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HOJA No. DE

CODIGO

SERIES, SUBSERIES y tipos documentales

RETENCION EN ANOS

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

P

EL

CT

E

D

S

PROCEDIMIENTO

10040 - 01

ACCIONES DE TUTELA

Demanda

Constestacion de la demanda

Fallo de instancia
Escrito de recurso

Auto de admisi6n de recurso

Sentencia de segunda instancia

Soportes

10

Fuente de informacion sobre controversias en
el desarrollo de las actuaciones y labores
misionales por vulneracién de los derechos
fundamentales de los ciudadanos y en
defensa de los intereses de la entidad. Los
tiempos de retencién se cuentan a partir de la
Ultima actuacion del expediente. Cumplido el
tiempo de retencién en el archivo central se
realizara un proceso de seleccién del 10% del
volumen documental producido anualmente,
teniendo en cuenta como criterio las tutelas en
contra de la entidad por incumplimientos al
debido proceso en las convocatorias, las que
tengan relacién con reintegro de recursos,
multas o sanciones de la ALFM y las que se
caractericen por una notable defensa judicial
por parte de la entidad, conforme a la
constitucién politica de Colombia Art. 86.
Decreto 291 de 1991, Ley de 2007; para ser
conservada de manera permanente y sera
transferida al Archivo Histérico en su soporte
original en su soporte original. La
documentacion no seleccionada se eliminara
de acuerdo con los protocolos establecidos
por la entidad sustentados en la introduccién
de presentacion de las TRD.




10040 - 06

10040 - 06 - 01

10040 - 10

10040 -11

10040 - 11 -02

CERTIFICADOS

CERTIFICADOS DE ACTAS DE REMATE

Solicitud certificacion

Remision de la certificacion

CONCEPTOS JURIDICOS

Solicitud concepto juridico

Respuesta del concepto juridico

CONCILIACIONES

CONCILIACIONES PREJUDICIALES Y JUDICIALES

Solicitud de conciliacién

Acta comité conciliacion

Soportes (cuando aplique)

Contiene informacion legal, respecto a las
actas de remate de los Fondos Rotatorios de
Ejército, Armada y Fuerza Aérea. Los tiempos
de retencion se cuentan a partir del Gltimo
registro de la vigencia. Una vez cumplido el
periodo de retencion en el archivo central, la
documentacion sera transferida al Archivo
Histérico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original, conforme a
la Circular Externa 003 de 2015 del AGN.

Fuente de informacién sobre los conceptos
realizados a partir de la asesoria legal a nivel
nacional frente a temas en defensa de los
intereses de la entidad. Los tiempos de
retencién se cuentan a partir del Gltimo
registro de la vigencia. No desarrollan valores
secundarios ya que Unicamente se constituye
en un apoyo a la gestiéon administrativa, la
trazabilidad de la informacién queda registrada
en el sistema de informacion de gestion
documental. La eliminacion de la
documentacion se hara una vez transcurrido
el tiempo de permanencia en el Archivo
Central, de acuerdo con lo establecido en el
Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacion
Documental”, de acuerdo con los
procedimientos establecidos
institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de
presentacion de la TRD.

Subserie documental que contiene los
documentos de caracter administrativo y
juridico, los cuales son evidencia para la
investigacion y soporte de la gestién sobre las
actuaciones prejudiciales para agotar requisito
de procedibilidad para poder demandar. Los
tiempos de retencién se cuentan a partir de la
Ultima actuacion del expediente. Una vez
cumplido el periodo de retencién en el archivo
central, la documentacion sera transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de
manera permanente en su soporte original,
conforme a la Circular Externa 003 de 2015
del AGN.




10040 - 13

10040 - 13 - 01

10040 - 13 - 03

CONTRATOS

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

Memorando y/o Oficio
Estudios y documentos previos
Minuta/ Contrato

Acta de terminacion y liquidacion

CONTRATOS DE COMODATO

Memorando y/o Oficio
Estudios y documentos previos
Minuta/ Contrato

Acta de terminacion y liquidacion

15

15

La documentacion producida desarrolla valor legal
debido a que contiene informaciéon en materia
inmobiliaria para proceso de contratacién
acompariado del respectivo requerimiento de la
necesidad, estudio y documento previo. Los tiempos
de retencién empiezan a contar a partir de la
finalizacion de la vigencia de la péliza 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
conservacion en cumplimiento del articulo 55 Ley 80
de 1993, se realizara un proceso de seleccion
aleatoria para la conservacién permanente en el
Archivo Histérico, segtn la produccion documental
anual, de la siguiente forma: si la totalidad de
documentos para seleccion es inferior a 20
expedientes, se conservaran todos los expedientes
producidos, entre 21 y 200 expedientes se
conservaré una muestra del 30% garantizando una
muestra minima de 20 expedientes. Para la
informacién no seleccionada se haré la eliminacién
de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 004 de
2019 Art. 22 “Eliminacion Documental “, segun los
procedimientos establecidos institucionalmente los
cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacién de la TRD.

La documentacién producida desarrolla valor legal
debido a que contiene informacion en materia
inmobiliaria para proceso de contratacién
acompafiado del respectivo requerimiento de la
necesidad, estudio y documento previo. Los tiempos
de retencién empiezan a contar a partir de la
finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia.
Terminada la gestion, el expediente se conserva por
5 afios en el archivo de gestién de la dependencia,
luego se transfiere al archivo central para su
conservacién por 15 afios. Cumplidos los 20 afios de
conservacion en cumplimiento del articulo 55 Ley 80
de 1993, se realizara un proceso de seleccion
aleatoria para la conservacién permanente en el
Archivo Histérico, segun la produccion documental
anual, de la siguiente forma: si la totalidad de
documentos para seleccion es inferior a 20
expedientes, se conservaran todos los expedientes
producidos, entre 21 y 200 expedientes se
conservara una muestra del 30% garantizando una
muestra minima de 20 expedientes. Para la
informacién no seleccionada se hara la eliminacién
de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 004 de
2019 Art. 22 “Eliminacion Documental “, segun los
procedimientos establecidos institucionalmente los
cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.




10040 - 13 - 05

CONTRATOS DE CONCESION DE ESPACIO MERCANTIL

Memorando y/o Oficio
Estudios y documentos previos

Minuta/ Contrato

Acta de terminacion y liquidacion

15

La documentacién producida desarrolla valor
legal debido a que contiene informacién en
materia inmobiliaria para proceso de
contratacién acompafiado del respectivo
requerimiento de la necesidad, estudio y
documento previo. Los tiempos de retencién
empiezan a contar a partir de la finalizacién de
la vigencia de la péliza o garantia. Terminada
la gestion, el expediente se conserva por 5
afios en el archivo de gestién 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 realizara un proceso de seleccién aleatoria
para la conservacion permanente en el
Archivo Histérico, segun la produccién
documental anual, de la siguiente forma: si la
totalidad de documentos para seleccién es
inferior a 20 expedientes, se conservaran
todos los expedientes producidos, entre 21y
200 expedientes se conservara una muestra
del 30% garantizando una muestra minima de
20 expedientes. Para la informacién no
seleccionada se hara la eliminacion de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 004
de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental “,
segun los procedimientos establecidos
institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de
presentacion de la TRD.




10040 - 16

10040 - 21

10040 - 21 - 01

DERECHOS DE PETICION

Peticién -comunicacion

Respuestas a comunicaciones (cuando aplique)

HISTORIAS

HISTORIAS DE BIENES MUEBLES

Estudios y documentos previos

Estudio de Titulos

Minuta/Escrituta/ Certificado de Tradicion y libertad

Soportes (cuando aplique)

15

Documentos que contienen informacién
acerca de los requerimientos que los
ciudadanos han hecho directamente a la
Entidad, cuyos temas corresponden a una
variada gama de asuntos. Se clasifican y
direccionan de acuerdo con el tipo de
requerimiento, tipologia y dependencia
competente. Los tiempos de retencién se
cuentan a partir del momento en que se
notifica la respuesta al ciudadano. Una vez
cumplido el periodo de retencién en el archivo
central, se realizara el proceso de seleccién
con el encargado del Grupo de Talento
Humano con el acompafiamiento del
encargado del Grupo de Atencién y
orientacion ciudadana y grupo de gestién
documental. Determinando como criterio de
valoracién para la seleccién de la muestra de
la produccién anual, el 5% de los derechos de
peticién de interés general o que refiera sobre
actividades misionales de la ALFM respecto a
los servicios prestados a las fuerzas militares,
un 5% de los derechos de peticién que
resuelvan necesidades de interés colectivo,
un 10% de los derechos de peticién que
expresen quejas, reclamos o denuncias sobre
la prestacion del servicio de la ALFM, oficina o
funcionario y el 5 % de los derechos de
peticién que implique la expresion de los
derechos fundamentales sefialados en la
Constitucién Politica de Colombia en
concordancia con la Ley 1437 de 2011 art. 13
a 33, Ley 1755 de 2015.Para ser conservados
de manera permanente en su soporte original.
La documentacion no seleccionada se
eliminar& de acuerdo con los protocolos
establecidos por la entidad sustentados en

La agrupacion documental evidencia las actividades
administrativas para llevar a cabo el control y el
mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
inmuebles. Los tiempos de retencion se cuentan a
partir de la tltima actuacion del expediente, segin el
articulo 4 de la Ley 791 de 2002. Una vez cumplido
el tiempo de retencién en el archivo central, se
realizara un proceso de seleccion cualitativa
intrinseca de los historiales que refieran a bienes
inmuebles que hayan sido usado por la entidad por
maés de 10 afios, para ser conservada de manera
permanente en su soporte original. Con el resto de la
produccién documental se haré la eliminacion, de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019
Art. 22 “Eliminacién Documental” y con los
procedimientos establecidos institucionalmente los
cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.




10040 - 22

10040 - 22- 15

10040 - 34

10040 - 34 - 01

10040 - 36

10040 - 36 - 01

INFORMES

INFORMES DE PROCESOS JUDICIALES Y CONCILIACIONES

Informe de procesos judiciales y conciliaciones
Soportes (cuando aplique)

PROCESOS DE RECLAMACION

PROCESOS DE RECLAMACION ADMINISTRATIVAS
Solicitudes de reclamacion

Respuesta reclamacion

Soportes (cuando aplique)

PROCESOS JUDICIALES

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Poder

Demanda

Contestacion

Documentacion procesal

15

15

La subserie documental que no desarrolla valores
secundarios ya que Ginicamente se constituye en un
apoyo a la gestion administrativa, contiene un cuadro
en donde se refleja el avance mensual de los
procesos y conciliaciones llevadas a cabo por la
entidad. Los tiempos de retencion se cuentan a partir
del tltimo registro de la vigencia. La eliminacién de la
documentacion 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 “Eliminacion Documental” y con los
procedimientos establecidos institucionalmente los
cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.

Documentos que contiene informacion sobre
requerimientos y solicitudes laborales a la Entidad,
pierden su valor administrativo ya que Gnicamente se
constituye en un apoyo a la gestién administrativa, la
trazabilidad de la informacion queda registrada en el
sistema de informacién de gestion documental. La
eliminacion de la documentacién se hara una vez
transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo
Central, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo
04 de 2019 Art. 22 “Eliminacion Documental”, de
acuerdo con los procedimientos establecidos
institucionalmente los cuales estan sustentados en el
documento introductorio de presentacién de la TRD.

La documentacién producida desarrolla valor legal
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 a partir a la
prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437
de 2011. Una vez cumplido el tempo de retencion
en el archivo central, se realizara un proceso de
seleccién aleatoria del 10% para la conservacion
permanente en el Archivo Histérico, segin la
produccién documental anual, de la siguiente forma:
si la totalidad de documentos para seleccion es
inferior a 15 expedientes, se conservaran todos los
expedientes producidos, entre 16 y 200 expedientes
se conservara una muestra del 30% garantizando
una muestra minima de 20 expedientes. Para la
informacién no seleccionada se hara la eliminacién
de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 004 de
2019 Art. 22 “Eliminacion Documental “, segun los
procedimientos establecidos institucionalmente los
cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.




10040 - 36 - 02

10040 - 36 - 03

10040 - 36 - 04

PROCESOS CIVILES

Poder

Demanda

Contestacion

Documentacion procesal

PROCESOS LABORALES

Poder
Demanda

Contestacion

Documentacién procesal

PROCESOS PENALES

Denuncia

Documentacion procesal

15

15

15

La uuLuligiaciull prouuciud uesaliulia vaiul
legal 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 a partir a la prescripcion
establecida en el articulo 52, ley 1437 de
2011. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central, se realizara un
proceso de seleccion aleatoria del 10% para la
conservacion permanente en el Archivo
Histérico, segtn la produccién documental
anual, de la siguiente forma: si la totalidad de
documentos para seleccion es inferior a 15
expedientes, se conservaran todos los
expedientes producidos, entre 16 y 200

avnadiantac ca rAncansara 1ina miactra dal

La documentacién producida desarrolla valor legal
debido a que contiene informacion que son fuente
para la investigacion sobre actos que buscan
resolver controversias o incumplimientos a la Ley. El
tiempo de retencion se cuenta a partir a la
prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437
de 2011. Una vez cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central, se realizara un proceso de
seleccion aleatoria del 10% para la conservacién
permanente en el Archivo Histérico, segun la
produccion documental anual, de la siguiente forma:
si la totalidad de documentos para seleccién es
inferior a 15 expedientes, se conservaran todos los
expedientes producidos, entre 16 y 200 expedientes
se conservara una muestra del 30% garantizando
una muestra minima de 20 expedientes. Para la
informacién no seleccionada se haré la eliminacién
de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 004 de
2019 Art. 22 “Eliminacion Documental “, segun los
procedimientos establecidos institucionalmente los
cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacién de la TRD.

La documentacién producida desarrolla valor legal
debido a que contiene informacion que son fuente
para la investigacién sobre actos que buscan
resolver controversias o incumplimientos a la Ley. El
tiempo de retencién se cuenta a partir a la
prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437
de 2011. Una vez cumplido el tiempo de retencién
en el archivo central, se realizara un proceso de
seleccién aleatoria del 10% para la conservacién
permanente en el Archivo Histérico, segun la
produccién documental anual, de la siguiente forma:
si la totalidad de documentos para seleccion es
inferior a 15 expedientes, se conservaran todos los
expedientes producidos, entre 16 y 200 expedientes
se conservara una muestra del 30% garantizando
una muestra minima de 20 expedientes. Para la
informacién no seleccionada se hara la eliminacién
de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 004 de
2019 Art. 22 “Eliminacién Documental “, segun los
procedimientos establecidos institucionalmente los
cuales estan sustentados en el documento




10040 - 36 - 05 PROCESOS SEDE ADMINISTRATIVA

Poder (cuando se requiera)
Acto administrativo
Recurso

Documentacion procesal

15

La documentacion producida desarrolla valor legal
debido a que contiene informacién que son el tramite
de la defensa de la Entidad en sede administrativa a
través de la elaboracion e interposicién de recursos,
revocatorias directas y actuaciones juridicas. El
tiempo de retencion se cuenta a partir a la
prescripcion establecida en el articulo 52, ley 1437
de 2011. Una vez cumplido el tiempo de retencién
en el archivo central, se realizara un proceso de
seleccion aleatoria del 10% para la conservacién
permanente en el Archivo Histdrico, segdn la
produccién documental anual, de la siguiente forma:
si la totalidad de documentos para seleccion es
inferior a 15 expedientes, se conservaran todos los
expedientes producidos, entre 16 y 200 expedientes
se conservara una muestra del 30% garantizando
una muestra minima de 20 expedientes. Para la
informacién no seleccionada se haré la eliminacién
de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 004 de
2019 Art. 22 “Eliminacion Documental “, segun los
procedimientos establecidos institucionalmente los
cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.

Convenciones:

Aprobaciones:

CT: CONSERVACION TOTAL
D: DIGITALIZACION

E: ELIMINACION

S: SELECCION

P: PAPEL

EL: ELECTRONICO

Vo. Bo. Responsable:

Vo. Bo. Responsable:

Fecha: 20 de Diciembre de 2019

Comité Extraordinario MIPG




