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DEPENDENCIA: 1140 SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORIZACIÓN PAGINA: clii 

OFICINA PRODUCTORA: 1141 OFICINA JUR)DICA 

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 

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

1.1 
ACCIONES CONSTITUCIONALES 
AccIones de CusrrpRmiento 

• Demanda 
Aulo de admisión de la demando. 

- Notificación de la demanda, 
- Contestación de la domando, 

Auto decretando pruebas. 
Falo de primero lustancla. 

• Escrito de recurso. 
Aulo de admisión de recurso. 
Notificación del recurso, 

• Contestación del recurso. 
- Aulo decretando pruebas. 

Aulo de resolución de recursos 

2 8 papel X Documentos producidos y recibidos como resultado de los 
Acciones de Cumplimiento (Dec.025 de 2014, Art.I 6. Nurn.t .2,4.5.7) 
tormulados por cualquier persona nolural o luridico con la 
finalidad que cualquier 
autoridad pr)blica aun particular cumpla con uno disposición 
normativoo un acto administrativo, se conservan 2 años en el 
archivo de gostion para luego ser tronsteridos al archivo central. 
Al cumplir el tiempo de retención en el Archivo Central, se 
seleccionan las acciones de cumplimienlo interpuestas por la 
DefensorIo del Puebla o que constiluya un caso relevante poro la 
entidad. 

1.2 AccIones de Grupo 
• Demanda. 
- Aulo de admisión de lo demando. 

Notificación de la demanda. 
Contestación de la demanda. 

• Aulo decretando pruebas, 
Foto de primero irislancla. 
Escrito do recurso. 

-- Aulo de admisión de recurso. 
Notificación del recurso, 
Conleslociórs del recurso. 

- Auto decrelando pruebas. 
Auto de resolución de recurso. 

2 8 papel X las acciones de grupos son tuente primaria poro lo historio 
Potilico. yo que evidencio las transformaciones que ha 
experimentado oste mecanismo constitucional con respecto olas 
derechos. 
. Seleccionar un porcentaje aleatorio de las acciones de grupo 
queso caractericen por tener sentencia o 10110 o lavar yen el que 
se observe uno notoria detenso de la entidad. 

Seleccionar lodos las acciones do prupo que solieron ala 
violación de derechos humanos desecho. 

1.3 ACCIONES DE TUTELA 

Demanda, 
Aulo de admisión de lo demando, 
Notificación de la demando. 
Contestación de la demanda. 
Aulo decretando pruebas, 
Foto de primera inslancla. 
Escrito de recurso. 
Auto de odmisión de recurso. 
Notificación del recurso. 
Contestación del recurso. 
Aulo decretando pruebas. 

- Aulo de resolución de recurso. 

2 8 papel X Cumplido el tiempo do retención en el archivo de geslion so 
traslada al archivo cenfral y poslerlor a ella se seleccióna el 100% 
dolos acciones de tutelo presentadas por procesos laborales las 
acciones de luIda que no cumplan con el criterio mencionado se 
eliminan do acuerdo ata estoblecido en el articulo 22 del acuerdo 
004 del 2019. yo que reposan en el archivo del juzgado 
competente. 
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1.4 ACCIONES POPULARES 
Demonda 
Aulo de odmislon de la demanda 
Notiticoclon de la demanda 
Conlestacion de la demanda 
auto declaradl pruebas 
Fallo de primera instancIa 
Escrilo de recurso 
Auto de admision de recurso 
Contestacion del recurso 

Auto de resolucion de recurso 

2 8 papel X La subserle documental Acciones Populares poseo valores 
secundarIos que justifican 
una selección una vez cumplido su tiempo de retención, Esta 
selección se realizará de 
manero cualitativa conservando aquellas procesos que reflejen 

lamunld1 Iarsclón que presta al ciudadano, asÍ corno lo 
organización de sus 
instituciones y el servicIo. Aol mismo, se considera nocosario 
conservar una muestra documental, de estos documentos. Los 
documentos seleccionados serán trasteridos al archivo histórico. 

28 DERECHOS DE PETICION 
- Solicitud de documentacion 

Repuesta al derecho do petición 

2 8 papel X Cumplido el tiempo de retenclon en el archivo central se 
selecciono un porcentaje de los derectsos de petición de interés 
general, es doc. que o parle de una solicitud individual se 
resuelean necesidades de la ciudodonlo y que refiera sobre 
actividades misionales dolo entidad, Seleccionar un porcentaje 
de tos derechos de petición de Interés colectivo, es decir que 
resuelvan los necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos. 
asociaciones de derechos humanos, comunidades compesirsos. 
colectivos de detensa de la diversidad sexual, colectivos de 
vIctimas, colectivos de personas en condición de discapacidad. 

53 

53.1 

INFORMES 

INFORMES A ENTES DE CONTROL 
• Solicitud 
• n arme 

2 8 papel X 

Cumplido el tiempo de rolencion en el archivo de gestion se 
transfieren el archivo central y posterior a ellos al archivo hislorico 
par ser una serle de conservacion lotal.leniendo en cuento que 
son documentos con valores secundarios. De acuerdo ola cecular 
003 deI 2015 numeral 5 que hace crilerio de valaroclon y sugiere 
conservaclon permanente. 

53.7 Informes de gestIón 

Informe 

2 3 papel X Cumplido el liempo de relencion en le archivo de gestion como 
archivo central Se eliminan cumplida su vigencia yo que 
desarrollan volares legales ni fiscales poro odministrocion 
municipal. 

53.10 

54 
54.3 

Infomses d. lnsp.cclon vigIlancia y control 
Cronograma de actividades 
Intarme de inspección 

2 lO papel X Cumplido el tiempo de relencion ero el archivo de gestion como 
archivo central Se eliminan cumplido su vigencia legal y fecal no 
desarrollo valores secundarios e históricos imporlanles para la 
adminlstraclon 

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 
Inventarlos documentales de Archivo de 
G.sllón 

Inventario Documental 

1 papel x 

El inventario documental esta conformado por ladas las Series y 
Subseries bajo responsabilidad directo e Incluyen los elaborados 
por codo luncionorio o contratista dolo dependencia por lo cual 
debe octualizarse y conservar permanentemente en Gestión. 

54.4 Inv.ntado transt.r.ncla docum.ntal prImaria 
• ComunicacIón 

Inventario documental lranslerencia 

1 papel 5 Se conserva permanentemenle en Archivo de Gestión por su 
Importancia para consulta dolo documentación translerida al 
Archivo Central. 

¿7 PEtiCIONES. QUEJAS. RECLAMOS Y DENUNCIAS 

SoF II d 
Respuesta 

2 5 papel X Se Selecciono una muestro del 3% de esta serie documental por 
cada afro de producción documental, teniendo en cuenta la 
Importancia de la queja o reclamo y lo Implicación dentro de la 
historio dolo gestión administrativa. 

CONVENCIONES 
A.G.. ARCHIVO DE OESTION A.C.- ARCHIVO CENTRAl. C.T.- CONSMIVACIÓN TOTAL M. MICROFLMACIÓN O.= DIGITACIÓN 5.- SELECCIÓN E. ELIMINACIÓN 
E. •PAPEL 
Elaborado por: Responsable del Oficina de Archivo Secretario General 

SANDRA MILENA MORA RUIZ SANDRA MILENA P4 110A RUIZ ORLANDO CHAr/ES BRAVO 

OiJWLL ) 
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