, D. C.
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