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PROCESO GESTiÓN DOCUMENTAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

TABS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
VIGENCIA 
12.154.18 

VERSiÓN 
02 

CóDiGO 
GO-Fm? 

CON5(CUITVO 

DEPENDENCIA: 1040 SECRETARÍA DE PLANEACIÓN PAGINA: de 
OFICINA PRODUCTORA: 1041 OFICINA ASESORÍA JURÍDICA 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO 
A.G. A.C. P. E C.T. M/D 5. E. 

01 
01.1 

ACCIONES CONSTITUCIONALES 
AccIones de CumplImIento 
- Demanda, 
- Auto de admisión de la demanda. 
- Notificación de la demanda. 
- Contestación de la demanda. 
- Auto decretando pruebas. 

Fallo de primera instancia, 
Escrito de recurso, 

- Auto de admisión de recurso, 
- Notificación del recurso. 
- Contestación del recurso, 
- Auto decretando pruebas. 
- Auto de resolución de recursos 

2 8 papel X Documentos producidos y recibidos como resultado de las Acciones 
de Cumplimiento (Dec.025de 2014. M.16. Num.1,2.4,5.7) formuladas 
por cualquier persona natural o juridica con la finalidad que 
cualquier 
autoridad pública o un particular cumpla con una disposición 
normativao un acto administrativo, se conservan 2 añas en el archivo 
de gestion para luego ser transferidas al archivo central . Al cumplir el 
tiempo de retención en el Archivo Central, se 
seleccionan las acciones de cumplimiento interpuestas por la 
Defensoría del Pueblo oque constituya un caso relevante para la 
entidad. 

1.2 AccIones de Grupo 
Demanda. 

- Auto de admisión de la demanda. 
- Notificación de la demanda. 

-- Contestación de la demanda. 
• Auto decretando pruebas. - - Fallo de primera instancia. 
- Escrito de recurso. 

-. Auto de admisión de recurso, 
-. Notificación del recurso. 
- - Contestación del recurso. 

Auto decretando pruebas. 
AvIo do rosolvción do rocuro. 

2 8 papel X Las acciones de grupos son fuente primaria para la Historia Política. 
ya que evidencia las transformaciones que ha experimentado este 
mecanismo constitucional con respecto a los derechos. 
- Seleccionar un porcentaje aleatorio de las acciones de grupo que 
se caractericen por tener sentencio a fallo a favor y en el que se 
observe una notoria defensa de la entidad. 

- Seleccionar todas las acciones de grupa que refieran a la violación 
de derechos humanos derecho. 

01.3 ACCIONES DE TUTELA 

- Demanda. 
Auto de admisión de la demanda 

- Notificación de la demanda 
- Contestación de la demanda 
- Auto decretando pruebas. 
- Fallo de primera instancia. 

Escrito de recurso. 
- Auto de admisión de recurso. 

Notificación del recurso. 
- Contestación del recurso. 
- Auto decretando pruebas. 
- Autri rie rpçriliir'ión d rps"iirçri 

2 8 papel X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion se traslada 
al archivo central y posterior a ella se seleccióna el 100% de los 
acciones de tutela presentadas por procesos laborales las acciones 
de tutelo que no cumplan con el cnteno mencionado se eliminan de 
acuerdo alo establecido en el articulo 22 del acuerdo 004 deI 2019. 
yo que reposan en el archivo del juzgado competente. 

01.4 ACCIONES POPULARES 
Demanda 
Auto de admision de la demanda 
Notificación de la demanda 
Contestacion de la demanda 
auto declaradl pruebas 
Fallo de primera instancia 
Escnto de recurso 
Auto de admisión de recurso 
Contestacion del recurso 
Auto de resolucion de recurso 

" 8 r..'rsi Y La subserie documental Acciones Populares posee valores 
secundarios que justifican 
una selección una vez cumplido su tiempo de retención. Esta 
selección se realizará de 
manera cualitativa conservando aquellos procesos que reflejen un 
gran impacto para 
la comunidad, la atención que presta al ciudadano, así como la 
organización de sus 
instituciones y el servicio. AsI mismo, se considera necesario conservar 
una muestra documental, de estos documentos. Los documentos 
seleccionados serán trasferidas al archivo histórico. 
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CODIGO SERIES Y 11POS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
A.G. A.C. P. E C.T. M/D 5. E. 

17.3 

CONCEPTOS 

Conc,ptos JurídIcos 
Petición 

- Pruebas 

- Concepto 

4 6 papel X Cumplido el término de retencion en el Ñchivo central se selecciono 
el 10% de los conceptos juridicos que tengon mayor relevancia para 
el conocimiento histórico, social, cultural y científico de la 
administrocion. 

28 DERECHOS DE PETICION 

- Solicitud de documentacion o 
- Repuesto al derecho de petición 

2 8 papel X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se selecciono 
un porcentaje de los derechos de petición de interés general, es 
deó que o partr de una solicitud individual se resuelvan 
necesidades de la ciudadanía y que refiero sObre actividades 
misionales de lo entidad. Seleccionar un porcentaje de los derechos 
de petición de interés colectivo, es dec que resuelvan los 
necesidades de grupos étnicos. religiosos, sindicatos, asociaciones de 
derechos humanos, comunidades campesinos, colectivos de 
defensa de la diversidad sexual, colectivos de víctimas, colectivos de 
personas en condición de discopacidod. 

50 HISTORIAS PERSONERIAS JURIDICAS DE 
PROPIEDADES HORIZONTALES 

- Solicitud lnscripcion y reconocimiento de 
lo personerio juridico. administrador y 

- Escrituto de constitución de propiedad 
horizontal 

Recibo de pago de Tesorería 

- Acto de asamblea de coopropietarios 

Acta de junto de administración 

- Fotocopio cedula de ciudadanía del 
administrador 

Fotocopio cédula de ciudodonia 

- Escrituro de modificación al régimen de 
orooiedod horizontal 

Resolución de reconocimiento del 
administrador y el revisor fecal 

- liquidación propiedad horizontal 

2 8 papel X Se retienen en el archivo de gestión 2 años después de la liquidación 
de lo Personeria Juridica. 

Se eliminan cumplido su vigencia legal y fiscal, no desarrollo valores 
secundarios e históricos. 
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CODIGO SERIES Y TiPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO 
A.G. A.C. P. E C.T. M/D S. E. 

53 INFORMES Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion se 
53.1 INFORMES A ENTES DE CONTROL 

• Solicitud 
- Informe 
- Anexos 

2 8 papel X transfieren el archivo central y posterior a ellos al archivo historico por 
ser una serie de conservocion total.teniendo en cuenta que son 
documentos con valores secundarios. De acuerdo ala ccular 003 
del 2015 numeral 5 que hace criterio de voloracion y sugiere 
conservacion permanente. 

53.7 Informes de gestIón 

- Solicitud 

2 3 papel X Cumplido el tiempo de retencion en le archivo de gestion como 
archivo central Se eliminan cumplida su vigencia ya que desarrollan 
valares legales ni fiscales para administracion municipal. 

- Informe 
Anexas 

54 INSTRUMENTOS ARCHMST1COS 
54.3 Inventados documentales de ArchIvo de GestIón 1 papel X El inventario documental esta conformado por todas las Senes y 

- Inventario Documental 
Subseries baÍo  responsabilidad directa e incluyen los elaborados por 
cada funcionario o contratista de la dependencia por lo cual debe 
actualizarse y conservar permanentemente en Gestión. 

54.4 Inventado transferencIa documental primada 
• Comunicación 

1 papel x Se conserva permanentemente en Archivo de Gestión por su 
importancia para consulta de la documentación transferida al 

- Inventario documental transferencia Archivo Central. 

67 PETICIONES, QUEJAS. RECLAMOS Y DENUNCIAS 
- Solicitud 
- Respuesta 

2 5 papel X Se 5e1ecciona una muestra del 3% de esta serie documental por 
cada año de producción documental, teniendo en cuenta la 
importancia de la queÍa o reclamo y la implicación dentro de la 
historia de la gestión administrativa. 

S.= SELECCIÓN E.= ELIMINACIÓN 


	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107
	Page 108
	Page 109
	Page 110
	Page 111
	Page 112
	Page 113
	Page 114
	Page 115
	Page 116
	Page 117
	Page 118
	Page 119
	Page 120
	Page 121
	Page 122
	Page 123
	Page 124
	Page 125
	Page 126
	Page 127
	Page 128
	Page 129
	Page 130
	Page 131
	Page 132
	Page 133
	Page 134
	Page 135
	Page 136
	Page 137
	Page 138
	Page 139
	Page 140
	Page 141
	Page 142
	Page 143
	Page 144
	Page 145
	Page 146
	Page 147
	Page 148
	Page 149
	Page 150
	Page 151
	Page 152
	Page 153
	Page 154
	Page 155
	Page 156
	Page 157
	Page 158
	Page 159
	Page 160
	Page 161
	Page 162
	Page 163
	Page 164
	Page 165
	Page 166
	Page 167
	Page 168
	Page 169
	Page 170
	Page 171
	Page 172
	Page 173
	Page 174
	Page 175
	Page 176
	Page 177
	Page 178
	Page 179
	Page 180
	Page 181
	Page 182
	Page 183
	Page 184
	Page 185
	Page 186
	Page 187
	Page 188
	Page 189
	Page 190
	Page 191
	Page 192
	Page 193
	Page 194
	Page 195
	Page 196
	Page 197
	Page 198
	Page 199
	Page 200
	Page 201
	Page 202
	Page 203
	Page 204
	Page 205
	Page 206
	Page 207
	Page 208
	Page 209
	Page 210
	Page 211
	Page 212
	Page 213
	Page 214
	Page 215
	Page 216
	Page 217
	Page 218
	Page 219
	Page 220
	Page 221
	Page 222
	Page 223
	Page 224
	Page 225
	Page 226
	Page 227
	Page 228
	Page 229
	Page 230
	Page 231
	Page 232
	Page 233
	Page 234
	Page 235
	Page 236
	Page 237
	Page 238
	Page 239
	Page 240
	Page 241
	Page 242
	Page 243
	Page 244
	Page 245
	Page 246
	Page 247
	Page 248
	Page 249
	Page 250
	Page 251
	Page 252
	Page 253
	Page 254
	Page 255
	Page 256
	Page 257
	Page 258
	Page 259
	Page 260
	Page 261
	Page 262
	Page 263
	Page 264
	Page 265
	Page 266
	Page 267
	Page 268
	Page 269
	Page 270
	Page 271
	Page 272
	Page 273
	Page 274
	Page 275
	Page 276
	Page 277
	Page 278
	Page 279
	Page 280
	Page 281
	Page 282
	Page 283
	Page 284
	Page 285
	Page 286
	Page 287
	Page 288
	Page 289
	Page 290
	Page 291
	Page 292
	Page 293
	Page 294
	Page 295
	Page 296
	Page 297
	Page 298
	Page 299
	Page 300
	Page 301
	Page 302
	Page 303
	Page 304
	Page 305
	Page 306
	Page 307
	Page 308
	Page 309
	Page 310
	Page 311
	Page 312
	Page 313
	Page 314
	Page 315
	Page 316
	Page 317
	Page 318
	Page 319
	Page 320
	Page 321
	Page 322
	Page 323
	Page 324
	Page 325
	Page 326
	Page 327
	Page 328
	Page 329
	Page 330
	Page 331
	Page 332
	Page 333
	Page 334

