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PERSONERO DELEGADO  SERVICIOS PUBLICOS PERSONERO (A) DISTRITAL 
Códigos Series y subseries  

Documentales 
Retención en Años Tradición 

documental 
Disposición Final PROCEDIMIENTO 

Dependenc
ia 
  

Código Código  Archivo 
gestión 

Archivo 
central  

Original Copia Ct E S O 

SP180 
 
 
 
 
 
 

18001 1800102 
1800104 
1800105 

ACCIONES 
CONSTITUCIONALES 
Acciones de Tutela 
Recurso de Reposición 
Recurso de Apelación 

     2      4       X    X  Una vez cumplidos los términos 
de retención en los archivos de 
gestión y central seleccionar un 
muestreo aleatorio del 10% para 
transferir al Archivo Histórico los 
demás se procede a eliminar. 

SP180 
 
 
 
 
 

02 02.04 
02.06 

ACTAS 
Actas de Reuniones 
Actas de Visitas 

     2       4       X    X  Una vez cumplidos los términos 
de retención en los archivos de 
gestión y central seleccionar un 
muestreo aleatorio del 5% para 
transferir al Archivo Histórico los 
demás se  procede a eliminar. 

SP180 
 
 
 
 

18007 1800704 
1800705 

COMUNICACIONES  
Correspondencia 
Enviada 
Correspondencia 
Recibida 

2 
 

4 
 
 
 

X 
 

  X 
 
 

 
 

 Los originales de los 
documentos se encuentran en 
los expedientes razón por la 
cual esta serie se elimina una 
vez cumpla los tiempos de 
retención en el archivo de 
gestión y central. 

SP180 18011 1801101 
1801102 

DERECHO DE 
PETICION 
Derechos de Petición-

2 4 X    X  Una vez cumplidos los términos 
de retención en los archivos de 
gestión y central seleccionar un 
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Solicitud 
Respuestas Derechos 
de Petición 

muestreo aleatorio del 5% para 
transferir al Archivo Histórico los 
demás proceder a eliminar. 

SP180 
 
 
 

18015 1801503 
1801506 
1801509 
1801511 

INFORMES 
Informes de 
Actividades 
Informes de Gestión 
Informes Estadísticos 
Informe de Gestión 
Anual 

2 
 

4 
 

X 
 

   
 

X  Una vez cumplidos los términos 
de retención en los archivos de 
gestión y central seleccionar un 
muestreo aleatorio del 5% para 
transferir al Archivo Histórico los 
demás proceder a eliminar. 

SP180 
 
 
 
 
 
 
 

18016 1801610 
1801611 

INSTRUMENTOS  DE 
CONTROL 
Libro Radicador de 
Correspondencia 
Recibida 
Libro Radicador de 
Correspondencia 
Enviada 

2 
 
 
 

4 
 
 
 

X 
 
 
 

   
 
 
 

X  Una vez cumplidos los términos 
de retención en los archivos de 
gestión y central seleccionar un 
muestreo aleatorio del 5% para 
transferir al Archivo Histórico los 
demás proceder a eliminar. 

SP180 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

18023 1802301 PLANES 
Plan de Acción 

2 
 

4 
 

X 
 

   X 
 

 Una vez cumplidos los términos 
de retención en los archivos de 
gestión y central seleccionar un 
muestreo aleatorio del 5% para 
transferir al Archivo Histórico los 
demás proceder a eliminar ya 
que esta información se 
consolida en el plan de 
desarrollo institucional que se 
conservará permanentemente 

SP180 18027 1802701 
1802707 

QUEJAS 
De Servicios Públicos 
Seguimientos, Oficios y 
Vigilancias  

2 
 

4 
 

X 
 

   X 
 

 Una vez cumplidos los términos 
de retención en los archivos de 
gestión y central seleccionar un 
muestreo aleatorio del 5% para 
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transferir al Archivo Histórico los 
demás proceder a eliminar. 
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CONVENCIONES DISPOSICION FINAL  CT: Conservación Total           E: Eliminar              S: Seleccionar           O: Otros soportes  

 

 

 

 

 

RESPONSABLES   ___________________________  _________________________________ 
     Secretaria General               Coordinador del Proceso   
 
 

 
 
Proyectó: ___________________________________ 
   Contratista Archivo 
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