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1.140.20 - 02 n ACTAS
1.140.20 - 02.14 M Actas de Comité de Conciliacién y Defensa Judicial 1 9 X X Documentos que contienen informacion de las decisiones tomadas por
° Comunicacion oficial el Comité, relacionadas con estudios, andlisis y formulacion de
° Acta politicas sobre prevencion del dafio antijuridico y defensa de los
. . . intereses de la entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestién
° Registro de asistencia N . . - .
y 9 afios en el Archivo Central. El tiempo de retencion cuenta a partir
de la fecha de la Ultima acta que se incluya del afio fiscal. Al
transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
permanente en ambos soportes, por tratarse de documentos que
contienen informacién que puede ser testimonio de la historia
institucional. La digitalizacion seré realizada segun lo establecido en
el numeral 3.4.4.6 del Documento Introductorio de las Tablas de
Retencién Documental.
1.140.20 - 18 | DERECHOS DE PETICION 9 8 X Dogqrpentos que proporcionan .informaci(')n acercg de los derechos de
peticion presentados por los ciudadanos, comunidades o grupos de
° Solicitud interés. Contienen peticiones, solicitudes de informacion, consultas,
° Respuesta quejas, denuncias y reclamos, presentados a la Entidad, conforme a la

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

Constitucion, a la Ley 1755 de 2015 vy a disposiciones vigentes que
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N TLINOVIVIV LIV

ARl

S

DISPOSICION FINAL

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTO

regulan la materia. Generan informacion relacionada con la cultura
institucional y la forma como son resueltas las peticiones. Permite
conocer la historia institucional, en especial la politica publica de
atencién al ciudadano y los mecanismos desplegados para atender
eficientemente la prestacion de los servicios a cargo del
departamento. Teniendo en cuenta el valor administrativo que estos
documentos representan y con el fin de garantizar derechos
fundamentales, en la Entidad se conservan 10 afios contados a partir
de la respuesta al derecho de peticidon . Finalizado el tiempo de
retencion en el Archivo Central, y teniendo en cuenta el volumen de
produccion y la frecuencia de consulta, se realiza seleccion del 5% de
la produccion total por cada afio, utilizando la técnica de muestreo
aleatorio simple.

1.140.20 - 27

INFORMES

1.140.20 - 27.01

e | N

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Informes a Entes de Control
Informe

Comunicacién oficial

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

Documentos producidos por la entidad en ejercicio de sus atribuciones
constitucionales y legales, con el fin de informar a los organismos de
control sobre el efectivo cumplimiento de las funciones a su cargo. Se
conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
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cODIGO

N TLIVOLIVIVY LIY
ARING

DISPOSICION FINAL

SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo

CT
Gestion Central

E

M/D

S

PROCEDIMIENTO

Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del Ultimo
informe que se incluya del afio fiscal. Recibida la transferencia, se
digitalizan en el Archivo Central, para consulta y conservacion
permanente en ambos soportes, por tratarse de documentos que
contiene informacién que puede ser testimonio de la historia
institucional y, en consecuencia, poseen valor secundario. La
digitalizacion sera realizada segun lo establecido en el numeral 3.4.4.6
del Documento Introductorio de las Tablas de Retencién Documental.

1.140.20 - 27.02 [

Informes a Entidades del Estado 1 9 X
Informe
Comunicacién oficial

Documentos producidos por la entidad en ejercicio de sus atribuciones
constitucionales y legales, con el fin de informar a diferentes entidades
del estado sobre el efectivo cumplimiento de las funciones a su cargo.
Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
Central. El tiempo de retencion cuenta a partir de la fecha del Ultimo
informe que se incluya del afio fiscal. Recibida la transferencia, se
digitalizan en el Archivo Central , para consulta y conservacion
permanente en ambos soportes, por tratarse de documentos que
contienen informacién que puede ser testimonio de la historia
institucional y, en consecuencia, poseen valor secundario. La
digitalizacion sera realizada segun lo establecido en el numeral 3.4.4.6
del Documento Introductorio de las Tablas de Retencién Documental.

1.140.20 - 27.39 [

Informes de Gestion 2 3

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL  E: ELIMINACION ~ M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

Documentos que reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas




Departamento Cddigo: FO-M9-P3-20
del Viﬂi?i' f_)auca ] Version: 01
| %“ FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
\ -jg Fecha de Aprobacion: 15/08/2018
Gobernacion Pagina: 4ded
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE JURIDICA Fecha: 22 de Noviembre del 2017 - Actualizacion
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION DE REPRESENTACION JUDICIAL
] N ime | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo ot Elwol s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
° Informe al area en un periodo establecido por la entidad o por solicitud de
° Comunicacion oficial alguna de las dependencias. Se consolidan en la Serie Informes de
N . Gestion del Departamento Administrativo de Juridica. El tiempo de
Actas de reunion retencion cuenta a partir de la fecha del ultimo informe que se incluya
del afio fiscal y una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, se eliminan por carecer de valores secundarios. La
eliminacion se realizard segin lo establecido por la entidad en el
procedimiento "PR-M9-P3-05 V01 Procedimiento Disposicién Final de
los Documentos".
1.140.20 - 49 n PROCESOS JURIDICOS
1.140.20 - 49.01 [ Procesos Administrativos 2 18 X [Documentos que contienen informacion de los procesos
° administrativos atendidos por la entidad, con ocasi6on de las

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Notificacion de la demanda
Demanda

Solicitud de antecedentes
Contestacion de demanda

Acta inicial - conciliacion

Decreto de pruebas

Prueba (peritazgo. inspecciones. testimonios)
Objecion a dictamenes periciales
Alegato de primera instancia

Fallo Primera Instancia

Apelacion Fallo Primera Instancia
Notificacion que concede Apelacion

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

actuaciones realizadas en cumplimiento de sus funciones, orientadas
a la satisfaccion de los intereses de la comunidad. Son referentes para
realizar prevencion de contingencias juridicas y una efectiva defensa
ante los despachos judiciales. Se conservan 2 afios en el Archivo de
Gestion y 18 afios en el Archivo Central. Cumplido el tiempo de
retencion, que se cuenta a partir de la decision que finaliza el proceso,
se realiza seleccion del 10% anual de la produccién total, utilizando la
técnica de muestreo aleatorio simple.
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° Alegato de Segunda Instancia
° Fallo Segunda Instancia
° Demanda de casacion
° Oposicion a demanda de casacion.
° Sentencia de Casacion
° Documento de prueba de cumplimiento
o Comunicacion oficial
° Auto
1.140.20 - 49.02 [ Procesos Civiles 2 18 X [Documentos que contienen informacion de los procesos atendidos por

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Notificacion de la demanda
Demanda
Respuesta a demanda

Prueba (peritazgo. inspecciones. testimonios)
Objecion a dictamenes periciales

Fallo Primera Instancia

Apelacion Fallo Primera Instancia
Notificacion que concede Apelacion
Alegato de Segunda Instancia
Fallo Segunda Instancia

Acta de audiencia de conciliacion y decreto de pruebas.

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

la dependencia en defensa de los derechos e intereses de la entidad,
para resolver asuntos de caracter civil entre la Administracion y las
personas naturales o juridicas. Son referentes para realizar
prevencion de contingencias juridicas y una efectiva defensa ante los
despachos judiciales. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y
18 afios en el Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion, que
se cuenta a partir de la decision que finaliza el proceso, se realiza
seleccion del 10% anual de la produccion total, utilizando la técnica de
muestreo aleatorio simple.
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° Demanda de casacion
° Oposicion a demanda de casacion.
° Sentencia de Casacion
° Documento de prueba de cumplimiento
° Comunicacién oficial
° Auto
1.140.20 - 49.05 M Procesos Laborales 2 18 X [Documentos que contienen informacion de los procesos atendidos por

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Notificacion de la demanda
Demanda

Respuesta a demanda

Pruebas (peritazgo. inspecciones. testimonios)
Objecion a dictamenes periciales

Fallo Primera Instancia

Apelacion Fallo Primera Instancia

Notificacion que concede Apelacion

Alegatos de Segunda Instancia

Fallo Segunda Instancia

Demanda de casacion

Oposicion a demanda de casacion.

Acta de audiencia de conciliacion y decreto de pruebas.

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

la dependencia en defensa de los derechos e intereses de la entidad,
para resolver asuntos de caracter laboral entre la Administracion y los
servidores publicos. Son referentes para realizar prevencion de
contingencias juridicas y una efectiva defensa ante los despachos
judiciales. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y 18 afios en
el Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion, que se cuenta a
partir de la decision que finaliza el proceso, se realiza seleccion del
10% anual de la produccion total, utilizando la técnica de muestreo
aleatorio simple.
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° Sentencia de Casacion
° Documentos de prueba de cumplimiento
o Comunicacion oficial
° Auto
1.140.20 - 49.06 [ Procesos Penales 2 18 X [Documentos que contienen informacion de los procesos atendidos por

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

Notificacion de la demanda
Demanda
Respuesta a demanda

Prueba (peritazgo. inspecciones. testimonios)
Objecion a dictamenes periciales

Fallo Primera Instancia

Apelacion Fallo Primera Instancia
Notificacion que concede Apelacion
Alegato de Segunda Instancia

Fallo Segunda Instancia

Demanda de casacion

Oposicion a demanda de casacion.
Sentencia de Casacion

Documento de prueba de cumplimiento
Comunicacion oficial

Acta de audiencia de conciliacion y decreto de pruebas.

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION

S: SELECCION

la dependencia en defensa de los derechos e intereses de la entidad,
para resolver asuntos de caracter penal entre la Administracion y
personas naturales o juridicas. Son referentes para realizar
prevencion de contingencias juridicas y una efectiva defensa ante los
despachos judiciales. Se conservan 2 afios en el Archivo de Gestion y
18 afios en el Archivo Central. Cumplido el tiempo de retencion, que
se cuenta a partir de la decision que finaliza el proceso, se realiza
seleccion del 10% anual de la produccion total, utilizando la técnica de
muestreo aleatorio simple.
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° Auto
Firma: Firma:

Nombres y Apellidos:

Nombres y Apellidos:

Cargo: Secretario General

Cargo: Responsable del Area de Gestion Documental

CONVENCIONES: CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION  M: MICROFILMACION  D: DIGITALIZACION  S: SELECCION




