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10000.19 I INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

10000.19.04 |[] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO DE GESTION v 0 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de

v : retencion en el archivo de gestion (2 anos).

Inventario documental La subseries inventarios documentales de archivo de gestion contiene documentos gue reflejan y
relaciona los documentos producido y es un Instrumento archivistico de control y recuperacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un el archivo de gestion de las
dependencias en cumplimiento a la norma: Ley N° 594 de 2000. Acuerdo 42 de 2002. Acuerdo 027
de 2006. Articulo 1. Decreto N° 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8.

La Subseries no desarrolla valores secundarios ya que unicamente se constituye en un apoyo a la
gestion administrativa.
La documentacion se elimina ya que se realiza |a transferencia documental al archivo central quedara
archivada en el Area de Archivo y Correspondencia.
La eliminacion de |a documentacion se hara una vez transcurrido el iempo de permanencia en el
Archivo Central, el responsable de |a eliminacién sera el grupo de gestion documental y la eliminacion
se hara por picado mecanico y de acuerdo con los procedimientos estipulados en el documento de
presentacion de las TRD.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
- Ley N* 1437 de 2011.

10000.28 Hl PROCESOS JURIDICO

10000.28.01 |[] PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS 2 4 X Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de

v Notificacion
¥ Auto admisorio

¥ Demanda

Acto administrativo a demandar
Demanda

Fallo primera instancia
Impugnacion

Fallo en segunda instancia

Concepto juridico

S N S NN

Demanda

¥ Comunicaciones

Demandas por revision de legalidad de actos administrativos

Demandas de procesos administrativos de la defensa judicial del departamento

retencion en el archivo de gestion (2 afos).

La subseries procesos judiciales contiene documentos que reflejan informacion de lo producido como
resultado de actuaciones de representacion de la entidad, encaminadas a resolver posibles conflictes
entre la administracion y los ciudadanos, mediante la interposicion de los correspondientes recursas
por cualquier persona en defensa de sus derechas e interés en cumplimiento a la norma: Ley N®
1564 de 2012, Ley N° 1437 de 2011, Ley N° 153 de 1887, Constitucién Politica de Colombia, Articulo
148.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
administracion, ademdas del cumplimiento y seguimiento de la mision Institucional, fortalecer el
desarrollo de la gestion administrativa, ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural y
investigativo, segn lo establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencién:

-Decreto 1222 de 1986.

-Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N° 018 de 2015,

T g
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Demanda contra ordenanza

¥ Proyecto de ordenanza
* Antecedentes
¥ Fallo de primera instancia
¥ Impugnacion
¥ Fallo de segunda instancia
¥ Auto de archive de averiguacion
¥ Notificacion por comiSionado
¥ Aviso
¥ Publicacion

10000.30 Il PROYECTOS

10000.30.13 | ] PROYECTOS DE ORDENANZA 9 8 X Una vez que se cieme el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar los tiempo de

s ) retencion en el archivo de gestion (2 afos).
¥ Exposicion de motivos La subseries proyectos de ordenanza contlene documentos que reflejan informacion de los conceptos
¥ Proyecto de ordenanza juridicos emitido para aguellos proyectos que son remitidos para la Asamblea Departamental
v licitud directamente, al Despacho del (a) Gobemador(a) para su sancion y éste de forma previa las remite a
Soligity la Secretaria Juridica para que realicen el estudio juridico del Proyecto de Ordenanza que le permita

¥ Comunicaciones

imprimirle la sancion al mismo en cumplimiento a la norma: Art 305 numeral 9 de la Constitucion
Politica de Colombia. Decreto N° 1222 de 1986. Ley N° 1437 de 2011, Cédigo Contencioso
Administrativo.

La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de Ia
administracion, ademas de su aporte para el desarmrollo de las actividades misionales de la Entidad,
ademas por desarrollar valor secundario de tipo cultural, investigativo e histérico, segun lo
establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, Ia documentacion sera transferida al
Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencién:

-Decreto 1222 de 1986.

-Circular 35 de 2011.

-Circular Conjunto N° 018 de 2015.

CONVENCIONES:

B Serie - [] Subserie - ¥ Tipo Documental

CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M/D: Microfilmacion y/o Digitalizacién - S: Seleccion

Firma Secretaric General

GO ; >
Firma Responsabl

1225



REPUBLICA DE COLOMBIA
GOBERNACION NORTE DE SANTANDER

VERSION: 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA JURIDICA - 10000 Hoja 1 de 5
- DISPOSICION
i . RETENCION EINAL
cODIGO SERIES - SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL | CT | B |MID] S
10000.01 Il ACCIONES CONSTITUCIONALES
10000.01.01 | [] ACCIONES DE TUTELA 8 12 x |Una vez que se cieme el expediente con su Gltimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
retencion en el archivo de gestion (8 afios).
¥ Demanda de tutela La subserie Acciones de Tutela contiene los documentos que permiten conocer el tramite de una
¥ Notificacion demanda que es interpuesta por una persona con el propésito de reclamar la proteccion inmediata de
v Oficio de traslado al competente SUS de_:!_‘echos con;tit_ucionaies fur!damen:ales. cl._lan_do estos resullar_! vulnerados o amenazado_s por
la accion o la omision de cualguier autoridad publica o de los particulares que cumplen funciones
¥ Solicitud de antecedentes publicas, en cumplimiento a la normas: Constitucion Politica de Colombia. 1891, Articulo 86. Decreto
v Antcadeites N 2581 de 1991. Decreto N° 306 de 1992, _ )
La subserie Documental que tiene una valoracion primaria de tipo legal, juridico, fiscal, contable,
¥ Contestacion administrativo y técnico, puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo,
v Pruebas Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacién sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
¥ Comunicaciones Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 15 expedientes aplicando el método de
¥ Fallo en primera instancia muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencien faltas de la entidad frente
- . a la implementaciéon Planes y Programas dirigidos a la ciudadania.
Impugnacion La decumentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
¥ Pruebas Los responsables gue haran este procedimiento es el Jefe de la Seccién productora y el jefe de
¥ Fallo en segunda instancia archivo. . .
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
¥ Acto administrative que ordena el cumplimiento de fallo - Ley N° 57 de 1887,
- Ley N° 1437 de 2011,
-Ley N” 1564 de 2012,
10000.02 W ACTAS
10000.02.08 |[] ACTAS DE COMITE DE CONCILIACION Y DEFENSA JUDICIAL 2 8 X Una vez que se cierre el expediente con su Ultimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de

¥ Antecedentes presentades por el demandante

retencion en el archivo de gestion (2 afos).
La subserie Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Judicial contienen documentos de los

¥ Memorando estudios pertinentes para determinar la procedencia de la accion de repeticion, de una conciliacion,

¥ ‘Congeqitoide viatilidad condena o de cualquier otro crédito surgido por concepto de la responsabilidad patrimonial de la
entidad en cumplimiento a la normas: Ley N° 640 de 2001. Ley N 1716 de 2009. Decreto N” 1069 de

¥ Actas 2015. Decreto N 1167 de 2016.

& RfrTaE Saresade Corite La sul_userie_ se conserva de forma pe.rmanente al ser producto del ?r%_]bajo ﬁs_»ico_e intelectual de la
administracion, ademas del cumplimiento y seguimiento de la mision Institucional, fortalecer el
desarrollo de la gestion administrativa, ademas de aportar a la cultura y a la investigacion, segun lo
establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normative para los tiempos de retencion:
-Decreto 1222 de 1986, -Circular 35 de 2011.
-Circular Conjunte N° 018 de 2015.
5 3 - > d R |
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10000.07 [l CONCEPTOS
10000.07.02 |[[] CONCEPTOS JURIDICOS 2 3 x |Una vez que se cierre el expediente con su Uitimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
5 sy retencion en el archivo de gestion (2 anos).
Solicitud La Subserie Concepto Juridico contiene documentos de una apreciacion o recomendacion juridica
¥' Concepto juridico que generalmente estd expresada en términos de conclusiones. Quienes necesitan un concepto
juridico lo solicitan para tener un criterio de orientacion frente a un tema o recibir una respuesta a una
¥ Respuesta L ; ? ey i
cuestion planteada frente a una problematica o los guien para tomar una decision en cumplimiento a
¥ Revision juridica de contratos y/o convenios la normas: Ley N* 1437 de 2011, Articulo 13, 14,15
v Revisién de actos administrativos La subser]e puede desarrullar.valor secqndano de tipo |nvest|lgab\r_0 m_‘;r‘rio_ewdenmas de la manera
o que |a entidad aborda la solucién de los diferentes esquemas (situacion juridica) presentando.
¥ Concepto Técnico Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 15 expedientes aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie los temas mas relevantes
frente a la resolucion, ordenamiento y aplicabilidad a los diferentes entes.
Una vez cumplidos su tiempo de retencidn en el archivo central, la documentacion seleccionada serd
transferida al Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.
La documentacion no seleccionada seré eliminada mediante método de picado mecanico.
Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
-Ley N° 57 de 1887. - Ley N° 1437 de 2011. - Ley N° 1564 de 2012.
10000.08 H CONCILIACIONES
10000.08.02 | ] CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES 8 10 ¥ |Una vez que se cierre el expediente con su Ultimo asiento o trémite se inicia a contar el tiempo de

¥ Actas

v Concepto de viabilidad de conformidad al CPCA

retencion en el archivo de gestion (8 anos).

La Subseries Conciliaciones Extrajudiciales contiene documentos relacionado la Defensa Juridica de
los procesos que se van consolidando el buen juicio para resolver sus problemas durante la gestion
administrativa y de acuerdos dados por los presentes en cumplimiento a la normas: Decreto N° 1716
de 2009.

La subserie puede desarrollar valor secundario de tipo investigativo en relacion a las diferentes
conciliaciones que se presente en la gestion administrativa para las defensas y el buen juicio.

Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 15 expedientes aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes que evidencie la resolucién definitiva de
conflictas, la forma y desarrollo de los convenios aprobados, entre entidades y personas naturales.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion seleccionada sera
transferida al Archivo Histarico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.

La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.

Los responsables que haran este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo.

Sustento normativo para los tiempos de retencion:

- Ley N° 57 de 1887. - Ley N® 1437 de 2011. - Ley N° 1564 de 2012.

- T~

CONVENCIONES:
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10000.14 B DERECHOS DE PETICION 3 7 Una vez que se cierre el expediente con su ultimo asiento o tramite se inicia a contar el tiempo de
e o Bt retencion en el archivo de gestion (3 anos).
La serie Derecho de Peticién contiene documentos de caracter Administrativo, legal, juridico, fiscal o
¥ Respuesta Derecho de Peticion. contable, administrativo y técnico. Dicha Serie contiene documentos que permiten conocer el tramite
de los Derechos de Peticion (Scolicitudes Verbales o Solicitudes Escritas) que son presentados por
los ciudadanos ante la Entidad por motivos de interés general o interés particular con el propdsito de
requerir su intervencién o conocer sobre sus actuaciones en un asunto concreto relacionado con sus
atribuciones en cumplimiento a la normas: Constitucion Politica de Colombia. 1991, Articulo 23. Ley
N® 1755 de 2015,
La serie desarrolla valor secundario de tipo investigativo aquellos documentos que se tuvieron en
cuenta al desarrollo de las actividades misionales de la entidad.
Se extraera finalizando el tiempo de retencion una muestra de 20 expedientes aplicando el método de
muestreo sistematico y teniendo en cuenta los expedientes seleccionados o representativos para la
entidad, son aquellas que se relacionan directamente con la mision.
Una vez cumplidos su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion seleccionada serd
transferida al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en
papel.
La documentacion no seleccionada sera eliminada mediante método de picado mecanico.
Los responsables que hardn este procedimiento es el Jefe de la Seccion productora y el jefe de
archivo.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
- Ley N” 1437 de 2011. - Decreto N° 2649 de 1993, - Ley N° 962 de 2005.
- Ley N° 57 de 1887, - Ley N® 1564 de 2012,
- Decreto N° 624 de 1989. - Estatuto tributario (art 632 y 638). - Ley N° 80 de 1993.
10000.15 l HISTORIALES
10000.15.02 | (] HISTORIALES DE RECONOCIMIENTO DE PERSONERIA JURIDICA 2 5 X La subserie Historiales de Reconocimiento de Personeria Juridica contiene documentos que reflejan
7 Comunicationes informacion de la inscripcion y conformacion de los interesados en obtener el reconocimiento de
personeria juridica de las entidades sin danimo de lucro del departamento en cumplimiento a la norma:
¥ Notificacion Decreto 1529 de 1880, Decreto 2150 de 1985,
v 24 La subserie se conserva de forma permanente al ser producto del trabajo fisico e intelectual de la
Resolucion 5 4 3 il i i s
administracién, ademas del cumplimiento y seguimiento de la misidn Institucional, fortalecer el
¥ Actas desarrollo de la gestidn administrativa, ademas de aportar a la cultura y a la investigacion, segun lo
establecido en el Numeral 5 de la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.
Una vez cumplidos su tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion sera transferida al
Archivo Historico donde se conservara de manera permanente en su soporte original en papel.
Sustento normativo para los tiempos de retencion:
-Decreto 1222 de 1986.
-Circular 35 de 2011.
-Gircular Conjunto N* 018 de 2015,
CONVENCIONES: M Serie - [] Subserie - « Tipo Documental %:) ) m )
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