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CUAL DEPENDE:
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OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE APOYO MISIONAL, SUSTANCIACION Y JURISDICCION COACTIVA
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PRODUCTORA: 225
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DP SE SB FORMATO : CcT S M E
GESTION CENTRAL
225 06 | | BOLETINES
02 D Boletines de deudores morosos del estado 2 8 X Definicién: Reportes de las personas naturales y juridicas que tienen obligaciones|
v Reporte Semestral. Papel contraidas con el Estado y que cumplen los requisitos establecidos en la Ley 901}
v Reporte Incumplimiento de acuerdo de pago Papel de 2004, Es elaborado y presentado por as enidades piblcas a la Contaduria
v Reporte de retiros del Boletin de deudores morosos del Estado Papel General de la Nacion cada semestre.
v Reporte cancelacion de acuerdos de pago Papel
v Reporte de actualizacion de reporte de pago Papel Criterios de eliminacion: los originales se incorporan en los registros|
v Informe de deudores morosos por procesos cobro coactivo Papel presupuestales, conractuales y de nomina y también se consolida en el Boletin del

Deudores Morosos del Estado - Ley 901 de 2004 -de la Contraloria General de la|

Repiblica, por lo que no tiene valores secundarios para la investigacion, la ciencia|

y la cultura. EI tiempo de retencion se contara a partir del cierre de la vigencial

fiscal. Al finalizar el periodo de retencion en el Archivo Central el Grupo def

Archivo y  C eliminara I apiicando  los|

procedinientos dados por la Entidad en el proceso de gestion documental,

Norma: Ley 863 de 2003 articulo 66. Ley 901 de 2004 articulo 3. Decreto 3361}

de 2004. Ley 962 de 2005. Ley 1066 de 2006 articulo 2. Resolucion 422 de 2011

de la Contaduria General de la Republica. Carta Circular 001 de 2011 de laf

Contaduria General de la Repiblica. Contenido informativo: Informe presentado al

Grupo Financiero correspondiente a la informacion de los deudores que se deban|

incluir o retirar del Boletin de Deudores Morosos del Estado que se envia a laf

Contaduria General de la Nacion, con base en la normatividad expedida por esel

ente de control sobre el tema. Resolucion 297 de 2012. de la UAEMC Articuio 8|

Numeral 7 y 10. Se modifica el articulo 7 de la Resolucion 0297 de 2012 por la|

Resolucion 0532 del 1 de marzo de 2018, Articulo 2, numeral 17

AGDF.02 (v2)
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PRODUCTORA: 225
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225 17 | | DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Definicién: Agrupacién documental en la que se conservan los|
L documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes|
v Derecho de peticion Papel verbales o escritas, ante las autoridades publicas o ante los}
v Derecho de peliciénde fondo Papel particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones|
PN . ;. P publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en|
v Derecho de peticiénde informacion y tramite Papel atencion al articulo 23 de la Constitucion. Manual para el
v Derecho de peticion de consulta Papel ejercicio de las acciones constitucionales
v Respuesta al derecho de peticion Papel

Criterios de seleccion: La seleccion sera aleatoria. Cumplido|
el periodo de retencion, seleccionar el 10% de tipos|
documentales que componen esta serie documental, para ser|
transferidos al Archivo General de la Nacién en su soporte|
original. El tiempo de retencion se contara a partir del cierre de
la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el
Archivo Central la documentacién seleccionada se conservaral
en su soporte original, y el Grupo de Archivo Y|
Correspondencia realizard la transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacién. Y a la documentacién no|
seleccionada se le aplicara el proceso de eliminacion|
especificado en los procedimientos dados por el Grupo de|
Archivo y Correspondencia como responsable de este]
proceso.

Norma: Constitucion politica de Colombia de 1991 articulo 23.
Ley 1755 de 2015. Resolucién 0297 de 2012, Articulo 7,
numeral 6. Se modifica el articulo 7 de la Resolucién 0297 de
2012

AGDF.02 (v2)
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225 24 ] INFORMES Definicién: Corresponde a los informes que debe presentar ell
grupo a la Subdil on A y Fi sobre las|
08 O Informes de cuentas por cobrar procesos cobro coactivo 1 4 X [cuentas por cobrar favorables a la entidad en desarrollo de los|
procesos de cobro coactivo
v Informe de cuentas por cobrar procesos cobro coactivo Papel

Criterios de eliminacion: la infromacién se consolida en laf
programaciion del presupuesto, por lo que no posee valores|
secundarios para la investigacion, la ciencia y la cultura. E|
tiempo de retencion se contara a partir del cierre de la vigencia
fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el Archivo Centrall
el Grupo de Archivo y Correspondencia eliminara I
documentacién aplicando los procedimientos dados por laf
Entidad en el proceso de gestion documental. .

Norma: Resolucién 297 de 2012. de la UAEMC Articulo 8|
Numeral 7 y 8. Se modifica el articulo 7 de la Resolucion|
0297 de 2012 por la Resolucién 0532 del 1 de marzo de 2018,
Articulo 2, numeral 16

AGDF.02 (v2)
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GESTION CENTRAL

Informes sobre procesos de cobro por jurisdiccién coactiva Definicion: Corresponde al reporte mensual enviado al Grupo
225 24 18 a vigentes P por 1 4 X Financiero la relacién de procesos de cobro por jurisdiccion|
y L . coactiva vigentes al cierre de cada mes, detallando el nombre|
v Informe sobre procesos de cobro por jurisdiccién coactiva Papel e identificacion de los deudores, el valor adeudado, log|

vigentes

intereses causados para cada periodo y demas informacion|
esencial para los registros, de acuerdo con las normas|
contables vigentes y los imientos del Sistema

de Informacion Financiera SIIF Nacion, en el formato y dentro|
del plazo que para el efecto se establezca.

Criterios de eliminacion: cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central eliminar por carecer de valores secundarios|
para la UAEMC. informacién que se consilida en en el SIIF,
por lo que no contiene valores secundarios para la
investigacion la ciencia y la cultura. Al finalizar el periodo de|
retencion, eliminar la  documentacion aplicando  los]
procedimientos dados por el Grupo de Archivo Y]
Correspondencia como responsable de este proceso. El
tiempo de retencion se contara a partir del cierre de la vigencia
fiscal.

Norma: Resolucién 297 de 2012. de la UAEMC Articulo 8|
Numeral 7y 9. Se modifica el articulo 7 de la Resolucién 0297|
de 2012 por la Resolucion 0532 del 1 de marzo de 2018,
Articulo 2, numeral 16

AGDF.02 (v2)
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225 46 n INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
04 O Inventarios documentales de archivo de gestion 4 1 X |Definicién: Instrumento archivistico de control y recuperacion
. que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos
v Inventario documental Papel de un archivo de gestion de las dependencias.
v Relacion de entrega de documentos Papel
. . T . L Criterios de eliminacion: documento que al realizar las
v Comunicacion remisioria de transferencia o relacion Papel

transferencias documentales primarias al Archivo Central de
Migracién Colombia se centraliza en el Grupo de Archivo y
Correspondencia. El tiempo de retencion se contara a partir
del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de
retencion en el Archivo Central el Grupo de Archivo y
Correspondencia eliminara la documentacion aplicando los

procedimientos dados por la Entidad en el proceso de gestion

documental.

Norma: Ley 594 de 2000. Acuerdo 42 de 2002 del Archivo
General de la Naci6n. Acuerdo 027 de 2006 del Archivo
General de la Nacién. Decreto 1080 de 2015 Articulo
28258.

AGDF.02 (v2)
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CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
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225 34 | | PROCESOS
06 [m] Procesos de cobro persuasivo y coactivo - personas juridicas 2 8 X X Definicion:  Cobro  Persuasivo: ~ Concertacion  entre  la|
v Informe del caso de cobro persuasivo y coactivo Papel administracion y un deudor, tendiente a lograr que este cancele|
v Auto de asignacion de cobro persuasivo y coactivo Papel una obligacion, sin tener que recurrir a las instancias de un|
Acta de notificacion personal por procesos cobro persuasivo y Papel proceso judicial. Cobro Coactivo: Actuacion mediante la cual la]
v coactivo 6n exige el cL 1to de una 6n que hal
. Auto fie formulacion de cargos por procesos cobro persuasivo y Papel sido fie dificil recaudo por. la V'a persuasiva. vEx‘S‘e'”
coactivo expedientes donde se archiva Unicamente la tipologia
. Acta fie notificacién de cargos por procesos cobro persuasivo y Papel generada a través del cobro persuasivo, corresponde a los}
coactivo casos en los que no fue necesario recurrir a la etapa coactiva.
v Descargos por procesos cobro persuasivo y coactivo Papel
v Citacion para notificacién personal - Cobro coactivo Papel Los expedientes de procesos de cobro persuasivo y coactivo
v Aviso de cobro persuasivo y coactivo Papel adelantados a personas naturales extranjeras deben ser]
v Certificado de existencia y representacion legal - Cobro coactivo Papel mmpérados al expediente de la Historia del Extranjero
administrados en los Grupo de Extranjeria y Grupos|
v Edicto Papel Interdisciplinarios de las Regionales.
v Constancia secretarial acta de notificacion Papel
v Exposicién Administrativa- cobro persuasivo y coactivo Papel Criterios de seleccion: La seleccién sera aleatoria. Cumplido
v Resolucién sancionatoria de cobro persuasivo y coactivo Papel el periodo de retencion, seleccionar el 5% de los procesos|
v Citacion via persuasiva Papel adelantados contra personas natutales nacionales y del
v Auto de notificacién por cobro persuasivo y coactivo Papel personas juridicas El tiempo de retencion se contara a partir
v Acuerdo de pago - cobro persuasivo y coactivo Papel del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de|
v Auto de mandamiento de pago Papel retencion en el Archivo Central la documentacién seleccionadal
v Citacion para notificar mandamiento de pago Papel se conservara en su soporte original, y el Grupo de Archivo yj
v Decreto de embargo y secuestro de Bienes Muebles Papel Correspondencia realizara la transferencia secundaria al
v Poder - Cobro coactivo Papel Archivo General de la Nacién. Y a la documentacion no|
. Resolucién de embargo Papel seleccionada se le aplicara el proceso de eliminacion|
v Solicitud de informacién sobre registro de bienes Papel R en los K dados por el Grupo de
. . . . Archivo y Correspondencia como responsable de este|
v Solicitud registro de embargo de cobro persuasivo y coactivo Papel
v Auto de Archivo por procesos cobro persuasivo y coactivo proceso-
Norma: Resolucion 297 de 2012. de la UAEMC Articulo 8|
Numerales 2 y 3. Procedimiento AGJP.04 de 2012. Cobro
Papel coactivo. Procedimiento AGJP. 05 de 2012. Cobro

persuasivo. Se modifica el articulo 7 de la Resolucién 0297 de
2012 por la Resolucion 0532 del 1 de marzo de 2018, Articulo]

2, numeral 9y 10

AGDF.02 (v2)
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Procesos de cobro persuasivo y coactivo - personas naturales Definicién: Cobro Persuasivo: Concertacion entre la administracién y un deudor,|
205 | 34 | 14 O ‘ P y P 2 8 x | x
nacionales tendiente a lograr que este cancele una obligacion, sin tener que recurrir a las|
v |nf0|’me del caso de CObrO perSUaSIVO y coactivo Papel instancias de un proceso judicial. Cobro Coactivo: Actuacion mediante la cual laf
v Auto de asignacién de cobro persuasivo y coactivo Papel i i )
2. L . administracion exige el cumplimiento de una obligacion que ha sido de dificil
Acta de notificacién personal por procesos cobro persuasivo y Papel
v coactivo recaudo por la via persuasiva. Existen expedientes donde se archiva dnicamente laf
. Auto de formulacién de cargos por procesos cobro persuasivo y Papel tipologfa generada a través del cobro persuasivo, corresponde a los casos en los|
coactivo " L . que no fue necesario recurrir a la etapa coactiva.
. Acta de notificacién de cargos por procesos cobro persuasivo y Papel
coactivo
v Descargos por procesos cobro persuasivo y coactivo Papel Los procesos de cobro persuasivo y coactivo a personas natuales extranjeras|
v Citacién para notificaciéon personal - Cobro coactivo Papel deberan ser remitidos a la historia del extranjero respectivo siguiendo las]
v Aviso de cobro persuasivo y coactivo Papel indicaciones de la Directiva 029 de 2018,
v Edicto Papel
v Constancia secretarial acta de notificacion Papel i o
L " . R . Criterios de seleccion: La seleccion sera aleatoria. Cumplido el periodo de
v Exposiciéon Administrativa- cobro persuasivo y coactivo Papel
L, . ) ) ) retencion, seleccionar el 5% de los procesos adelantados contra personas|
v Resolucién sancionatoria de cobro persuasivo y coactivo Papel
v Citaciéﬂ Via perSUaSiVa Papel natutales nacionales y de personas juridicas El tiempo de retencion se contara a
v Auto de notificacién por cobro persuasivo y coactivo Papel partir del cierre de la vigencia fiscal. Al finalizar el periodo de retencién en el
v Acuerdo de pago - cobro persuasivo y coactivo Papel Archivo Central la documentacion seleccionada se conservara en su soporte]
v Auto de mandamiento de pago Papel original, y el Grupo de Archivo y Correspondencia realizara la wransferencia)
v Citacion para notificar mandamiento de pago Papel secundaria al Archivo General de la Nacién. Y a la documentacicn no
i Papel
v DeCretO de embargo y secuestro de Blenes Muebles p | seleccionada se le aplicara el proceso de eliminacion especificado en los]
v Poder - Cobro coactivo Pape
" procedimientos dados por el Grupo de Archivo y Correspondencia comol
v Resolucién de embargo Papel
. . .. . . ble d
v Solicitud de informacién sobre registro de bienes Papel responsable de este proceso
v Solicitud registro de embargo de cobro persuasivo y coactivo Papel
v Auto de Archivo por procesos cobro persuasivo y coactivo Papel Norma: Resolucion 297 de 2012. de la UAEMC Articulo 8 Numerales 2 y 3.

Procedimiento AGIP.04 de 2012. Cobro coactivo. Procedimiento AGIP. 05 de]

2012. Cobro persuasivo. Se modifica el articulo 7 de la Resolucion 0297 de 2012

por la Resolucion 0532 del 1 de marzo de 2018, Articulo 2, numeral 9 y 10
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) FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (Control de registros) VERSION 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE APOYO MISIONAL, SUSTANCIACION Y JURISDICCION COACTIVA
CODIGO DE LA OFICINA 225
PRODUCTORA:
CODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
P | SE | s8 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FormaTo | ARCHIVO ARCHIVO | | s | M | £ PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
CONVENCIONES
DP CODIGO DEPENDENCIA

SE CODIGO SERIE

SB CODIGO SUBSERIE

M SERIE DOCUMENTAL

[] SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL

CT CONSERVACION TOTAL
S SELECCION

M REPRODUCCION POR MEDIO ELECTRONICO (microfilmacion, digitalizacién, fotografia)

E ELIMINACION

Ciudad y fecha

i

WINSTON ANDRES MARTINEZ ACOSTA
SECRETARIO GENERAL

Tlree Semans 3,

Bogotd4, Octubre de 2020

ILVIS PATRICIA SERRANO BORNACELLY

COORDINADORA GRUPO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

AGDF.02 (v2)

AGDF.02 (v2)



