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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VIGENCIA VERSION cépIGO CONSECUTIVO
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OFICINA PRODUCTORA: 1151 OFICINA JURIDICA
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
CODIGC SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG. rT 3 E [Cr MmD] s g PROCEDIMIENTO

01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

01.1 Acciones de Cumplimiento 2 8 papel X Documentos producidos y recibidos como resultado de las
Demanda. Accicnes de Cumplimiento (Dec.025 de 2014, Art.1é,
Auto de admisién de la demanda. Nu(rjp. 1.2,4,5,7) formuladas por cualquier persona naiurai o
Notificacion de la demanda. juridica con la finalidad que cualquier
Contestacién de la demanda. autoridad publica o un particular cumpla con una disposicién
Auto decretando pruebacs. normativac un acto administrativo. se conservan 2 anos en el
fallo de primera instancia. archive de gesiion para luego ser fransferidas al archivo
Escrito de recurso. central . Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo
Autc de admision de recurso. Central, se
Noiiﬁcaciér} del recurso. seleccionan las acciones de cumplimiento interpuestas por la
Contestacion del recurso. Defensoria del Pueblo o que constituya un caso relevante oara
Auto decrelando pruebas. la entidad.

{ Autc de resolucion de recursos 4

1.2 Acciones de Grupo 2 8 papel X
Demanda.
Auto de admision de la demanda.
Notificacion de la demanda. Las acciones de grupes son fuente primaria para la Histeric
Contesiacién de la demanda. Politica, ya que evidencia las fransformaciones que ha
Auto decretando pruebas. expernmentado este mecanismo constitucional con respecto a
Fallo de primera instancia. los derachos.
Escrito de recurso. - Seleccionar un porcentagje aleatorio de las accicnes de grupo
Auto ce admision de recurso. que se caractericen por tener sentencia o failo a favor y en el
Netificacion del recurso. que se observe una notoria defensa de la entidad.
Contestacion del recurso.
Auto decrefando pruebas. - Seleccionar todas las acciones de grupe que refieran ¢ la

violacién de derechos humanos dereche.
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01.3 ACCIONES DE TUTELA 2 8 papel X Cumplido &l fiempo de retencion en el archivo de gestion se
s traslade al archivo central y posterior a ella se selecciéna el
Demanda. 100% de las acciones de tutela presentadas por procesos
L Auto de admisién de 'a demenca. laborales las acciones de futeia gue no cumplan con el
Nefificacion de la demendc. criterio mencionado se sliminan de acuerdo alo sstablecido
"~ Contestacion de la cemanda. en el arficulo 22 del acuerde 004 del 2019. ya que reposan en
Auto decretando pruebas. el archivo del juzgade competente,
- Fallo de primera instancia.
I8 Escrito de recurso.
_ Auto de admisién de recurse. ¥
Notificacion del recurso.
i Contestacion del recurso.
Auto decretando pruebas.
Auto ae resolucion de recurso,
01.4 ACCIONES POPULARES 2 8 papel X La subserie documentai Acciones Populares posee vaiores
Cemanda secundarios que justifican
Auto de admision de la demanda % una seieccién una vez cumplido su liempo de retencién. Esta
netificacion de la demenda seleccion se reclizorG de
Conteriacion da ta darfondia manere cuc!:"“?;vc :or_\.semcndo cquellos precetos que
: i ; reflejen un gran impacte para
c_:uro ceclqrcci prue:;cs. la comunidad. lc atencién que presta ai ciudadano. ¢si cocmo
Falle de primera instancia la organizacién de sus
Esciito de recurso insfituciones y =l servicio. Asi mismo, se considerc necesarns
Auto ce admision de recurso conservar una musstra decumenicl, de estos documentaos .
Contestacion del recurso Los documentos seleccioncdos serdn trasferides ai archive
Autc de resolucion de recurso histérico.
17.3 Conceptos Juridicos 4 6 X X Cumplido el términc de retencion en el Archivo central se
B Peticidn selecciona el 10% de los conceptos juridicos que tengan
” Pruenas mayor relevancia para sf conocimiento histérice, social,
' Concepto cultural y cientifico de la administracion .
22 CONTRAVENCIONES 2 5 X X Cumplido e! tiempo de retencion en el archivo de gestion
- Comparendo o queja como archivo central s& se selecciona el 3% de las
- Auto de avocar conccimiento coniravenciones que posean daios importantes para ic
Citaicién administracion y per lo tanto ameritan su conservacion total
i Decliaciongs come prueba de las gesiiones de la enfldcdm__ ]
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28 DCRECHOS DE P‘ETiCl_C-‘l 2 8 X X Cumplido el liempo de retencion en el crchivo central se
- Sclicitud de documentacion o infermacion selecciona un porcentaie de los derechos de peticion de

inierés general, es cecir que a partir de una solicitud incividucl
se resueivan necesidades de la ciudadenia y que refiera sobrs
actividodes misionales de la entidad. Seleccionar un
porcentaje de los derechos de peticion de interés colectivo, g3
decir gue resuelvan lcs necesidades de grupos éinicos,

g religioscs, sindicatos, asociaciones de derechos humanos,
comunidades campesings, colectives de defensea de la
diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de
cersoncs 2n condicion de discapacidad.

- Repuesta ai deracho de peiicion

1

53 [INFORMES Cumplido ei tiempo de retencion en el archivo de gestion se
53.1 INFORPMES A ENTES DE CONTROL o 8 papel X transfieren el archivo central y posterior a ellos al crchive
- Soliciiud historico per ser unc serie de conservacion iotal.teniendc en
cuenta que son documenios con valores secundarics. De
B iFfeiia 3 acuerde ala circular 003 del 20135 numeral 5 gue hace criterio
de valoracion v suniere conservacion permanente,
- ANEXCS S :
53.7 Informes de gestién 2 3 papel X |Cumpilido el liempc de retencion en le archivo de gestion
1 Sclicitud comae archive central Se e&imir?on cumplicda su v‘iglenc:‘q ya que
desarrcllan valcres legales ni fiscales para adminisiracion
Informe municipal.
54 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
54.3 Inventarios documentales de Archivo de Gestion 1 F EL X Ei inventario documental esta conformado per todas s Series
" inventaric Decumental V) Subsen’gs bajo resoonscb_ilidc:d_ directa e Tr\cluyen los
elaboracos por cada funcionario o conirafisia de la
dependencia per lo cual debe actualizarse y conservar
permcnentemente en Gestion.
54.4 Inventario transierencia documentai primaria 1 papel X Se conserva permcnentemente en Archivo de Gesfion per su

imporiancic para censulta de la documentacion fransferida al
Archivo Central.

- Comunicacion
- Inventaric decumental fransferencia primaria
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. ié':' IPETICIONES, QUZIAS, RECLAMOS Y DENUMCIAS 2 5 X b4 Se Zelecciona una musstro cel 3% ce =2sic sene docurrenta:
H selicitud ¢ cor coda oAo d2 produccion cocumenicl, tenienco en
! B cuentc la imporiancia de 'a queja © reciamo v I imoncacion
| Respuesia deniro de i histerio de io gestion cdministrativa.
!
| |
| i
[é= PRCCESOS ADMINISTRATIVOS SANCIONATGRIOS 2 10 X X curnpiido & liempd de retancion en el arcnive 32 gestion |
- come arcaivo ceniral se procede Seleccioncr UnG MueEsira
Solicttud clecioric del 3% ds s documentas que nocen parte ae esta
| tefe gocumentc . ieniendo en cuenta lo cuaniia del preceso
i infcre dei Técnico 1
| A ] i i
| Re:zhucidn de Invesiigacion cdminisirativa
!
| Lecicraciones :
|
Resciuclén de aperluo Je Precesc y
fermulacion de Cargos
Acuerdc e pago
i Orden de practica de pruebas
i Resoiucién de decisidn sancicnalcria o de
1 exoneracion | '
L
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PROCESOS COACTIVOS

Citacién persuasiva

Resolucion de liquidacion

Citacién de nofificacion

Acta de nofificacion

Recurso de reconsideracion

Resolucion

Ejecutoric

Preceso coaciivo

Auto de avecar

Mandemiento de pago

Citc para nofificaciéon personal por correo
electronico o pagina web

Acta de notificacion

Excepciones

Resolucién

Elecutoria de rmandamiente

Auic que ordena seguir a delanie
Resolucién de embargo

Oficio o instrumento pdblico para embargo
Acta ge visita no obligatoria

Auto gque ficja fecha hora para diligenciar secuestro
Acta diligencia secuestro

Aut liguidacién de credito y costas
Auto determinacion y evaluo
Nofificacién autcavaluo

Oficio al secusstro

Auto que aprueba avaluo

Auto gue fija fecha para remate
Publicacién de avisc de remate
Autoc de archivo

2

10

proceso.

X cumplido el tiempo de retencion en gl archivo de gestion
comoe archive central se Seleccionc una muesira aleatoric det
3% de la serie documental teniendo en cuenta la cuaniia del

CONVENCIONES

A.G.= ARCHIVO DE GESTION A.C.= ARCHIVO CENTRAL C.T.= CONSERVACION TOTAL

P.=PAPEL

E.L= ELECTRONICO

M.= MICROFILMACION

D.= DIGITACION $.=SELECCION  E.= ELIMINACION

Elaborado por:

SANDRA MILENA MORA RUIZ

SANDRA MILENA MORA RUIZ

Responsapie del Oficina de Archivo

Secretario General

ORLANDO CHAYES BRA

Kogarord

5
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