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RETENCION EN ANOS SOPORTE
coDIGo SERIES, SUBSERIES y tipos documentales ARCHVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GesTion | centra. | P | B
Fuente de informacién sobre controversias en el
de las y labores mi porj
i O %6 derechios Hand les de los|
y en defensa de los intereses de la entidad.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir de la
10040 - 01 ACCIONES DE TUTELA 5 10 (itima actuacion del expediente. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realizard con los|
productores de la informacién un proceso de selecc
intrinseca de! (5%) de las tutelas que tengan relacién|
con reintegro de recursos, multas o sanciones de Ia
ALFM y las que se caractericen por una notable]
defensa judicial por parte de la entidad, conforme a la
Demanda X constitucién politica de Colombia Art. 88. Decreto 291
de 1991, Ley de 2007; para ser conservada de manera|
Constestacion de la demanda
ons © e dema x {permanente y serd transferida al Archivo Histérico en sul
Fallo X soporte original. La documentacién no seleccionada se|
R Cuando eliminara de acuerdo con los pi blecid
soirsa (Cuando Aphque) X por la entidad sustentados en la infroduccién de
Auto de admisién de recurso X presentacién de las TRD, estard a cargo del grupo de
gestion documental.
Sentencia de segunda instancia (Cuando Aplique) X
10040 - 06 CERTIFICADOS
Contiene informacién legal, respecto a las actas de
remate de los Fondos Rotatorios de Ejército, Armada y}
Fuerza Aérea. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir del Ultimo registro de la vigencia. Una vez|
10040 -08-01 |CERTIFICADOS DE ACTAS DE REMATE 5 5 cumplido el periodo de retencién en el archive central, la|
{documentacién sera transferida al Archivo Histérico|
donde se conservaré de manera permanente en syl
soporte original, conforme a la Circular Externa 003 de
2015 del AGN.
Solicitud certificacion X
Remision de la certificacion X




10040 - 10

10040 -1

10040 - 11 -02

10040 - 13

10040-13 - 01

CONCEPTOS JURIDICOS

Solicitud concepto jurfdico

Respuesta del concepto juridico

CONCILIACIONES

CONCILIACIONES PREJUDICIALES Y JUDICIALES

Solicitud de conciliacién
Acta comité concliiacién

CONTRATOS

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

Memorando y/o Oficio

Estudios y documentos previos
Minuta/ Contrato

Acta de terminacién y liquidacion

X X X X

TFusnte de informacion sobre Opiniones, apreciaciones o
juicios emitidos, con el fin de informar u orientar sobre)
cuestiones en materia juridica, y
por un ciudadano, entidad o funcionaric. Consejo de|
estado. Sentencia abril 22 de 2010. Los tiempos de|
se cuentan a pertir del (ltimo registro de Ia|
vigencla. No desarrollan valores secundarios ya que|
anicamente se constituye en un apoyo a la gestion)
la de la quedal
registrada en el sistema de informacion de gestion]
ok iy en la de d que lo solicita. La)
de la d fisica se haré una vez
transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo
Central, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04|

de 2019 Art. 22 “Eli ion D , de

con los p i

los cuales estén en el
de ion de la TRD.

Subserie documental que contiene los documentos de|
carécter administrativo y juridico, los cuales son
evidencla para la investigacion y soporte de la gestion)
sobre las actuaciones prejudiciales para agotar requisito)
de dibilidad para , segln las
{sefialadas en el articulo 2.2.4.3.1.2.5. del Decreto 1069
de 2015. Los iempos de retencion se cuentan a partir]
de la finalizacién de su vigencia, Una vez cumplido el
periodo de retencién en el archivo central, la
documentacién serd fransferida al Archivo Histérico
donde se conservard de manera permanente en sy
soporte original.

La de p valor legal en laf
que se conservan de manera cronolbgica los
documentos generados en el proceso de confratacién|
celebrado por la enfidad con una persona natural of
)wldipaquoeede!emporalmemeeluwdambiena
cambio de una renta. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partr de la finalizacién de la]
vigencia de la pdliza o garantia. Terminada la gestion, el
expediente se conserva por 5 afios en el archivo de
gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo)
central para su conservacion por 15 afios. Cumplidos]
los 20 afios de conservacién en cumplimiento del
articulo 55 Ley 80 de 1993, se realizard con eif
productor de la informacién un proceso de seleccién]
como
muestra aleatoria un contrato por cada cuatro afios de|
P para de la gestion de|
fa ALFM en la consecucién de este tipo de contratacion|
y se p a digi fa d en
formato PDF/A con fines archivisticos de consuilta, dicho
|proceso estard a cargo del grupo de gestion
d La d no i 86
eliminara de acuerdo con io establecido en el Acuerdof
04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental’, con fos|
d los]
cuales estén dos en el d dt
de presentacion de la TRD.




10040 - 13-03

10040 - 13 - 05

CONTRATOS DE COMODATO

Memorando y/o Oficio

Estudios y documentos previos
Minuta/ Contrato

Acta de terminacién y liquidacion

CONTRATOS DE CONCESION DE ESPACIO MERCANTIL

Memorando y/o Oficio

Estudios y documentos previos
Minuta/ Contrato

Acta de terminacion y fiquidacion

xX X X X

X X X X

{retencién empiezan a contar a partir de la

La prodt valor legal en la
que se conservan de manera cronolégica los
documentos generados en el proceso de
celebrado por fa entidad con una persona natural o
jurldica, en la que una de las partes entrega a la otra
gratuitamente una especie mueble o raiz, para que|
haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma|
especie después de terminar el uso. Los tiempos de

de la vigencia de la poliza o garantla. Terminada la
gestion, el expediente se conserva por 5 afios en el
archivo de gestion de la dependencia, luego se|
transfiere al archivo central para su conservacion por 15
afios. Cumplidos los 20 afios de conservacién en)
|cumplimiento del articulo §5 Ley 80 de 1993, se

con el pi de lai un p
de selecci ica aleatoria,|
tomando como muestra un contrato por cada cuatro
afios de p d i para de Ia|
gestion de la ALFM en fa consecucion de este tipo de

y se p a la]
documentacion en formato PDF/A  con fines|
archivisticos de consulta, dicho proceso estaré a cargo
del grupo de gestion documental. La documentacion noj
seleccionada se eliminara de acuerdo con lo establecido
en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacion

D , con los pi
institucionaimente los cuales estdn sustentados en elf
introductorio de p de la TRD.

La di producid valor legal en la
que se conservan de manera cronoldgica los
documentos generados en el proceso de contratacion|
donde se habilita y concede la posibilidad practica y
juridica de adquirir, bajo determinadas condiciones, sus|
productos, generalmente de marca, y revenderios en|
una zona geogi p

en su caso, al cliente comprador tanto en el momento|
de la venta como después. Los tiempos de retencién|
empiezan a contar a partir de la finalizacion de Ia|
vigencia de la péliza o garantfa. Terminada la gestion, el
expediente se conserva por 5 afios en el archivo de|
gestion de la dependencia, luego se transfiere al archivo
central para su conservacion por 15 afios. Cumplidos
los 20 afios de conservacién en cumplimiento del
artfoulo 55 Ley 80 de 1993, se realizard con el
{productor de la informacién un proceso de seleccitn|
cualitativa extrinseca cronoldgica tomando como,
muestra aleatoria un contrato por cada cuatro afios de|

P para evi de la gestion de|
ta ALFM en la consecucion de este tipo de contratacién|
y se p a la d i6n en|

formato PDF/A con fines archivisticos de consuilta, dicho
proceso estarda a cargo del grupo de gestién
La d i6n no ionada se

eliminara de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo)
04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental”, con los|

d los
cuales estén en ol d ductori
de presentacion de la TRD.




10040 - 16

10040 - 21

10040 - 21 - 01

10040 - 22

10040 - 22- 15

DERECHOS DE PETICION

Peticién -comunicacion
Respuestas a comunicaciones (cuando aplique)

HISTORIAS

HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES

Estudios y documentos previos
Estudio de Titulos

Minuta/Escrituta/ Certificado de Tradicién y libertad

INFORMES

INFORMES DE PROCESOS JUDICIALES Y CONCILIACIONES

Informe de p judici y

Contiene informacion acerca de los requerimientos de

u observaciones quef
los han hecho di a la Agencia,
cuyos temas corresponden a una variada gama de|
asuntos. Desarmrollan valor legal y juridico, en|
concordancia con la Ley 1437 de 2011 art. 13, Ley|
1755 de 2015. Los tiempos de retencion se cuentan a
partir def momento en que se notifica la respuesta all
ciudadanoc y el Gltimo registro de la vigencia. Una vez|
cumplido el periodo de retencién en el archivo central,
se realizard por cada oficina productora el procesc de

formada por p jes de
5% de la produccion total, que hgan referencia a temas|
de la gestion y planeacién que ejerce el rea, para ser|
conservada de manera penmanente en su soportel

original. La no se

de acuerdo con los protocolos establecidos por la)
entidad en la introduccion de

de las TRD.

La dencla las
administrativas para llevar a cabo el control y el

P y de bienes;
inmuebles de la Entidad. Los tiempos de retencion se
cuentan a partir de la Gltima actuacién del expediente,|
conforme artfoulo 4 de fa Ley 791 de 2002. Una vez]
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se

con los p de la i un|
pr de iva | de los]

historiales que refieran a bienes inmuebles que hayan|
sido usado por la entidad por mas de 10 afios, para ser]
conservada de manera permenente en su soporte|
original y se p derd a izar la d ion en|
formato PDF/A con fines archivisticos de consuita, dichol
proceso estard a cargo de la oficina de gestion)

| La d ién no se|

|presentacion de las TRD.

eliminard de acuerdo con los protocolos establecidos)
por la entidad sustentados en la introduccién de|

La subserie documental que no desarrolla valores|

ya que uni se ye en un
apoyo a la gestibn administrativa, para el controll
de los p y llevadas a

cabo por la entidad, la trazabifidad queda en el sistema
de informacion y en las actas de los comités de
conciliacién y defensa judicial. Los tiempos de retencién|
se cuentan a partir del Uitimo registro de la vigencia. La|
liminacién de la i6n se hard una vez

transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivoj
Central, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04|
de 2019 Art. 22 “Efiminacién Documental” y con los}
i ios]

cuales estdn en el introd
de presentacion de la TRD.




10040 - 34 - 01

10040 - 34 - 03

PROCESOS DE RECLAMACION

PROCESOS DE RECLAMACION ADMINISTRATIVAS

de

Respuesta reclamacion

PROCESOS DE RECLAMACION SEDE ADMINISTRATIVA

Poder (cuando se requiera)
Acto administrativo
Recurso

Documentacion procesal

xX X X X

Documentos que contiene informacién  sobre

y [ a la Entidad,
pierden su valor administrativo y juridico. El empo de

{retenci6n se cuenta a partir a la prescrij blecid:

en el articulo 52, ley 1437 de 2011. Una vez lid

el tiempo de retencién en el archivo central, se se|
efimina teniendo en cuenta que al culminar su gestién y
tramite administrativo no son fuente de consulta para la

ni para la ci ademés, no se
consideran piezas documentales que pudieren requerir
los organismos de control en caso de llegar a existir}

documentacién se haré de acuerdo con lo
en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Ell
Documental’, con los p tablecid

insti fos cuales estén sustentados en el

o La inacion de la)

i de ion de la TRD y]

estar4 a cargo del grupo de gestién documental.

La P id valor legal
debido a que contiene informacion gue son el tramite de|
la defensa de la Entidad en sede administrativa a través|
de la elaboracibn e interposicién de recursos,|

rias directas y juridicas. El tiempol

de retencién se cuenta a partir a la prescripcién
en el artfculo 52, ley 1437 de 2011. Unaj

vez cumplido el tiempo de retencién en el archivol
central, se realizaré con el productor de fa informacién|
un proceso de seleccion cualitativa extrinseca
cronolégica det (5%) de las reclamaciones que haya
concluido en una accion disciplinaria, por cada afio de

) para la i tigacién y con la

{finalidad de dejer una muestra aleatoria para ser|

conservada de manera permanente en su soporte
original. La no seleccionada se

de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de
2019 Art. 22 ‘“Eliminacién Documental’, con fos]

p blecid los}
cuales estan en ef d i
de presentacion de la TRD y estara a cargo del grupo
de gesti6n documental.




10040 - 36

10040 - 36 - 01

10040 - 36 - 02

PROCESOS JUDICIALES

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Poder

Demanda
Contestacion

Documentacion procesal

PROCESOS CIVILES

Poder
Demanda
Contestacién

Documentacion procesal

x X X X

La producid vaior legal
debido a que contiene informacion que son fuente para)
la investigacion sobre actos que buscan resolver]
controversias o incumptimientos a la Ley. El tiempo de
retencion se cuenta a partir a fa prescripcion establecida
en el articulo 52, ley 1437 de 2011. Una vez cumplido]
ef tiempo de retencidn en el archivo central, se realizara|
con el productor de la informacién un proceso de

como muestra un proceso por cada cuatro afios de)

P para fa i y con laj
finalidad de dejar una muestra aleatoria para ser|
conservada de manera permanente, para evidencia de|
la gestion de la ALFM en la consecucion de este tipo de
procesos para ser conservado de menera permanente
en su soporte original. La documentacion no

e da se eliminara de acuerdo con lo establecido}

en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién}
D: I, con los i

institucionalmente los cuales estén sustentados en el

de p de la TRD y]
estara a cargo del grupe de gestion documental.

La i6n  producids valor legall
debido a que contiene informacién que son fuente para
la investigacion sobre actos que buscan resolver]
controversias o incumplimientos a la Ley. El tiempo de|
retencion se cuenta & partir a fa prescripcién establecida
en el articulo 52, ley 1437 de 2011. Una vez cumplido!
el tiempo de retencién en el archivo central, se
con el productor de la informacién un procesa de

como muestra un proceso por cada cuatro afios de

|finalidad de dejar una muestra aleatoria para ser|

i para la igacion y con la|

lseleccionada se eliminard de acuerde con lo establecido)

de manera para de|
a gestion de la ALFM en la consecucion de este tipo de|
procesos para ser conservado de manera permanente}
en su soporte original. La documentacion nof

en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacion)

o ¥, con fos p
institucionalmente los cuales estén sustentados en el
d io de p ion de la TRD vy

estar4 a cargo del grupo de gestién documental.




10040-36-03 |PROCESOS LABORALES

Poder
Demanda
Contestacién

Documentacién procesal

10040-36-04 [PROCESOS PENALES

Denuncia

Documentacion procesal

xX X X X

La ién producida d fla valor legal
debido a que contiene informacién que son fuente para
la investigacion sobre actos que buscan resolver|
Lcontroversias o incumplimientos a la Ley. El tiempo de
|retenci6n se cuenta a partir a la p i

en el articulo 52, ley 1437 de 2011. Una vez
el tiempo de retencién en el archivo central, se
con el productor de la informacién un proceso de|

como muestra un proceso por cada cuatro afios de)
duccién de para {a i y con la
de dejar una muestra aleatoria para ser|
conservada de manera permanente, para evidencia de
la gestion de la ALFM en la consecucién de este tipo de|
p para ser conservado de manera p
en su soporte original. La documentacién no)
seleccionada se eliminard de acuerdo con fo
en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eli

p

Documental”, con los p i blecids
{institucionalmente los cuales estan sustentados en el
de p de la TRD y|

estara a cargo del grupo de gestién documental.

La ion  pi valor legall
debido a que contiene informacion que son fuente para
la investigacion sobre actos que buscan resolver|
controversias o incumplimientes a la Ley. El tiempo de
retencion se cuenta a partir a la prescripcién establecidal
en el articulo 52, ley 1437 de 2011. Una vez cumplido
el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara)
con el productor de la informacién un proceso de

como muestra un proceso por cada cuatro afios de
ducci6 para la i y oon la
finalidad de dejar una muestra aleatoria para ser|
conservada de manera permanente, para evidencia de|
la gestion de la ALFM en la consecucién de este tipo de)
para ser do de manera p
en su soporte original. La documentacién no|
seleccionada se eliminaré de acuerdo con fo establecido
en el Acuerdo 04 de 2018 Art. 22
Documental”, con los procedimientos establecidos|
institucionaimente los cuales estdn sustentados en el
d nto introductorio de p de la TRD y;
estard a cargo del grupo de gestion documental.

Convenciones:

CT: CONSERVACION TOTAL
D: DIGITALIZACION

E: ELIMINACION

8: SELECCION

P: PAPEL

EL: ELECTRONICO

Vo. Bo. Responsable:

Vo. Bo. |

Fecha: 20 de Diciembre de 2019

Comité Extraordinario MIPG




