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CODIGO FORMATO | RETENCION| DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES HH-DD PROCEDIMIENTO
Dependencia [Serie  |Subserie F EL AG| AC | CT| E |[MT| S
10010 01 Il ACCIONES CONSTITUCIONALES
10010 01 01 O ACCIONES DE CUMPLIMIENTO La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencian el cumplimiento
Copia de escrito de prestacién de accién de de las funciones asignadas que deberan dar respuesta a las acciones
. o . . X .Pdf constitucionales interpuesta ante la entidad y que sean de su competencia,
cumplimiento comunicaciones » R o
esto en relacién con lo expuesto en el Art 87 de la Constitucién politica de
* AUt_O_S prgcesales X[ .Pdf Colombia 1991. Esta subserie documental cuenta con valor juridico toda vez
* Notificaciones X[ .Pdf que el documento de esta agrupacién documental al ser evidencia de la|
o Escrito de contestacion de la accion X| .Pdf proteccion de los derechos fundamentales de los ciudadanos y de las
o Alegatos X Pdf actuaciones administrativas y de la entidad pueden constituirse como pruebas
e Prueba de alegatos X| .Pdf en procesos judiciales o investigaciones disciplinarias.
e Sentencias X| .Pdf 2 8 X X
Copia de escrito de prestacion de accion de El Tiempo de retencion documental se aplicara de la siguiente manera; dos (2)
L cumplimiento X .Pdf aﬁog en archivo de gestién, una vez cumplido este tiempq sera trar.nsferida al
« Recursos procesales X pdi Archivo central, alli se conservara ocho (8) afios. Finalizado el tiempo de
N X o . retencion en el AG, transferir al AC en el cual se realizard una seleccion del
* Comunicaciones oficiales Pdf 10% de la produccién anual, esto en relacién con el volumen documental,
e Comunicaciones internas (Cuando aplique) X| .Pdf respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquellos
« Escrito de proposicién de incidentes (Cuando aplique) | x Pdf expedientleslen los cuales la entidad haya S.id.o copminada a realizar la accion
de cumplimiento de una Ley o acto administrativo y que por ende hayan
generado un gran impacto en los procesos de la entidad, complejidad e
instancia judiciales. (Circular 003 numeral 5 del 27 de febrero del 2015, Art 22
del acuerdo 004 del 2019)
Los expedientes seleccionados se conservardn en su soporte original
previamente a la transferencia secundaria, siendo responsable la oficina de
archivo central, digitalizar4d por metodo de escaneo. aplicando el plan de
preservacion digital a largo plazo, implementado por la alcaldia.
10010 01 02 O ACCIONES DE GRUPO La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencian el cumplimiento
de las funciones asignadas que deberan dar respuesta a las acciones
e Copia de escrito de presentacion de accion de grupo X| .Pdf constitucionales interpuesta ante la entidad y que sean de su competencia,
esto en relacién con lo expuesto en el Art 88 de la Constitucién politica de
® POd_e_r . X Pdf Colombia 1991 sobre las acciones populares para la proteccion de los
* Notificaciones X[ .Pdf derechos e intereses colectivos.
o Contestacion de la accién X| .Pdf
o Autos procesales X .Pdf Esta subserie documental cuenta con valor juridico toda vez que el
e Comunicaciones oficiales X Pdf documento de esta agrupacion documental al ser evidencia de la proteccion
e Comunicaciones internas (Cuando aplique) x| .pdf 2 8 X X de los derechos fundamentales de los ciudadanos y de las actuaciones
e Pruebas X Pdf administrativas y de la entidad pueden constituirse como pruebas en procesos
o Alegatos X Pdf judiciales o investigaciones disciplinarias.
* Sentencias X Pdf El Tiempo de retencién documental se aplicara de la siguiente manera; dos (2)
» Recursos procesales (Cuando apliquen) X| .Pdf afios en archivo de gestion, una vez cumplido este tiempo sera transferida al
« Escrito de proposicion de incidentes (Cuando aplique) | x P Archiv_o, central, alli se con_servaré ocho (8) afios. F_inal{zado el tiem?o de
retencion en el AG, transferir al AC en el cual se realizard una seleccién del
10% de la produccién anual, esto en relacién con el volumen documental,
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CODIGO

Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

F

EL

AG

AC

CT

E

MT

S

HH-DD

PROCEDIMIENTO

respecto a la parte cualtativa de la muestra correspondera aquellos
expedientes hayan generado gran impacto en la entidad y que traten sobre
grupos poblacionales especificos como, minorias étnicas, poblacion
desplazada, comunidades religiosas, poblacion LGTBI.

Para la disposicién final de los documentos resultantes de la seleccion
realizada se atienden las disposiciones impartidas en el numeral 5 de la
Circular 003 del 27 de febrero de 2015 del AGN.

Los expedientes seleccionados se conservaran en su soporte original
previamente a la transferencia secundaria, siendo responsable la oficina de
archivo central, digitalizard por metodo de escaneo. aplicando el plan de
preservacion digital a largo plazo, implementado por la alcaldia.

10010

01

03

e ¢ o 0o o 0 0 0 o o o []

ACCIONES DE TUTELA
Escrito de presentacion de la accion
Poder

Notificaciones
Contestacion de la accion
Autos procesales
Comunicaciones oficiales
Alegatos

Pruebas

Sentencias

Recursos procesales
Cumplimiento de fallo

Escrito de proposicion de incidentes (Cuando aplique)

X X X X X X X X X X X

<

.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf

Pdf

La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencian el cumplimiento
de las funciones asignadas que deberan dar respuesta a las acciones de
tutela e impugnarlos fallos cuando a ello hubiere lugar. Esto en relacién con lo
expuesto en el Articulo 86 de la Constitucién politica de Colombia 1991 que
toda la persona tendra accién de tutela para reclamar ante los jueces, en todo
momento y lugar, mediante un procedimiento preferente y sumario, por si
misma por quien actué a su nombre.

Esta subserie documental cuenta con valor juridico toda vez que el
documento de esta agrupacion documental al ser evidencia de la proteccion
de los derechos fundamentales de los ciudadanos y de las actuaciones
administrativas y de la entidad pueden constituirse como pruebas en procesos
judiciales o investigaciones disciplinarias. El tipo documental que da cierre al
expediente es el auto de resolucién de recurso.

El Tiempo de retencion documental se aplicara de la siguiente manera; dos (2)
afios en archivo de gestién, una vez cumplido este tiempo sera transferida al
Archivo central, alli se conservara ocho (8) afios. Finalizado el tiempo de
retencion en el AG, transferir al AC en el cual se realizara una seleccién del
10% de la produccién anual, esto en relaciéon con el volumen documental,
respecto a la parte cualitativa de la muestra corresponderda aquellos
expedientes con las tutelas en las cuales exijan el restablecimiento de derecho
en asuntos particulares como la vulneracién de los derechos fundamentales,
en casos como minorias discriminadas por orientaciéon sexual, credo, raza o
filiacién politica, trata de persona o victimas del conflicto armado. Para la
disposicion final de los documentos resultantes de la seleccién realizada se
atienden las disposiciones impartidas en el numeral 5 de la Circular 003 del 27
de febrero de 2015 del AGN.

Los expedientes seleccionados se conservaran en su soporte original
previamente a la transferencia secundaria, siendo responsable la oficina de
archivo central, digitalizard por metodo de escaneo. aplicando el plan de
preservacion digital a largo plazo, implementado por la alcaldia.
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10010 01 04 O ACCIONES POPULARES La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencian el cumplimiento
de las funciones asignadas que deberan dar respuesta a las acciones de
o Copia de escrito de prestacion de accién popular X Pdf populares e impugnarlos fallos cuando a ello hubiere lugar. Esto en relacion
con lo expuesto en el Art 88 de la Constitucion politica de Colombia 1991. Esta
e Autos procesales X| .Pdf subserie documental cuenta con valor juridico toda vez que los documentos
e Poder X Pdf de esta agrupacién documental al ser evidencian de la proteccién de los
e Notificaciones X| .pdf derechos fundamentales de los ciudadanos y de las actuaciones
e Recursos procesales (Cuando apliquen) X Pdf _admi_nistrati\@s y d_e Ia.entidaq pgeden_ constitgirse como pruebas en prgcesos
judiciales o investigaciones disciplinarias. El tipo documental que da cierre al
e Escrito de contestacion de la accion X| .Pdf 2 10 X X expediente es el auto de resolucion de recurso.
e Comunicaciones oficiales (Cuando aplique) X| .Pdf ] B o o
e Pruebas X Pdf El Tiempo de.retenmon d_ocumental se apl|c§1ra de la §|gwente manera; dc_)s 2)
« Escrito de coadyuvancia (Cuando aplique) X pdf afios en archivo de gestion, una vez cumplido este tiempo sera transferida al
: Archivo central, alli se conservara diez (10) afios.
o Alegatos X| .Pdf
e Sentencia X[ .Pdf Finalizado el tiempo de retencién en el AG, transferir al AC en el cual se
e Cumplimiento de fallo X| .Pdf realizara una seleccion del 10% de la produccion anual, esto en relacion con el
e Escrito de proposicion de incidentes (Cuando aplique) | x| .Pdf volumen documental, respecto a la parte cualitatva de la muestra
correspondera aquellos expedientes con acciones populares que traten sobre
resguardo indigenas y reservas naturales, grupos sociales minoritarios, etnias
indigenas, campesinos, LGTBI y genra documentos administrativos y técnicos
relacionados con hechos asociados a la Violacién a Derechos Humanos y
Derecho Internacional Humanitario en el marco del conflicto armado interno
colombiano, ademéas aquellos donde se identificaron las necesidades y los
intereses de grupo étnicos.
Para la disposicién final de los documentos resultantes de la seleccion
realizada se atienden las disposiciones impartidas en el numeral 5 de la
Circular 003 del 27 de febrero de 2015 del AGN.
Los expedientes seleccionados se conservaran en su soporte original
previamente a la transferencia secundaria, siendo responsable la oficina de
archivo central, digitalizard por metodo de escaneo. aplicando el plan de
preservacion digital a largo plazo, implementado por la alcaldia.
10010 02 B ACTAS
ACTA DE COMITE DE CONCILIACION Y El articulo 75 de la Ley 446 de 1998, reglamentado por Decreto 1716 del 2009
10010 02 09 O \ . ’ -
DEFENSA JUDICIAL establece que 'Las entidades y organismos de derecho publico del orden
e Solicitud de conciliaciones X Pdf nacional, departamental, distrital y de los municipios y los entes
o Notificacion X Pdf descgptre_l!aados de estos mismos n|ve_|es, ereran |r.1tegra.r un_ Comité de
i L, Conciliacién, conformado por los funcionarios del nivel directivo que se
* Comunicacion (reparto) X| .Pdf designen y cumplira las funciones que se sefialen."
e Control de legalidad (aprobada por Juez) X| .Pdf
e Invitacion X .Pdf En este sentido la Subserie tiene valor administrativo ya que los documentos
. de esta agrupacion son evidencia del cumplimiento de las funciones asignada.
¢ Convocatoria X Pdf Tiene valor legar, porque en las Actas de Conciliacién se reconocen derechos.
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Dependencia [Serie  |Subserie EL AG| AC | CT| E |[MT| S
e Ficha técnica X Pdf En consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes acciones que pueden
devenir de este proceso, se fija como tiempo de retencién para esta Serie el
término de diez (10) afios, una vez superada la vigencia de las actuaciones y
Acta de Comité de Conciliacion y Defensa Judicial cumplido el tiempo de prescripcién de acciones administrativas, fiscales o
(Protocolos o lineamientos para la Gestion del legales, en relacion con el Art 10 del Acuerdo 002 del 2014 del AGN.
Comité de Conciliaciéon: Plan de accién anual del
Comité, Directrices de conciliacion, politicas de El tiempo de retencion se aplicaran de la siguiente manera; dos (2) afios en
. prevencién del dafio antijuridico, criterios de X .Pdf ) 8 X X archivo de gestllon, unz? vez cumplldcf este tiempo s~era trasferida al Archivo
L. s . central de la entidad, alli se conservara por ocho (8) afios.
seleccion del abogado, andlisis de caso perdidos y
ganados de abogados, designacion secretario Esta Subserie documental presenta valor histérico ya que permite a la
técnico, Directrices de defensa judicial,) ciudadania conocer las actuaciones en el analisis y formulacion de politicas
sobre prevencion del dafio antijuridico y defensa de los intereses de la entidad
y del estado colombiano.
e Formato lista de asistencia X| .Pdf
. L. L I Por otra parte, también permite realizar estudios sobre la procedencia de la
. Cer?lf}caaon del Comité de Conciliacion y defensa x| .pdf conciliacion o cualquier otro medio alternativo de solucion de conflictos
Judicial utilizados por la entidad, aplicacién de las normas juridicas sustantivas vy
. . . . S, . procedimentales. Ahora bien, esta agrupacion documental se conserva en su
Copia acta audiencia de conciliacion de la Procuraduria ) . ) . - )
X Pdf totalidad en su soporte original y se atiende las disposiciones del Archivo
competente General de la Nacion dadas en el numeral 5 de la Circular 003 del 27 de
. . febrero de 2015, los documentos de esta agrupaciéon documental son de
Auto aprobatorio X Pdf caracter misional y corresponden a la razén de ser de la entidad.
* Informes x| pdf
Se conservardn en su soporte original previamente a la transferencia
secundaria, siendo responsable la oficina de archivo central, digitalizara por
metodo de escaneo. aplicando el plan de preservacion digital a largo plazo,
implementado por la alcaldia.
10010 14 Il CONCEPTOS
10010 14 04 O CONCEPTOS JURIDICOS
e Solicitud concepto juridico X| .Pdf Una vez la Subserie cumpla el tiempo de retencion en el archivo de gestion
e Concepto juridico x| .pdf 2 3 X X iniciard después de la presentacion y cierre administrativo segin lo determina
e ANExos x| .pdf el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que sera dos (2) afios en
archivo de gestién y tres (3) afios en archivo central.
Seleccionar una muestra representativa del 50% de producciéon semestral,
mediante el sistema aleatorio simple, como testimonio de la gestion
relacionada con las normas urbanisticas.
Una vez seleccionadas las muestras bajo el criterio expuesto, deben
conservarse totalmente en su soporte original constituyendo asi el patrimonio
documental histérico de la Alcaldia. Los saldos restantes de las muestras
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selecmonadas seran sometldos al proceso de eliminacion documental de
acuerdo con el protocolo definido por el &rea de archivo central.

Para la muestra seleccionada, se utilizara la digitalizacién como medio técnico
reprogréafico que garantice la consulta y preserve la informacién al largo plazo
y estard a cargo del archivo central. El cierre o etapa de finalizacion de la
subserie en cada uno de sus expedientes, se acredita con el cierre de cada
anualidad.

10010 20 [ DERECHO DE PETICION

Derecho de peticion
Oficio respuesta al peticionario
Comunicaciones

<

.Pdf
.Pdf
.Pdf

La serie derecho de peticion es una agrupacion documental en la que se
conservan los documentos por los cuales se podra solicitar el reconocimiento
de un derecho, la intervencién de una entidad o funcionario, la resolucién de
una situacién juridica, la prestacion de un servicio, requerir informacion,
consultar, examinar y requerir copias de documentos, formular consulta,
quejas, denuncias y reclamos e interponer recursos de forma verbales o
escritas, ante las autoridades publicas o ante los particulares que prestan
servicios publicos o ejercen funciones publicas para obtener respuesta
prontas y oportunas en atenciéon al art 23 de la Constitucion politica de
Colombia.

El tiempo de retencién sera por diez (10) afios tiempo dispuesto por el banco
terminolégico del AGN, a partir de la fecha de cierre administrativo segun lo
determina en el Acuerdo 002 de 2014, art 10, que serd dos (2) afios en el
archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central.

Se realizard una seleccion del 10% de la producciéon anual esto en relacion
con el volumen documental, con respecto a la parte cualitativa de la muestra,
corresponderd aquellos derechos de peticion sobre temas en la formulacion
de politicas en los temas de competencias de la Alcaldia, temas sobre la
politica publicas sobre proteccién, promocién, respecto y garantia en aspectos
de derechos humanos. El proceso de la eliminacion esta a cargo del grupo de
gestién documental bajo las directrices del Acuerdo 04 del 2019, art 22.

10010 30 B INFORMES

10010 30 01

INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL Y
VIGILANCIA

Requerimiento o solicitud

Informe a organismo de control y vigilancia
Comunicaciones oficiales

.Pdf

.Pdf
.Pdf

La subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del cumplimiento
de las funciones de la oficina relacionada con rendir los informes solicitados
por los organismos de control y las demas autoridades a las que se les debe
reportar la informacion.

El tiempo de retencién de la subserie es de diez (10) afios. Como estos
documentos describen la gestion administrativa de la entidad en cada una de
sus areas y dependencias, estos documentos se conservaran siguiendo lo
dispuesto en la circular externa 03 de 2015 del AGN.
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Esta subserie adquiere valores secundarios de tipo histérico y cultural en tanto
los documentos asociados son fuentes potenciales para el desarrollo de
investigaciones relacionados con la administracién publica y de empresas; el
manejo de entidades publicas; la relacién entre la transmision, ejecucion vy
resultado de decisiones; la evaluacion de politicas en el mediano y largo plazo
y la historia y sociologia administrativa.

Del mismo modo, suministran informacién importante sobre el cumplimiento de
la misién institucional en relacién con las politicas publicas nacionales y son la|
evidencia documental sobre la gestién institucional en diferentes épocas vy
contextos sociales, econémicos y politicos. Una vez se cumpla el tiempo de
retencién en Archivo Central estos documentos se conservaran en medios
tecnoldgicos”. Circular Externa 003 de 2015 en su soporte original,
transfiriéndolos al Archivo Histérico siguiendo los procedimientos o protocolos
definidos para tal fin.

10010

30

15

O INFORMES DE GESTION
e Requerimiento o solicitud X| .Pdf

e Informe

X .Pdf

Los informes de gestion son una subserie transversal a toda la estructura de la
Alcaldia, fundamento de acciones administrativa frente al control de
actividades. La subserie posee valor legal ya que sirve de testimonio o prueba,
de ley frente a denuncias de la mala gestién del presupuesto de la entidad,
posee valor fiscal ya que justifica el gasto de presupuesto realizado.

El tiempo de retencién es de (10) afios de los cuales dos (2) afios seran en el
archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Con respecto a la|
disposicion final la circular externa 03 de 2015 describe que esta subserie es
de conservacion total deben ser conservados en medios tecnolégicos".
Circular Externa 003 de 2015 en su soporte original; ya que el informe de
gestién evidencia anualmente la gestion de la planeacion, ejecucion vy
evaluacion de las actividades misionales, estratégicos y de apoyo.

Esta informacién puede servir como fuente de consulta para las
investigaciones administrativas, financieras y econémicas de la entidad.

10010

32

@ INSTRUMENTOS DE CONTROL

10010

32

02

INSTRUMENTO DE CONTROL Y VIGILANCIA DE
ARRIENDO DE BIENES RAICES

e Queja

e Autos

.Pdf

.Pdf

La subserie instrumentos de control permite realizar el seguimiento y estado
de cada movimiento de manera agil y rapida, la subserie no tiene valor
contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la
componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad,
tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para
dirimir conflictos de caracter fiscal.
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e Pruebas X| .Pdf
2 3 X Se estable un tiempo de 5 afios, que serd dos (2) afios en archivo de gestién y|
e Acto Administrativo que decide X| .Pdf tres (3) afios en archivo central. El tiempo de retencién en el archivo de
. . gestion iniciard después del cierre administrativo segin lo dispuesto en el
* Recursos (si aplica) X Pt Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, numeral 10.
e Comunicaciones X| .Pdf
Finalizado el tiempo en el archivo de central se determina la disposicion final
de eliminacién, ya que esta informacién corresponde a un control, este
proceso se adelantara en relacién el Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019,
Articulo 22, y estara a cargo del Grupo de Conservacién Documental.
10010 44 B PLANES
Los Planes de Accion es el instrumento de programacién anual de las metas
10010 a4 04 ' PLAN DE ACCION del plan de desarrollo que permite a cada dependencia de la administracién
e Formulacion del plan de accion X| .Pdf orientar su quehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el
L. - plan de desarrollo.
. Informe de avances y evaluacion del plan de accién y/o X pdf
cuadros Estadisticos 2 8 X X El tiempo de retencién con acuerdo lo dispuesto por el Banco Terminolégico
e Medicidon de indicadores X Pdf del AGN sera de diez (10) afios. El tiempo de retencién en el archivo de
L gestién iniciard después del cierre administrativo segin lo determina el
¢ Comunicaciones X pdf Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que serd de dos (2)
estaran en el Archivo de Gestién y ocho (8) en el central.
La subserie posee valor secundario ya que contiene la ejecucién de
actividades, sus metas, porcentajes de cumplimiento y modificaciones, por lo
tanto, se considera de conservacion total en medios tecnolégicos”. Circular
Externa 003 de 2015.
Asi, una vez cumpla el tiempo de retencion descrito en tabla, estos
documentos se conservaran permanentemente en su soporte original.
10010 46 @ PROCESOS
La Subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencia el cumplimiento
10010 46 18 O PROCESO DE COBRO COACTIVO de las funciones asignada debe conocer y tramitar los procesos de
Jurisdiccion de la entidad, en relacién con lo dispuesto en la Ley 1066 de 2006
e Escrito de demanda X| .Pdf por la cual se dictan normas para la normalizacion de la cartera puablica y se
e Notificaciones X Pdf dictan otras disposiciones y en la cual se faculta a las entidades publicas que
e Poder X Pdf de manera permanente tengan a su cargo el ejercicio de las actividades vy
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CODIGO FORMATO | RETENCION| DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES HH-DD PROCEDIMIENTO
Dependencia [Serie |Subserie F EL AG| AC |CT| E | MT| S
funciones administrativas y que en virtud de estas tengan que recaudar rentas
o Contestacion de demanda y/o reforma de la demanda [ X| .Pdf o caudales publicos tienen jurisdiccion coactiva para hacer efectivas
L. . . obligaciones exigibles a su favor.
e Demanda de reconvencion (si aplica) X| .Pdf 2 8 X X
e Llamamiento en garantia (si aplica) X| .Pdf En consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes acciones que pueden
e Autos procesales X Pdf devenir de este proceso y atendiendo los dispuesto en el Banco terminolégico
e Comunicaciones oficiales X| .pdf del AGN se fija como tiempo de retencion para esta Serie el término de diez
o Alegatos X Pdf (10) afios, una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el
e Sentencias X Pdf tiempo de prescripcion de acciones administrativas, fiscales o legales, en
relacion con el Articulo 10 del Acuerdo 002 del 2014 del AGN.
El tipo documental que da cierre al expediente es el Auto de terminacion de
proceso y archivo. El tiempo de retencion se aplicaran de la siguiente manera;
dos (2) afios en archivo de gestién, una vez cumplido este tiempo serd
trasferida al Archivo central de la entidad, alli se conservara por ocho (8) afios.
Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, transferir al Archivo
Central en el cual se realizard una seleccién del 10% de la produccién anual,
esto en relacién con el volumen documental, respecto a la parte cualitativa de
la muestra
correspondera aquellos expedientes de procesos haya realizado con éxito y
permita a la ciudadania conocer la satisfaccion de las obligaciones derivadas
de sus actos administrativos ejecutoriados y los intereses y demas preceptos
del ordenamiento juridico. Para la disposicién final de los documentos
resultantes de la seleccién realizada se atienden las disposiciones impartidas
en el numeral 5 de la Circular 003 del 27 de febrero de 2015 del AGN, las
series producto de la aplicacién de la seleccién archivistica se conservaran de
manera permanentemente, en su formato original. Para los documentos que
no han sido seleccionados, desde el punto de vista normativo y técnico, se
debe atender el procedimiento de eliminacién de documentos establecido en
el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN
PROCESO DISCIPLINARIO (ETAPA DE Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los
10010 46 65 u JUZGAMIENTO) documentos generados por los actos procesales coordinados que se
. adelantan para realizar una investigacion disciplinaria de conformidad con el
* Queja X Pdf Cadigo General Disciplinario.
o Auto inhibitorio x| .Pdf
e Auto de indagacion previa X| .Pdf Una vez cumplido los tiempos de retencion (5) afios en el AG y (15) en el AC,
e Auto de archivo de indagacioén previa X| .Pdf teniendo en cuenta el cierre del expediente o finalizacion de su tramite, esta
o Auto de investigacién disciplinaria x| .pdf Subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a seleccionar
e Auto de prérroga de la investigacion disciplinaria X Pdf una muestra represeNntativa median.tfe un sistema de muestreo cuantitativo del
e Auto de cierre de investigacion disciplinaria X| .Pdf (5%) sobre cada 5 afios de produccion documental,
* Auto de archivo de investigacion disciplinaria X Pdf debido que sus soportes testimonian informacién de cada proceso que curso
* Auto de cargos L . . o X Pdf en contra de los servidores publicos que hayan infringido el cédigo disciplinario
e Auto gue avoca conocimiento de una investigacion X| .Pdf Gnico, considerando que cada proceso se incorpora una copia de la resolucién
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CODIGO

Dependencia |Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

disciplinaria

Acta de inspeccion disciplinaria
Ampliacién y ratificacion de queja
Auto de acumulacion

Auto de remisién por poder preferente
Auto decide nulidad

Auto por medio del cual se remite por competencia

Auto prorroga suspension provisional

Auto que decide un recurso

Auto resuelve impedimento recusacion

Auto resuelve solicitud de pruebas

Auto suspensién provisional

Auto vinculacion

Autos

Constancia secretarial

Declaracién juramentada

Ficha para entrega y devolucion de expediente
Fijacion de edicto

Notificacién personal

Notificacién por estado

Version libre y espontanea

Etapa de juzgamiento (Oficina asesora juridica)
Constancia secretarial

Autos

Planilla de reparto de expedientes

Auto que declara impedimento
Auto de resuelve recusacion
Auto de archivo

Auto de resuelve nulidad

Auto que resuelve reposicién

Auto que resuelve apelacion

Queja

Auto que resuelve acumulacion

Auto que decreta suspension provisional
Auto que prorroga suspension provisional
Auto que reanuda audiencia

Auto inhibitorio

Auto que resuelve poder preferente
Declara ausencia y designa de defensor
Posesion de defensor

Fijacion del juzgamiento (verbal/ordinario)

FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

XX X X X XX XXXXX X XXX X XXXXXXXXXXXXXXXXXXX>XXXXX T

EL

.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf

Pdf

Pdf
Pdf
Pdf

.Pdf

.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf
.Pdf

AG | AC

CT| E |[MT| S

HH-DD

PROCEDIMIENTO

sancion en la historia laboral del funcionario procesado, la documentaciéon que
resulte de este proceso se conservara en su soporte original que es fisico
como fuente de informacion para la historia, la cultura, la ciencia y la
investigacion, el proceso de seleccion sera realizado por el comité institucional
de gestion y desempefio el jefe o delegado de la oficina productora e
interesados; dejando constancia mediante inventario y acta de aprobacién.
Articulo 33 Prescripcion e interrupciéon de la accién disciplinaria. La accién
disciplinaria prescribira en cinco (5) afios contados para las faltas instantaneas
desde el dia de su consumacién, para las de caracter permanente o
continuado, desde la realizacién del ultimo hecho o acto y para las omisivas,
cuando haya cesado el deber de actuar.
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 10010
CODIGO FORMATO | RETENCION| DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES HH-DD PROCEDIMIENTO
Dependencia [Serie |Subserie F EL AG| AC |CT| E | MT| S
o Citacion a notificacion X| .Pdf
o Notificacién personal X| .Pdf
o Notificacién por edicto X| .pdf
o Notificacién por estado X| .pdf
o Citacion a audiencia y formulacién de cargos X| .pdf
e Pliego de cargos X| .Pdf
e Auto de pruebas X| .Pdf
o Version libre y espontanea X| .Pdf
o Declaracién juramentada X| .Pdf
e Auto que corre traslado X| .Pdf
e Auto que resuelve la revocatoria directa X| .Pdf
e Fallo X| .Pdf
e Edicto X| .Pdf
e Auto que deja constancia X| .Pdf
PROCESO DE JURISDICCION CONTENCIOSO
10010 47 @ ADMINISTRATIVO Y TRIBUNALES DE
ARBITRAMIENTO
10010 47 01 O PROCESO DE ACCION DE REPETICION Una vez cumplido los tiempos de retencién 2 afios en el AG y 18 afios en el
AC, teniendo en cuenta el cierre del expediente o finalizacién de su tramite,
e Escrito de demanda y/o reforma X| .Pdf esta Subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo
* Autos procesales X P cuantitativo del (10%) sobre cada 2 afios de produccién documental, debido
e Poder X Pdf que sus soportes testimonian informacién de cada proceso que curso,
o . considerando que cada proceso se incorpora una copia de la resolucion
. Notificaciones y/o mandamiento de pago/reforma X pdf sancion, la documentacion que resulte de este proceso se conservara en
deuda ' medios tecnoldgicos aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
Escrito recursos legales (ordinario y extraordinario) si mediante _cualquier medio”. CFrcuIar Externa 003 d_e 2915 su soporte origin_al
. aplica X Pdf que e; f|'3|c_0 cqr]wo fuente de informacién p_a}ra la hl’stona,. la cultura, la mengl:fl
y la investigacién, el proceso de seleccién sera realizado por el comité
Contestacion demanda / presentacion excepciones de institucional de gestion y desempefio el jefe o delegado de la oficina
® fondo X -Pdf productora e interesados; dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacion.
e Demanda reconvencion x| .Pdf 2 18 X X
o Llamamiento de garantia X| .Pdf
e Pruebas X| .Pdf
o Alegatos X| .Pdf
e Sentencia primera instancia X| .Pdf
* Alegatos segunda instancia X| .Pdf
e Sentencia Segunda Instancia X| .Pdf
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CODIGO

Dependencia |Serie Subserie

FORMATO | RETENCION| DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
EL AG| AC |CT| E | MT| S

Incidente de desacato X| .Pdf

HH-DD

PROCEDIMIENTO

10010 47 02 ]

PROCESOS DE CONTROVERSIAS

CONTRACTUALES

Escrito de demanda X| .Pdf
Notificaciones X| .Pdf
Poder X| .Pdf

Contestacion de demanda y/o reforma de la demanda | x| .Pdf

Una vez cumplido los tiempos de retencién 2 afios en el AG y 18 afios en el
AC, teniendo en cuenta el cierre del expediente o finalizacién de su tramite,
esta Subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo
cuantitativo del (10%) sobre cada 2 afios de produccién documental, debido
que sus soportes testimonian informaciéon de cada proceso que curso,
considerando que cada proceso se incorpora una copia de la resolucion
sancion, la documentacién que resulte de este proceso se conservara en
medios tecnolégicos aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio”. Circular Externa 003 de 2015 su soporte original
que es fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura, la ciencia
y la investigacién, el proceso de seleccion serd realizado por el comité
institucional de gestion y desempefio el jefe o delegado de la oficina
productora e interesados; dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacién.

10010 47 03 [}

Demanda de reconvencion (si aplica) X| .Pdf 2 18 X X
Llamamiento en garantia (si aplica) X| .Pdf

Autos procesales X| .Pdf

Comunicaciones oficiales X| .Pdf

Alegatos X| .Pdf

Sentencias X| .Pdf

PROCESO DE EXTENSION DE JURISPRUDENCIA

Solicitud X| .Pdf

Prueba o Anexos X| .Pdf

Oficio respuesta X| .Pdf

Adopcion de la decision (cuando aplique) X| .Pdf

Comunicaciones oficiales x| par | 2 8 X[ x
Admisién en Consejo de Estado (Cuando aplique) x| .Pdf

Contestacion (Cuando aplique) x| .Pdf

Alegatos (Cuando Aplique) X| .Pdf

Decisiones X| .Pdf

Una vez cumplido los tiempos de retencién 2 afios en el AG y 8 afios en el
AC, teniendo en cuenta el cierre del expediente o finalizacién de su tramite,
esta Subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo
cuantitativo del (10%) sobre cada 2 afios de produccién documental, debido
que sus soportes testimonian informacion de cada proceso que curso,
considerando que cada proceso se incorpora una copia de la resolucion
sancion, la documentaciéon que resulte de este proceso se conservara en
medios tecnoldgicos aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio". Circular Externa 003 de 2015 su soporte original
que es fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura, la ciencia,
y la investigacién, el proceso de seleccién sera realizado por el comité
institucional de gestion y desempefio el jefe o delegado de la oficina
productora e interesados; dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacion.
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CODIGO FORMATO | RETENCION| DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES HH-DD PROCEDIMIENTO
Dependencia [Serie |Subserie EL AG| AC |CT| E | MT| S
PROCESO DE INSOLVENCIA PERSONA Una vez cumplido los tiempos de retencion 2 afios en el AG y 8 afios en el
10010 47 04 ] NATURAL NO COMERCIANTE AC, teniendo en cuenta el cierre del expediente o finalizacién de su tramite,
esta Subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
e Solicitud X| .Pdf seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo
. i cuantitativo del (10%) sobre cada 2 afios de produccién documental, debido
* Notificaciones X Pdf que sus soportes testimonian informaciéon de cada proceso que curso,
e Poder X Pdf considerando que cada proceso se incorpora una copia de la resolucion
sancion, la documentacién que resulte de este proceso se conservara en
e Comunicaciones oficiales x| .pdf 2 8 X X medios tecnol6gicos aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio”. Circular Externa 003 de 2015 su soporte original
e Actas de Audiencia X| .Pdf que es fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura, la ciencia
y la investigacion, el proceso de seleccién serd realizado por el comité
* Autos procesales X Pdf institucional de gestion y desempefio el jefe o delegado de la oficina
e Decisiones X Pdf productora e interesados; dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacién.
10010 a7 05 0O PROCESO DE NULIDAD SIMPLE Una vez cumplido los tiempos de retencion 2 afios en el AG y 18 afios en el
AC, teniendo en cuenta el cierre del expediente o finalizacién de su tramite,
e Escrito de demanda X| .pdf |2 18 X X esta Subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
o Notificaciones X pdf seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo
! cuantitativo del (10%) sobre cada 2 afios de produccién documental, debido
e Poder x| .pdf que sus soportes testimonian informacion de cada proceso que curso,
considerando que cada proceso se incorpora una copia de la resolucién
e Comunicaciones oficiales X| .Pdf sancién, la documentacion que resulte de este proceso se conservara en
L. . . medios tecnol6gicos aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
* Demanda de reconvencion (si aplica) X pdf mediante cualquier medio". Circular Externa 003 de 2015 su soporte original
e Llamamiento en garantia (si aplica) x| .pdf que es fisico como fuente de informacion para la historia, la cultura, la ciencia
y la investigacién, el proceso de seleccién sera realizado por el comité
o Autos procesales X .Pdf institucional de gestion y desempefio el jefe o delegado de la oficina
. . . productora e interesados; dejando constancia mediante inventario y acta de
e Comunicaciones oficiales x| .Pdf aprobacion.
o Alegatos X| .Pdf
e Sentencias x| .Pdf
PROCESO DE NULIDAD Y RESTABLECIMIENTO Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los
10010 47 06 O DE DERECHO documentos generados por los actos procesales coordinados que se
adelantan ante la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo. Los procesos
e Escrito de demanda x| .Pdf tienen un tiempo de retencién de (20) afios, contados a partir de la finalizacién
- . de la expediciéon del auto de archivo o la resolucion. El tiempo indicado
* Notificaciones X Pdf corresponde a la prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437 de 2011.
e Poder X Pdf Una vez cumplido los tiempos de retencién documental dos (2) afios en el AG
y dieciocho (18) afios en el AC, contados a partir del cierre del expediente o
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CODIGO

Dependencia |Serie Subserie

HH-DD

PROCEDIMIENTO

finalizacién de su tramite, esta subserie desarrolla valores secundarios, por lo
tanto, se procede a seleccionar una muestra representativa mediante un
sistema de muestreo cuantitativo del (5%) por cada afio de produccién
documental.

10010 47 07 [}

Una vez cumplido los tiempos de retencién 2 afios en el AG y 8 afios en el
AC, teniendo en cuenta el cierre del expediente o finalizacién de su tramite,
esta Subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo
cuantitativo del (10%) sobre cada 2 afios de produccién documental, debido
que sus soportes testimonian informacién de cada proceso que curso,
considerando que cada proceso se incorpora una copia de la resolucién
sancién, la documentacién que resulte de este proceso se conservara en
medios tecnolégicos aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio". Circular Externa 003 de 2015 su soporte original
que es fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura, la ciencia
y la investigacién, el proceso de seleccién sera realizado por el comité
institucional de gestion y desempefio el jefe o delegado de la oficina
productora e interesados; dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacion.

10010 47 08 [}

FORMATO | RETENCION| DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
F EL AG| AC | CT| E | MT| S
Contestacion de demanda y/o reforma de la demanda | x| .Pdf
Demanda de reconvencion (si aplica) X| .Pdf 2 18 X X
Llamamiento en garantia (si aplica) X| .Pdf
Autos procesales X| .Pdf
Comunicaciones oficiales X| .Pdf
Alegatos X| .Pdf
Sentencias X| .Pdf
PROCESO DE REORGANIZACION EMPRESARIAL
Solicitud X| .Pdf
Notificaciones X| .Pdf
Poder X| .Pdf
Comunicaciones Oficiales X| .Pdf 2 8 X X
Actas de Audiencia X| .Pdf
Autos procesales X| .Pdf
Decisiones X| .Pdf
PROCESO DE REPARACION DIRECTA
Escrito de demanda X| .Pdf
Notificaciones x| .Pdf
Poder X| .Pdf
Contestacion de demanda y/o reforma de la demanda | x| .Pdf
Demanda de reconvencion (si aplica) X| .Pdf 2 8 X X
Llamamiento en garantia (si aplica) X| .Pdf
Autos procesales X| .Pdf

Una vez cumplido los tiempos de retencién 2 afios en el AG y 8 afios en el
AC, teniendo en cuenta el cierre del expediente o finalizacién de su tramite,
esta Subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo
cuantitativo del (10%) sobre cada 2 afios de produccién documental,

debido que sus soportes testimonian informacion de cada proceso que curso,
considerando que cada proceso se incorpora una copia de la resolucion
sancion, la documentacién que resulte de este proceso se conservara en
medios tecnoldgicos aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio". Circular Externa 003 de 2015 su soporte original
que es fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura, la ciencia,
y la investigacién, el proceso de seleccién sera realizado por el comité
institucional de gestion y desempefio el jefe o delegado de la oficina
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE JURIDICA CODIGO: 10010
CODIGO FORMATO | RETENCION| DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES HH-DD PROCEDIMIENTO
Dependencia [Serie [Subserie F EL AG| AC |CT| E | MT| S
e Comunicaciones oficiales X Pdf productora e interesados; dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacién.
o Alegatos X| .Pdf
e Sentencias X| .Pdf
10010 a7 09 g PROCESOS EJECUTIVOS Una vez cumplido los tiempos de retencién 2 afios en el AG y 18 afios en el
AC, teniendo en cuenta el cierre del expediente o finalizacién de su tramite,
e Escrito de demanda X| .Pdf esta Subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
- i seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo
* Notificaciones X[ .pdf cuantitativo del (10%) sobre cada 2 afios de produccién documental, debido
e Poder X Pdf que sus soportes testimonian informacién de cada proceso que curso en
contra de los servidores publicos que hayan infringido el cédigo disciplinario
e Contestacion de demanda y/o reforma de la demanda | x| .pdf Unico, considerando que cada proceso se incorpora una copia de la resolucion
sancion en la historia laboral del funcionario procesado, la documentacién que
« Demanda de reconvencion (si aplica) x| .pdf resulte de este proceso se conservara en medios tecnolégicos aun cuando
2 18 X X hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio". Circular
e Llamamiento en garantia (si aplica) X| .Pdf Externa 003 de 2015 su soporte original que es fisico como fuente de
informacién para la historia, la cultura, la ciencia y la investigacién, el proceso
* Autos procesales X Pdf de seleccién sera realizado por el comité institucional de gestién y desempefio
e Comunicaciones oficiales x| .pds el jefe o delegado de la oficina productora e interesados; dejando constancial
mediante inventario y acta de aprobacion.
o Alegatos X| .Pdf
e Sentencias X| .Pdf
10010 47 10 g PROCESO ELECTORAL Una vez cumplido los tiempos de retencién 2 afios en el AG y 18 afios en el
. . AC, teniendo en cuenta el cierre del expediente o finalizacién de su tramite,
* Proceso de nulidad simple X[ .Pdf esta Subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
e Escrito de demanda X| .Pdf seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo
e Autos procesales X Pdf cuantitativo del (10%) sobre cada 2 afios de producciéon documental,
e Poder X| .Pdf
Escrito recursos legales (ordinario y extraordinario) (si debido que sus soportes testimonian informacion de cada proceso que curso
d aplica) X -Pdf en contra de los servidores publicos que hayan infringido el cédigo disciplinario
L. - . unico, considerando que cada proceso se incorpora una copia de la resolucion
. Contestacion demanda / presentacion excepciones de X Pdf 2 18 X X sancion en la historia laboral del funcionario procesado, la documentaciéon que
fondo resulte de este proceso se conservara en medios tecnolégicos aun cuando
¢ Llamamiento en garantia (si aplica) X| .Pdf hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio™. Circular
e Pruebas X .Pdf Externa 003 de 2015 su soporte original que es fisico como fuente de
o Alegatos X Pdf informacién para la historia, la cultura, la ciencia y la investigacion, el proceso
e Sentencia primera Instancia x| .pdf de seleccion sera realizado por el comité institucional de gestion y desempefio
e Sentencia segunda instancia X Pdf el jefe o delegado de la oficina productora e interesados; dejando constancia,
¢ Incidente de desacato X Pdf mediante inventario y acta de aprobacion.
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Dependencia [Serie  |Subserie EL AG| AC | CT| E |[MT| S
10010 48 Il PROCESO DE JURISDICCION ORDINARIA
10010 48 01 O PROCESO CIVIL Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los
« Demanda y/o reforma de la demanda X Pdf documentos genergdos por Ios' actlos pro§e§algs coordinadqs que se
« Notificaciones X pdf adelantan para realizar una investigacion disciplinaria de conformidad con el
’ Codigo General Disciplinario. Una vez cumplido los tiempos de retencién 2
* Poder o X Pdf afios en el AG y 8 afios en el AC, teniendo en cuenta el cierre del expediente o
e Contestacion de la demanda X[ .Pdf finalizacién de su tramite, esta Subserie desarrolla valores secundarios, por lo
e Demanda reconvencion X .Pdf tanto se procede a seleccionar una muestra representativa mediante un
e Llamamiento en garantia (si aplica) X| .Pdf sistema de muestreo cuantitativo del (10%) sobre cada 2 afios de produccion
e Autos procesales X| .pdf 2 8 X X documental, debido que sus soportes testimonian informacién de cada
e Pruebas x| .pdf proceso que curso en contra de los servidores publicos que hayan infringido el
e Alegatos de conclusion X Pdf codigo disciplinario unico, considerando que cada proceso se incorpora una,
e Comunicacién oficiales X Pdf copia de la resolucién sancién en la historia laboral del funcionario procesado,
« Sentencia primera instancia X pdf la documentacién que resulte de este proceso se conservara en medios
’ tecnoldgicos aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante
* Recurso§ legales . . X Pdf cualquier medio". Circular Externa 003 de 2015 su soporte original que es
* Sentencia segunda instancia X[ .Pdf fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura, la ciencia y la
investigacion, el proceso de seleccién sera realizado por el comité institucional
de gestion y desempefio el jefe o delegado de la oficina productora e
interesados; dejando constancia mediante inventario y acta de aprobacion.
10010 48 02 O PROCESO DE RESTITUCION DE TIERRAS Esta Subserie genera documentos administrativos y técnicos relacionados con
hechos asociados a la Violacion a Derechos Humanos y Derecho
e Demanda y/o reforma de la demanda X| .Pdf Internacional Humanitario en el marco del conflicto armado interno
o Notificaciones X| .Pdf colombiano.
e Poder X| .Pdf
e Contestacién de la demanda X Pdf Una vez cumplido los tiempos de retencién 2 afios en el AG y 8 afios en el
L, AC, teniendo en cuenta el cierre del expediente o finalizacién de su tramite,
* Demanda reconvencion X Pdf esta Subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
o Llamamiento en garantia (si aplica) X| .Pdf conservarse totalmente, debido que sus soportes testimonian informacion de
o Autos procesales X Pdf 2 8 X X X cada proceso que curso, considerando que cada proceso se incorpora una,
e Pruebas X| .Pdf copia de la resolucién sancion. ". Circular Externa 003 de 2015 su soporte
o Alegatos de conclusion x| .pdf original que es fisico como fuente de informacion para la historia, la cultura, laj
e Comunicacién oficiales X Pdf ciencia y la investigacion, el proceso de seleccién sera realizado por el comité
« Sentencia primera instancia X Pdi institucional dg gestion y dgsempeﬁo el ‘jefe oA delegado d§ la oficina;
« Recursos legales X P productora e interesados; dejando constancia mediante inventario y acta de
: aprobacion.
e Sentencia segunda instancia X| .Pdf
10010 48 03 O PROCESO LABORAL Una vez cumplido los tiempos de retencién 2 afios en el AG y 8 afios en el
AC, teniendo en cuenta el cierre del expediente o finalizaciéon de su tramite,
o Demanda y/o reforma de la demanda X Pdf esta Subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
o Notificaciones X pdf seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo
. cuantitativo del (10%) sobre cada 2 afios de produccién documental, debido
e Poder X Pdf aue sus sonortes testimonian informacién de cada proceso aue curso.
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CODIGO FORMATO | RETENCION| DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES HH-DD PROCEDIMIENTO
Dependencia |[Serie  [Subserie F EL AG| AC | CT| E | MT| S
e Contestacion de la demanda x| .pdf ' ' ' '
e Demanda reconvencion X .Pdf considerando que cada proceso se incorpora una copia de la resolucion
e Llamamiento en garantia (si aplica) X| .Pdf sancion, la documentacion que resulte de este proceso se conservara en
e Autos procesales X Pdf 2 8 X X medios tecnolégicos aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
e Pruebas x| .pdf mediantg 'cualquier medio”. Clircular E>l<,terna 003 d.e 2915 su soporte originf'il
« Alegatos de conclusion X Pdf qule e§ flsuip cqmo fuvlente de mfo(;mamclm pja’ra la hl’stonal,. Iadcultura, IT mencltl,?
o Comunicacion oficiales x| pa y la investigacion, e” proceso de svf‘- eccion sera realizado por el comité
Sent . . inst . X Pdf institucional de gestion y desempefio el jefe o delegado de la oficina
° Rizuerzg':llggg;:ga Instancia X .Pdf productora e interesados; dejando constancia mediante inventario y acta de
L] 2
: aprobacion.
e Sentencia segunda instancia X| .Pdf
10010 48 04 O PROCESO PENAL Subserie documental en la que se conservan de manera cronol6gica los
e Denuncia v/o iniciativa investigativa X pdf documentos generados por los actos procesales coordinados que se
d Y 9 ’ adelantan para realizar una investigacion disciplinaria de conformidad con el
e Po er. o . X pdf Codigo General Disciplinario. Una vez cumplido los tiempos de retencién 2
* Con.stltu.uor? en \_”Ct'ma X[ .Pdf afios en el AG y 18 afios en el AC, teniendo en cuenta el cierre del expediente
¢ Audiencias judiciales x| .Pdf o finalizacién de su tramite, esta Subserie desarrolla valores secundarios,
e Preacuerdos - Comunicacion X| .Pdf
e Pruebas X Pdf por lo tanto se procede a seleccionar una muestra representativa mediante un
o Alegatos primera y segunda instancia X Pdf 2 18 X X sistema de muestreo cuantitativo del (10%) sobre cada 2 afios de produccién
e Sentencia primera instancia X Pdf documental, debido que sus soporte; testimon.ian informaci(’)q d_e .cada
proceso que curso en contra de los servidores publicos que hayan infringido el
e Recursos legales (apelacion, casacion, reposicion) X| .Pdf cédigo disciplinario Gnico, considerando que cada proceso se incorpora unal
| copia de la resolucién sancion en la historia laboral del funcionario procesado,
® AUt_OS procesales X P la documentacién que resulte de este proceso se conservara en medios
. InCIIdehtes S X[ .Pdf tecnoldgicos aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante
¢ Extincion de dominio (si aplica) X| .Pdf cualquier medio". Circular Externa 003 de 2015 su soporte original que es
fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura, la ciencia y la
investigacion, el proceso de seleccion serd realizado por el comité institucional
de gestion y desempefio el jefe o delegado de la oficina productora e
interesados; dejando constancia mediante inventario y acta de aprobacion.
10010 49 @ PROCESO INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVO
PROCESO DE INSCRIPCION DE CONDOMINIOS Una vez cumplido los tiempos de retencién 2 afios en el AG y 18 afios en el
10010 49 01 O Y SUS REPRESENTANTES, PROPIEDAD AC, teniendo en cuent_a el cierre del expediente o fingl_izaci()n de su tramite,
documentos que permiten asegurar el control y trazabilidad, de las personas
HORIZONTAL S . ) . :
o juridicas de propiedad horizontal en la Alcaldia Teniendo en cuenta que la Sub
. SO"(.:'.IUd ) o X[ .pdf Serie Documental, es fuente de informacion privilegiada que permite recuperar
e Certificado de libertad y tradicion X| .Pdf la memoria institucional de la entidad, estos documentos revisten de valores
Escritura de constitucion de propiedad horizontal (si es X P para la investigacion. Una vez la Subserie cumpla los tiempos de retencion
¢ por primera vez) ! contados a partir del cierre del expediente o tramite que le dio inicio, se deben
e Acta de nombramiento x| .pdf transfenr al Archlvo H|stor|co para su conservacion total de acuerdo con lo
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establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su
» Copia documento de identidad del administrador X| .Pdf Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el
. . . . . 2 18 X X Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias. Ademas, la Ley 594
° COp!a dOf:umentO d_e identidad del revisor fiscal X P de 2000, articulo 19, paragrafo 2. "Los documentos originales que posean
* Copia tarjeta profesional del contador X[ .pdf valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido
. Carta de aceptacion de los cargos Resolucion que v - reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio".
otorga personeria ’
o Poder (si aplica) X| .Pdf
e Resolucién que otorga personeria e inscribe X| .Pdf
e Constancia X| .Pdf
PROCESO DE OTORGAMIENTO DE MATRICULA Una vez cumplido los tiempos de retencion 2 afios en el AG y 18 afios en el
10010 49 02 ] INMOBILIARIA AC, teniendo en cuenta el cierre del expediente o finalizacién de su tramite,
. esta Subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
* Solicitud x| .Pdf seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo
¢ Registro mercantil x| .Pdf cuantitativo del (10%) sobre cada 2 afios de produccién documental, debido
e Copia documento de identidad (Representante legal) X| .pdf que sus soportes testimonian informadén de cada proceso que curso,
considerando que cada proceso se incorpora una copia de la resolucion
e Recibo paz y salvo Municipal X Pdf 2 18 X X sancion, la documentaciéon que resulte de este proceso se conservara en
« Copia formato contrato de arrendamiento X Pdf medios tecnolégicos aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio". Circular Externa 003 de 2015 su soporte original
e Resolucién que otorga o renueva matricula inmobiliaria | X Pdf que es fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura, la ciencia
y la investigacién, el proceso de seleccién serd realizado por el comité
e Comunicaciones X .Pdf institucional de gestion y desempefio el jefe o delegado de la oficina
productora e interesados; dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacion.
10010 51 [ PROCESOS POLICIVOS Y ADMINISTRATIVOS
CONTRAVENCIONALES
10010 51 01 O PROCESO DE AMPARO MINERO Una vez cumplido los tiempos de retencién 2 afios en el AG y 8 afios en el
e Querella X Pdf AC, teniendo en cuenta el cierre del expediente o finalizaciéon de su tramite,
e Informe técnico X Pdf esta Subserie desarrolla valores secundarios,
* Pruebas X Pdf por lo tanto se procede a seleccionar una muestra representativa mediante un
e Autos X| Pdf 2 8 X X sistema de muestreo cuantitativo del (10%) sobre cada 2 afios de produccion
¢ Recurso de reposicion y apelacion (si aplica) X| .Pdf documental, debido que sus soportes testimonian informacién de cada
e Comunicaciones X Pdf proceso que curso, considerando que cada proceso se incorpora una copia de
Actos Administrativos de la Gerencia Nacional de la resolucion sancion, la documentacién que resulte de este proceso se
® Mineria X Pdf conservara en medios tecnoldégicos aun cuando hayan sido reproducidos y/o
almacenados mediante cualquier medio". Circular Externa 003 de 2015 su
soporte original que es fisico como fuente de informacién para la historia, la
cultura, la ciencia y la investigacion, el proceso de seleccion sera realizado por,
el comité institucional de gestién y desempefio el jefe o delegado de la oficinal
productora e interesados; dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacion.
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10010 51 02 0O PROCESO DE REPARTO NATURAL Una vez cumplido los tiempos de retencién 2 afios en el AG y 8 afios en el
« Certificacion de designacion de notaria X Pdf AC, teniendo en cuenta el cierre del expediente o finalizaciéon de su tramite,
« Acta de reparto X pdf 2 8 X X esta Subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
X ! conservar totalmente, puesto que tiene valores secundarios con referente con
* Informe de reparto notarial X Pdf el proceso de reparto que se asignaron a los notarios y dan testimonio de la
ejecucion del tramite. Circular Externa 003 de 2015 su soporte original que es
fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura, la ciencia y la
investigacion, el proceso de seleccion sera realizado por el comité institucional
de gestion y desempefio el jefe o delegado de la oficina productora e

interesados; dejando constancia mediante inventario y acta de aprobacion.
10010 51 03 0O PROCESO DE SERVIDUMBRE MINERA Una vez cumplido los tiempos de retencién 2 afios en el AG y 8 afios en el
e Solicitud X Pdf AC, teniendo en cuenta el cierre del expediente o finalizaciéon de su tramite,
e Pruebas X Pdf esta Subserie desarrolla valores secundarios, por lo tanto se procede a
) . seleccionar una muestra representativa mediante un sistema de muestreo
« Comunicaciones X P 2 8 X X cuantitativo del (10%) sobre cada 2 afios de produccién documental, debido
Actos Administrativo (Alcaldia Municipal de San que sus soportes testimonian informacion de cada proceso que curso,
° José de Cucuta) X P considerando que cada proceso se incorpora una copia de la resolucién
« Recurso de ley (si aplica) X Pdf sancién, la documentacién que resulte de este proceso se conservara en

medios tecnolégicos aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio". Circular Externa 003 de 2015 su soporte original
que es fisico como fuente de informacién para la historia, la cultura, la ciencia
y la investigacién, el proceso de seleccion serd realizado por el comité
institucional de gestion y desempefio el jefe o delegado de la oficina
productora e interesados; dejando constancia mediante inventario y acta de
aprobacion.

ﬁ/f ﬁ/

BIERMAN SUAREZ MARTINEZ
cn=BIERMAN SUAREZ MARTINEZ,
0=ALCALDIA DE SAN JOSE DE C?CUTA,
ou=SECRETAR?A GENERAL,
email=sec.general@cucuta.gov.co, c=ES

Gersan Mendara Useategu;

JULIO 11 DE 2023

Responsable - Secretaria General

Responsable - Area de Archivo Central

Fecha

CONVENCIONES
CODIGO - CCD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Dependencia B SERIES F - Fisico AG - Archivo de Gestion  [CT - Conservacion Total E - Eliminacion Forma especifica para aplicar
Serie O SUBSERIES EL - Electronico |AC - Archivo Central MT - Medio Técnico S - Seleccion la Retencion
Subserie e Tipos Documentales Acta CIGD - N° 002 DE 23 MARZO DE 2023 Resolucién Aprobacion TRD - N° 0266 DE JULIO 11 DE 2023
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