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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
NOMBRE DEL FORMATO:
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
VIGENCIA VERSION cdpIGo CONSECUTIVO
ALCALDIA DE PASTO 12uk-18 02 GO-F-009
DEPENDENCIA: 1042 SUBSECRETARIA DE JUSTICIA Y SEGURIDAD PAGINA! de
OFICINA PRODUCTORA: 1042.3 CORREGIDURIAS
RETENCION SOPORTE | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES C T - T Terimn] s | & PROCEDIMIENTO
1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
1.1 Acciones de Cumplimiento 2 8| pape! Documentos producidos y recibidos como resultado
- Demanda. de las Accienes de Cumplimiento (Dec.025 de 2014,
- Auto de admision de la demanda. Art.18, Num.1.2,4,5,7) formuladas por cualguier
- Notificacion de la demanda. perscna natural o juridica con la finalidad que
- Contestccion de la demanda. cualquier
Auto decretando pruebas. autoridad pUblica o un particular cumpla con una
- Fallo de primera instancia. disposicién normativao un acto administrative. se
Escrito de recurso. conservan 2 anos en el archivo de gestion para
- Auto de admision de recurso. luego ser fransferides al archivo central . Al cumplir el
& NOWiCGCi?‘? del recurso. tiempo de retencidn en el Archivo Central, se
- Contestacicn de! recusa, seleccionan los acciones de cumplimiento
- iﬂ:g S:Cr:;:::?sggnp;f?e?ﬁmos interpuastas por la Defensoria del Pueblo o que
g censtituya un caso relevante para la entidad.
1.2 Acciones de Grupo 2 3 capel X Las acciones de grupos son fuente primaria para la
- Demandca. Histeria Politica, ya que svidencia las
Auto de admisién de la demanda. fransformaciones que ha experimentado este
.-3# Notificccion de la demanda. mecanismo constitucional con respecto a los
- Contestacion de la demanda. cderechos.
- Aulo decrerando pruecas. - Seleccionar un percenrcie aleatono de las
- Fallo de primera instancia. acciones de grupo gue se caractericen por tener
. Escrito de recurso. sentencia o fallo a favor y en el que se observe una
Auto de admision de recurso. notoria defensa de la entidad.
=F Notificacion del recurso.
- fjg?;i‘:;gn‘f; r;il;r;cé's - Seleccionar fodas los acciones de grupo que
5% i refieran a la viclacién de derechos humanos
Auto de resolucion de recurso.
derecho.
1.4 ACCIONES POPULARES 2 8 papel X La subserie documental Acciones Populares posee
Demanda. valores secundarios que justifican
- Auto de admision de la demanda. una seleccién una vez cumplido su tiempo de
- MNofificacién de la demanda. retencién. Esta seleccion se reglizara de
< Contestacion de la demonda. manera cuclitativa conservando aquellos proceses
- Auto decretando pruebas. cue reflejen un gran impacio para
Fallo de primera instancia. la comunidad, la atencién que presta al ciudadano.
- Escrito de recurso. asi como la organizecion de sus
Auto de admisién de recurso. instituciones y el servicio. Asi mismo, se considera
Notificacién ael recurso. necesario conservar una muesira documental, de
- Coniestacion del recurso. estos decumentos . Los documentos seleccionados
- Auto decrefanco pruebcs. serdn frasferides al archivo histérice.
- Auto de resclucion de recurso
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RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL

coDnIGOo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
AG. A.C. Pl E | C.I.[M/D| S. E.
1.3 ACTIONES DE TOTELA 2 2 oape! X Cumpiido el fiampo de relencion en &l archivo de
e gestion se traslada al archive central y postarora
s Demanda. elia se seieccidna el 100% de las acciones de tutela
Aute de admision de la demanda. prasentadas por procases laborales las ceciones de

Nofificacion de la demande.

= Centestocien de o demanda.

= Auto decretando pruebas

* Fallo de primera instancia.
Escrito de recurso.
Auto de admision de recurso.
Mofificacion del recurso.

& Contestacion del recurso.

- Auto decretando pruebas.

S Aufo de resalucion ge recurse

tuteia que no cumplan con el criterio mercicnado

se eliminan de acuerdo cle establecido en et arficulo
22 del acuerdo 004 del 2019, ya gue reposan en el "
archivo del juzgado compelente.

28 DERECHOS DE PETICION 2 5 pape! X Cumplido el tiempo de retencion en el archive
- Solicitud de documentacion o informacion central se selecciona un porcentaje de |os
;. Repuesta al derecho de peticién derechos de peticion de intarés general. es decir
| i . ANExos que a partir de una solicitud individual se resuelvan
necesidades de la ciudadania y que refiera socre
actividades misionaies de la entidad. Seleccionar un
porcentaie de los derecnos de peticion de interes
colective, es decir que resuelvan ias nacesidaces de
grupos €inicas, religioses, sindicaros, oseciacicnes ce
derecnos numenos, comunidacss campasings.
colectivos de defensa de |a diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en
condicion de discopacidad.
53 INFORMES Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
53.1 Informes de gestion 2 3 papel X |gestion se transfieren el archive central y posterior a
. solicitud ellos al archiva historico por ser una serie de
L Informe conservecion total.teniendo en cuenta que son
documentos con valores secundarios. De acuerdo
L3 ANexos

ala circular 003 cel 2015 numeral 5 que hace criterio
de valeracion y sugiere conservacion permanente.
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54 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS El inventario documental esta conformado por lodas
54.3 Inventarios documentales de Archivo de Gestidn 1 X X las Series y Subseries bojo responsabilidad directa e
incluyen los elaborados por cada funcionario o
- Inventario Documental conlratista de la dependencia por lo cual debe
aclualizarse y conservar permanentemente en
Geslion.
54.4 Inventario fransferencia documental primaria 1 X X Se conserva permanentemente en Archivo de
I, Comunicacion Geslion por su importancia para consulta de la
L Inventorio documental fransferencia primaria documentacién transferida al Archive Central.
67 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y DENUNCIAS 2 5 X X Se Selecciona una muesira del 3% de esta serie
documental por cada afio de produccion
& Solicitud documental, feniendo en cuenta la importancia de
£, Respuesta la queja o reclamo y la implicacion deniro de la
historia de la gestion administrativa.
86 QUERELLAS
86.1 Querellas Civiles 2 5 X X |cumplido el iempo de retencion en el archivo de
gestion como archivo central se procede a eliminar
- Solicitud ya que Agotado su valor informative y fiscal no
- Avlo de avocar conocimiento desarrolla histérico para la entidad .
- Citaciones para audiencia
- Acla de Conciliacion
- Declaraciones
- Aulo de Pruebas
- Nofificacion personal
- Resolucion y/o Auto de Archivo
- Anexos
86.2 |Querellas Penales 2 5 X X |cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
- Solicitud gestion como archivo central se procede a eliminar
- Auto de avocar conocimiento ya que Agolado su valor informativo y fiscal no
I Cilaciones para audiencia desarrolla histérico para la enfidad .
- Acta de Conciliacion
o Declaraciones
- Auto de Pruebas
- Nolificacion personal
- Resolucion y/o Auto de Archivo
= Anexos
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89 REGISTROS NOTARIALES Subserie que permanecerd en el archivo de geslion
89,1 REGISTRO CIVIL DE DEFUNCION por 10 afios teniendo en cuenta la consulta de los
- Registro de defuncion 10 5 papel|[ X mismos. Posieriormente pasara al archivo central por

5 anos y se fransladara al archivo historico por
[tfratarse de documentos relevantes como
antecedentes

89,2 REGISTRO CIVIL DE MATRIMONIO Subserie que permanecerd en el archivo de gestion
- registro de matrimonio 10 5 papel| X por 10 afios teniendo en cuenta la consulta de los
mismos. Posteriormente pasara al archivo central por
5 afios y se fransladara al archivo historico por
fratarse de documentos relevantes como
anlecedentes

89,3 REGISTRO CIVIL DE NACIMIENTO Subserie que permanecera en el archivo de geslion
- Registro de nacimiento 10 5 papel | X por 10 afios teniendo en cuenta la consulta de los
mismos. Posleriormente pasara al orchivo central por
5 afios y se fransladara al archivo historico por
tratarse de documentos relevantes como
lanlecedenles

CONVENCIONES
A.G.= ARCHIVO DE GESTION A.C.= ARCHIVO CENTRAL C.1.= CONSERVACION TOTAL M.= MICROFILMACION D.= DIGITACION §.= SELECCION E.= ELIMINACION
P. =PAPEL E.L= ELECTRONICO
Elaboradoe por: Responsable del Oficina de Archivo Secrelario Genehal
rd
/
SANDRA MILENA MORA RUIZ SANDRA MILENA MORA RUIZ ORLANDQ CHAVES BRAVO
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