TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION ADMINISTRATIVA
Agencia de Renovatidn p— oo
det Territorie ervicios odigo: L Publicado:
- Administrativos | FM-GA- 07 | Version: 05 [Publicado
Nombre Direccién o Coordinacion a la que pertenece : DIRECCION GENERAL Codigo Dependenci 120

Nombre Oficina productora (Grupo Interno de trabajo):

Oficina Juridica

Versién: V2

Fecha de Aprobacién Comité:
Fecha de Convalidacion AGN:

Mayo 12 de 2022
Marzo 27 de 2025

RETENCION DISPOSICION FIN
CcODIGO SERIE - SUBSERIE - TIPOS DOCUMENTALES TIPO DE SOPORTE Archivo Archivo cr E MD PROCEDIMIENTO
Gestion Central
120.001 ACCIONES CONSTITUCIONALES
120.001.001 Acciones De Cumplimiento
Agrupacion en la que se conservan los por los cuales un ciudadano acude ante un juez administrativo para hacer
Demanda PDF/A efectivo el cumplimiento de una ley o un acto administrativo, buscando asi que se ordene a la autoridad correspondiente el cumplimiento del
Auto de admision de la demanda PDF/A deber omitido. (Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. Pag. 14.)
Notificacion de la demanda PDF/A-.em| Los tiempos de retencion cuentan a partir de la expedlmén de la sentencia o del fallo. Los tiempos de retencion son suficientes para
Contestacion de la demanda PDF/A responder a posibles procesos io y por temas que permitan evidenciar que los intereses de la
Auto decretando pruebas PDF/A comunidad fueron atendidos segun los lineamientos de la norma. La seleccion se realizara con un criterio cualitativo y por metodo
Fallo de primera instancia PDF/A 2 8 X sistematico. Las acciones de cumplimiento son 'uente primaria para la Historia Politica, demuestra la relacion que establece una entidad con
Escrito de recurso PDF/A la ci ia, por medio de un i que repara los dafios ocasionados.
Auto de admision de recurso PDF/A Se seleccionaran las acciones que refleran ala vnolaclon de derechos humanos o infracciones al derecho internacional humanitario. Las
Notificacion del recurso PDF/A-.em| series producto de seleccion e de manera en su formato original.Para los documentos que no
Contestacion del recurso PDF/A han sido seleccionados, desde el punto de vista normativo y técnico ser procedera a se eliminan en su totalidad atendiendo lo indicado en la
Auto decretando pruebas PDF/A normatividad vigente al momento de realizar la disposicion ﬁna\ y conforme alos procedimientos de la Agencia de acuerdo con la tabla de
Auto de resolucion de recurso PDF/A retencion documental, para el caso de los su inacion se dara por medio de un borrado seguro.
Comunicaciones oficiales PDF/A
120.001.002 'Acciones De Grupo en la que se conservan los por los cuales un ciudadano acude ante un juez administrativo para hacer
efectivo el cumplimiento de una ley o un acto administrativo, buscando asi que se ordene a la autoridad correspondiente el cumplimiento del
Demanda PDF/A deber omitido. (Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogoté: Editorial Universidad del Rosario, 2007. Pag. 14.) Los
Auto de admision de la demanda PDF/A tiempos de retencién cuentan a partir de la expedicion de la sentencia o del fallo. Los tiempos de retencién son suficientes para responder a
Notificacién de la demanda PDF/A-.eml posibles procesos oy por temas que permitan evidenciar que los intereses de la comunidad
Contestacion de la demanda PDF/A fueron atendidos segun los lineamientos de la norma. La seleccion se realizara con un criterio cualitativo y por metodo sistematico. Las
Auto decretando pruebas PDF/A acciones de cumplimiento son fuente primaria para la Historia Politica, demuestra la relacion que establece una entidad con la ciudadania,
Fallo de primera instancia PDF/A 2 8 X por medio de un mecanismo constitucional que repara los dafios ocasionados. Se seleccionaran las acciones que refieran a la violacion de
Escrito de recurso PDF/A derechos humanos o i al derecho itario. Las series producto de seleccion archivistica se conservaran de
Auto de admision de recurso PDF/A-eml manera permanentemente en su formato original.Para los documentos que no han sido seleccionados, desde el punto de vista normativo y
Notificacién del recurso PDF/A técnico ser procedera a se eliminan en su totalidad atendiendo lo indicado en la normatividad vigente al momento de realizar la disposicion
Contestacion del recurso PDF/A final y conforme a los procedimientos de la Agencia de acuerdo con la tabla de retencion documental, para el caso de los documentos
Auto decretando pruebas PDF/A electronicos su eliminacion se dara por medio de un borrado seguro.
Auto de resolucion de recurso
. N PDF/A
Comunicaciones oficiales
120.001.003 Acciones De Tutela Agrupacion documental que conserva los por los cuales un acude ante un juez de la Republica, con el fin de buscar
un pronunciamiento que proteja un derecho vulnerado o por accién u omisién de una entidad piblica
o particular. (Guia de i de p de Derechos Humanos. P4g. 72.) Los tiempos de retencion cuentan a
Tutela PDF/A partir de la expedicion de la sentencia o del fallo. Los tiempos de retencién son suficientes para responder a posibles procesos
Notificacion PDF/A-.eml administrativos sancionatorio y por temas precaucionales que permitan evidenciar que los intereses de la comunidad fueron atendidos segun
Contestacion de la Tutela PDF/A los lineamientos de la norma. La seleccion se realizara con un criterio cualitativo y por metodo sistematico. Las acciones de tutela son fuente
Fallo PDF/A ) s X primaria para la Historia Politica, demuestra la relacion que establece una entidad con la ciudadania, por medio de un mecanismo
Impugnacién PDF/A constitucional que repara los dafios ocasionados. Se seleccionara aquellas tutelas que hayan impactado la misionalidad de la Agencia, Asi
Fallo de Segunda Instancia PDF/A como seleccionar todas las acciones de tutela que refieran a la violacion de derechos humanos o infracciones al derecho internacional
Memoriales PDF/A humanitario. Las series producto de seleccion archivistica se conservaran de manera permanentemente en su formato original. Para los
Cumplimiento de Fallo PDF/A documentos que no han sido seleccionados, desde el punto de vista normativo y técnico ser procedera a se eliminan en su totalidad
Auto de no seleccién o seleccion PDF/A atendiendo lo indicado en la normatividad vigente al momento de realizar la disposicion final y conforme a Ics procedimientos de la Agencia
Comunicaciones oficiales PDF/A de acuerdo con la tabla de retencion documental, para el caso de los electronicos su se dara por medio de un
borrado seguro.
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120.001.004 Acciones Popular Agrupacién documental que conserva los documentos por los cuales una persona, colectivo o entidad acude ante un juez de la Republica en
defensa y proteccion de los derechos e intereses colectivos enunciados en el articulo 88 de la Constitucion Politica de Colombia y el articulo
4 de la Ley 472 de 1998. (Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. Pag.
Demanda PDF/A 10.) Los tiempos de retencion cuentan a partir de la expedicion de la sentencia o del fallo. Los tiempos de retencin son suficientes para
Notificacion del Auto Admisorio Papel-PDF/A a posibles procesos inis o y por temas que permitan evidenciar que los intereses de la
Contestacion de la Demanda PDF/A comunidad fueron atendidos segun los lineamientos de la norma. La seleccién se realizara con un criterio cualitativo y por metodo
Excepciones PDF/A 2 8 X X |sistematico. Las acciones populares son fuente primaria para la Historia Politica, demuestra la relacion que establece una entidad con la
Acta de Audiencia de Cumplimiento PDF/A ciudadania, por medio de un mecanismo constitucional que repara los dafios ocasionados. Seleccionar todas las acciones populares que
Pruebas PDF/A refieran a la violacién de derechos humanos o i i al derecho il i hi itario. Las series producto de seleccion
Memoriales PDF/A archivistica se conservaran de manera permanentemente en su formato original. Para los documentos que no han sido seleccionados,
Sentencia PDF/A desde el punto de vista normativo y técnico ser procedera a se eliminan en su totalidad atendiendo lo indicado en la normatividad vigente al
Comunicaciones oficiales Papel-PDF/A momento de realizar la disposicion final y conforme a los procedimientos de Ia Agencia de acuerdo con la tabla de retencion documental,
para el caso de los su se dara por medio de un borrado seguro.
120.002 ACTAS
120.002.016 Actas Del Comité De Conciliacion Y Defensa Juridica Subserie documental donde se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Conciliacion y Defensa Juridica de la entidad
segun las funciones sefaladas en el articulo 2.2,4.3,1.2,5. del Decreto 1069 DE 2015. Posee valores secundarios de reconstrucclon para la
entidad que evidencia los con la en lig dela i i de la Agencia. , por
ser documentos de caracter histérico como parte de la memoria institucional de la entidad. Los tiempos de retencion empiezan a contar a
partir de la finalizacion de la vigencia anual. El tiempo indicado tiene por finalidad otorgar un plazo precaucional para que el documento
Citacion a reunion Papel-PDF/A- .eml 2 8 X X pueda ser consultado por comités posteriores. Adquiere valor cientifico siendo fuente primaria para conocer las estrategias de defensa
Actas del Comité de conciliacion y defensa juridica Papel-PDF/A juridica que realizan las entidades con el fin de salvaguardar los |nlereses del Estado y el patrimonio de la ciudadania. Se conservara en su
Registro de asistencia Papel-PDF/A - xls soporte original y pr ala se en medio técnico para garantizar la consulta y preservacion del
Grabacion de la reunion mp4 original, dicha repi técnica se hara aplicando de manera articulada con seguridad de la informacion y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Es de aclarar que la reproduccion a medio técnico no se realiza con fines de
eliminacién documental.
120.003 ACTOS ADMINISTRATIVOS
120.003.001 Resoluciones
Son documentos mediante los cuales la autoridad ejecutiva de una entidad resuelve situaciones y toma decisiones concretas de la
administracion, Ley 1437 de 2011, Decreto 1609 de 2015.| Estab\ecer y regular aspectos especificos de la gestion de la ART. Pueden
establecer politicas, normas, y que rigen las de la Agencia, asegurando que se lleven a cabo
de manera consistente y en cumplimiento de la ley. Los tiempos de retencién cuentan a partir la pérdida de vigencia del acto administrativo
Adquiere valor histérico porque evidencia las decisiones administrativas, que han orientado las actividades estratégicas, mwsnonales de
2 18 X X apoyo y de control de la Entidad a través de los afios. Se conservara en su soporte original y previ ala se
Resoluciones Papel-PDF/A reproducira en medio técnico para garantizar la consulta y preservacion del documento original, dicha reproduccién técnica se hara
aplicando de manera articulada con seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Es de aclarar que la reproduccion a medio técnico no se realiza con fines de eliminacion documental. Asi mismo esta documentacién que
contiene informacion como fuente primaria y/o secundaria de archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones de Derechos
Humanos e infracciones al Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.
120.010 CONCEPTOS
120.010.002 Conceptos Jurit
Opiniones, apremacnones 0 juicios emitidos por una entidad, ccn el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica,
y por un entidad o Consejo de estado. Sentencia abril 22 de 2010.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del cierre definitivo de la unidad documental, en el caso particular con el tltimo
concepto generado en el respectivo afio. Adquiere valor histérico dado que la i ion aporta al de nuevas
Solicitud del concepto .eml 2 3 X X ccomo testimonio sobre la interpretacion de la norma, formando parte del imoni de la Agencia. Se conservara en su soporte
Concepto juridico PDF/A original y previ ala ia, se ira en medio técnico para garantizar la consulta y preservacion del
Comunicaciones oficiales .eml original, dicha rep técnica se hara aplicando de manera articulada con seguridad de la informacion y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Es de aclarar que la reproduccion a medio técnico no se realiza con fines de
eliminacién documental.
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120.015 DERECHOS DE PETICION
en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante
las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial
Universidad del Rosario, 2007. P. 16. El Derecho de Peticion es fuente primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia
institucional de las entidades, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacion entre
los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por las
entidades para garantizar este derecho. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del momento en que se notifica la respuesta al
ciudadano. El Derecho de Peticion es fuente primaria para la Historia Politica, la Historia del Derecho y la historia institucional de las.
entidades, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticion como i de ion entre los
Derecho de Peticion Papel-PDF/A el Estado.La seleccion se realizara con un criterio cualitativo y por metodo sistema los derechos de peticion de interés
Respuesta Papel-PDF/A 2 8 X X |colectivo que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
Comunicaciones oficiales Papel-PDF/A campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad, se
conservaran de manera permanentemente en su formato original. Las series producto de seleccion 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
ser procedera a se eliminan en su totalidad lo indicado en la ivi vigente al momento de realizar la disposicion final y
conforme a los procedimientos de la Agencia de acuerdo con la tabla de retencion documental, para el caso de los documentos electrénicos
su eliminacion se dara por medio de un borrado seguro. Asi mismo esta documentacion que contiene informacion como fuente primaria y/o
secundaria de archivos referidos a las graves y manifiestas violaciones de Derechos Humanos e infracciones al Derecho Internacional
Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.
120.029 PROCESOS DE COBRO COACTIVO
Titulos Ej Acta de ysoportes) |oe/a
Mandamiento de Pagos
Comunicaciones oficiales PDF/A Serie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el proceso de especial contenido en los
Notificaciones eml articulos 823 y siguientes del Estatuto Tributario, que faculta a ciertas entidades para hacer efectivos directamente los créditos a su favor,
Documento que decide Excepciones PDF/A sin necesidad de acudir a la jurisdiccion ordinaria. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del cierre definitivo de la unidad
Recursos PDF/A documental, el tiempo indicado a la prescripcion ida en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002, Los procesos de cobro
Auto Resolutorio del Recurso de Reposicion PDF/A coactivo son fuente primaria para la investigacion de la recaudacion de rentas en las entidades por medio de la jurisdiccion coactiva.
Auto Orden de Ejecucion PDF/A 2 8 X X Adquiere valor histérico y patrimonial como parte de la memoria institucional de agencia en el entendido que la produccion documental de la
Auto Liquidacion de Crédito PDF/A misma es minima, adicional a esto los procesos de cobro coactivo son fuente primaria para la investigacion de la recaudacion de rentas en
Auto de Secuestre de Bienes PDF/A las entidades por medio de la jurisdiccion coactiva. Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, se
Auto de Suspension del Proceso PDF/A reproducira en medio técnico para garantizar la consulta y preservacion del documento original, dicha reproduccion técnica se hara
Auto Medidas Cautelares PDF/A aplicando de manera articulada con seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Auto Levantamiento de Medidas Cautelares PDF/A Es de aclarar que la reproduccion a medio técnico no se realiza con fines de eliminacion documental.
Auto Nombramiento Auxiliares de Justicia PDF/A
o . o DF/A
de O de Pagoy Soportes por
" PDF/A
Garantia PDF/A
Auto Terminacion del Proceso
120.033 PROCESOS JURIDICOS
120.033.001 De Conciliaci
La il j i una actividad en la medida en que busca la solucion del conflicto antes de acudir a la via
) procesal, que constituye, a la vez, pormandato legal, requisito de procedibilidad para el ejercicio de los medios de control consagrados en los
Citacion de Procuraduria PDF/A articulos 138, 140 y 141 en concordancia con el numeral primero del articulo 161 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Traslado de la Conciliacion PDF/A ContenciosoAdministrativo (ley 1437 de 2011). Los tiempos de retencion cuentan a partir de la terminacion o archivo del proceso. Adquiere
Ficha de Conciliacion PDF/A 2 8 X X valor histérico dado que la informacién aporta al imiento de nuevas iones como testi sobre la interp de la norma,
Certificacion del Comité de Conciliacion PDF/A formando parte del patrimonio de la Agencia. Se 4 en su soporte original y previ ala i
Memon_a\es i PDF/A se reproducira en medio técnico para garantizar la consulta y pi ion del d to original, dicha técnica se hara
Comunicaciones oficiales eml aplicando de manera articulada con seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad
Acta de Audiencia de Conciliacion PDF/A Es de aclarar que la reproduccién a medio técnico no se realiza con fines de eliminacién documental.
Auto de terminaciéno archivo PDF/A
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120.033.002 Procesos Disciplinarios
Queja, informes o actuacion de Oficio, Anénimos Papel-PDF/A
Auto Inhibitorio Papel-PDF/A
futo de pertura de indgnacien prefminar PeoeteDFA Agrupeion 11 e 5o conservan ds marera cranokigioa los por s actos procescles coordinados
Auto de Cierre de Investigacion Papel-PDF/A que se adelantan para realizar una investigacion disciplinaria de conformidad con el Cédigo General Disciplinario.
gum Pliego de Cargos gapel-sg;;ﬁ Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la resolucién. Adquiere valor
A Conclusis o POEA histérico y patrimonial como parte de la memoria institucional de la agencia, teniendo en cuenta que la produccion documental de la misma
p ‘TIQE'P”? e f"f usion Pape\-PDF " 2 18 X X s minima, asi mismo, los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por la entidad para la
Nt e DA regulacién y sometimiento de los funcionarios a unos comportamientos éticos que busquen garantizar la buena marcha de la administracion
N°|‘t_'cac‘g" gor S! ! ° Pape\-PDF/A y la proteccion de los intereses del Estado. Se conservara en su soporte original y previ ala ia, se
N"“f'cac‘ on e’i"(;‘at Pape"PDF n en medio técnico para garantizar la consulta y preservacion del documento original, dicha reproduccion técnica se hara aplicando de manera
FO\I‘ u;acmn:or‘ “C © Pape\-PDF/A articulada con seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Es de aclarar que la
allo Segunda Instancla v i apet] reproduccion a medio técnico no se realiza con fines de eliminacion documental.
Comunicacién interna / externa para hacer efectiva la sancion Papel-PDF/A
Revocatoria Directa Papel-PDF/A
Audiencias Papel-PDF/A-Electronico
Notificacion Electronica Papel-PDF/A
Comunicaciones oficiales .eml
120.033.003 Procesos Judiciales
Citacion de Procuraduria PDF/A
Traslado de Conciliacion PDF/A
Certificacién del Comité de Conciliacion PDF/A
Acta de Audiencia de Conciliacion PDF/A Sucesion de actos desarrollados ordenadamente y progresivamente por las partes y el érgano jurisdiccional, dirigidos a obtener una decision
Demanda PDF/A judicial sobre un caso concreto y singular; Carpeta contentiva de copla de los antecedentes y tramite del proceso judicial que contiene como
Auto Admisorio PDF/A minimo demanda con su correspondiente Auto Emisario, de la demanda, alegatos, fallo de primera instancia. Recurso de
Contestacién Demanda PDF/A apelacion, alegatos de segunda instancia, fallo de segunda instancia, anlisis de jurisprudencia. Ley 17 de 2017, decreto 2539 de 2000.
Acta de Audiencia Inicial PDF/A Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del cierre definitivo de la unidad documental. Son fuente para la investigacion de las
Acta de Audiencia de Pruebas PDF/A acclones realizadas por la entidad. Se seleccionara una muestra cuantitativa al azar del 10% de los procesos por cada vigencia fiscal, los
Alegatos de Conclusion PDF/A 2 8 X X tienen la la subserie para evidenciar la accion juridica de la Agencia. Las series
Fallo de Primera Instancia PDF/A producto de seleccion archwlsﬂca se conservaran de manera permanentemente en su formato ong\na\ Para los documentos que no han
Apelacion PDF/A sido seleccionados, desde el punto de vista normativo y técnico ser procedera a se eliminan en su totalidad atendiendo lo indicado en la
Acta de Audiencia de Conciliacion para conceder Recurso PDF/A normatividad vigente al momento de realizar la disposicion final y conforme a los procedimientos de la Agencia de acuerdo con la tabla de
y Oficios PDF/A retencion documental, para el caso de los su eliminacion se dara por medio de un borrado seguro.

Informes de Avance y Seguimiento PDF/A
Notificaciones PDF/A
Fallo de Segunda Instancia PDF/A
Soporte de la consulta de Procesos PDF/A
Comunicaciones oficiales eml
Auto de Terminacion o archivo PDF/A

CONVENCIONES Firmado ADRIANA DEL Firmado digitalmente
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