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CODK.OS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION OISPOSIC ION FINAL

|i DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE SERIE SUBSERIE . TIPO DOCUMENTAL FISICO CLECTRONICO
ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CT E MT S PROCEDIMIENTO

Solidtud de la condliadon X

Poder X
La serie documental condliadones y de manera esperifica la subserie documental Conciliadones Prejudidales, se  constituye en una agrupacion documental, a la 
se le atribuyen valores primarios (legates y juridicos), teniendo en cuenta que la condliadon es un mecanismo altemati vo de solution de conflictos a traves del 
cual, dos o mas personas, naturales o juridicas, de caracter privado o publico, national o  extranjera, gestionan por si mismas la solution de sus diferentias, con la

Conciliadones
Prejudidales

Citation a audienda de 
condliadon

X

5520 12 02 CONCIUACIONES
Citadon a comite de condliadon X

5 15 X X
ayuda de un tercero neutral y calificado, denominado contiliador, en virtud de los preceptos descritos en la Ley.
En consecuentia, una vez cumplido el tiempo de retention en el archivo central, se  selecdona de manera cualitativa con el fin de conservar una muestra 
representativa de las Contiliationes Prejuditiales a traves de las cuales se logro de manera efectiva y altema dar solution definitiva a una controversia o

Ficha para comite de 
condliadon

X
conflicto de intereses; se conserva en su soporte original y se someten a un medio tecnologico para su preservation y consulta; las demas Contiliationes 
Prejuditiales que no configuren dichas caracteristicas previa aprobacion del comite de valoracion, o quien haga sus veces, seran eliminadas.

Acta de condliadon prejudidal X

5520 21 23 INFORMES lnformes de Gestion Informe de gestion X 5 15 X X

Agrupacion documental, a la cual se le atribuyen criterios de valoracion primaria (legates, contables y fiscales), en los cuales se evidencia de manera detallada la 
gestion realizada por cada una de las dependentias que integran la entidad.
En consecuentia, una vez cumplido el tiempo de retention en el archivo central, se realiza un proceso de selection cualitativo, teniendo como referente los 
informes de gestion presentados por las oficinas misionales de la JEP, con el fin de conservar una muestra representativa del acervo documental en virtud de las 
cualidades o  calidades particulars del mismo; se conservaran en su soporte original y seran sometidas a un medio tecnologico para su preservation y posterior 
consulta; los demas informes que no configuren dichas caracteristicas previa aprobacion del comite de valoracion o quien haga sus veces, seran eliminadas.

Resolution de santion X

Constanda de ejecutoria X

Comunicacion cobro persuasivo X

Certification de entrega 
comunicadon

X

Auto que avoca conodmiento X

Auto mandamiento de pago X

Notification de manteminiento
X

Documento que propone 
excepdones

X

Auto que resuelve excepdones X

Agrupacion documental que se le atribuye de valor primario (administrativo y juridico), que evidencia la gestion de las entidades publicas, para hacer efectivo el 
recaudo de las deudas fiscales a su favor, a traves de sus propias dependentias, sin que haya intervention judicial, en virtud de la facultad descrita en el articulo 
de la Ley 1066 de 2005 "Por la cual se dictan normas para la normalization de la cartera publica y se dictan otras disposiciones". Articulo 5. "Facultad de cobro

Solidtud de investigadones de
X

5520 30 06 PROCESOS
Procesos de Cobro 

Coactivo

Respuesta de bienes
X

5 15 X X

coactivo y procedimiento para las entidades publicas".
Segun lo descrito en el Decreto 624 de 1989. "Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los Impuestos Administrados por la Direction General de Impuestos 
Nationales". Art. 823 y siguientes, individualiza el proceso de cobro coactivo.
En consecuentia, una vez cumplido el tiempo de retention en el archivo central, se someten a medio tecnico y se realiza un proceso de seleccion cualitativo con el 
fin de conservar una muestTa representativa de los Procesos de Cobro Coactivo, donde se logro gestion de recaudo de manera efectiva las deudas fiscalas

Resolution de medidas 
cautelares

X

Notificadon de la resoludon de 
la medida cautelar

X
pendientes por pagar a favor de la Jurisdiction Especial para la Paz, como resultado de su propia funtion; los demas Procesos de Cobro Coactivo que no 
configuren dichas caracteristicas previa aprobacion del comite de valoracion o quien haga sus veces, seran eliminadas.

Resoludon de levantamiento de 
medida cautelar

X

Notificadon de la resoludon del 
levantamiento de medida cautelar X

Resolucion de nombramiento de 
seuestre y perito

X

Acta de diligenda de remate X

Auto de notificadon del remate X

f Resoludon de adjudication X

* Resoludon de pago X
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Notificadon X

Action de tutela X
La serie documental Acdones Constitudonales, y de manera esperifica la subserie documental Acdones de Tutela, hace referenda a una garantia Constitudonal 
que tiene toda persona a la protection judidal de sus derechos fundamentales, cuando estos resulten vu Inc rad os 0 amenazados por la action 0 la omision deSentenda de tutela X

Impugnadon del fallo X
cualquier autoridad publica, en cumplimiento de los postulados descntos en el articulo 86 de la Constitution Politica; en virtud de las information que contiene, 
en algunos casos podria desarrollar valores primarios (administrativo y legal).

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

Fallo de segunda instanda X En consecuentia, una vez cumplido el tiempo de retention en el archivo central, el Comite de Valoracion (0 quien haga sus veces) detidira que expedientes de

5520 01 02 Acciones de Tutela O fido de cumplimiento X 5 15 X X
tutela se conservaran de manera permanente, especialmente aquellas donde se relationen hechos 0 situaciones que tengan como nexo causal el conflicto armado 
intemo 0 la firma de los acuerdos de paz con las FARC y que por razon de su naturaleza sean resueltas por la Jurisdiction Especial para la Paz - JEP, en

Inddente de desacato X

cumplimiento de la misionalidad de la entidad; que esta orientada a la administration de justitia garantizando los derechos de las victimas, como parte 
significativa de la memoria historica de entidad y los hechos del conflicto armado; razon por la cual, aquellos expedientes que resulten selectionados, se 
conservaran en su soporte original y en un medio tecnologico para su preservacion y posterior consulta; toda vez que por la information poseen, podrian aportar 
a las generaciones futuras y como parte de la memoria Institutional

CiUdon X

La serie documental Actas y de manera especifica la subserie documental Actas del Comite de Conciliation y Defensa Judicial, se constituye como un documento

5520 03 27 ACTAS
Actas del Comite de 

Condliadon y 
Defensa Judicial

Acta del Comite de Condliadon 
y Defensa Judidal

X
5 15 X X X

en el cual se registra de manera estructurada y detallada de cada uno de los temas tratados, las conclusiones 0 acuerdos adoptados luego de cada una de las 
sesiones de dicho organo, documento que en si mismo goza de presundon legal de autentitidad, y por lo tanto quien las suscriba da fe y responde por la 
veracidad de su contenido. Por lo tanto, adquiere valores primarios (administrativo, juridico y contable) y valor secundario (historico).
Cumplido el tiempo de retention en archivo Central se conservaran totalmente, teniendo en cuenta que las mismas soportan decisiones que han podido llegar a 
tener consecuentias patrimoniales sobre la Jurisdiction como consecuentia de lo acordado al interior de las sesiones del Comite de Conciliation; se conservan en 
su soporte original y se aplica un medio tecnologico para su preservacion y consulta, toda vez por la informacion que poseen, puede aportar a las generaciones 
futuras y como parte de la memoria Institutional.Politica X

Memorial X

Listado de asistenda X

Citadon X

Acta de reunion X

5520 03 15 ACTAS Actas de Reunion

Listado de asistenda X

5 15 X X

La serie documental Actas y de manera esperifica la subserie documental Actas de Reunion, se constituye como un documento en el cual se registra de manera 
estructurada y detallada de cada uno de los temas tratados, las conclusiones 0 acuerdos adoptados luego de reuniones, documento que en si mismo goza de 
presuncion legal de autentitidad, por lo que quien las suscriba da fe y responde por la veracidad de su contenido. Por lo anterior, adquiere valores primarios 
(administrativo, juridico y contable) y valor secundario (historico).
En consecuentia, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se realiza un proceso de selection cualitativo, teniendo como referente las actas 
de reunion suscritas por los funtionarios de las oficinas misionales de la JEP, con el fin de conservar una muestra representativa del acervo documental en virtud 
de las cualidades 0 calidades particulars de las mismas; se conservaran en su soporte original y seran sometidas a un medio tecnologico para su preservation y 
posterior consulta; las demas actas que no configuren dichas caracteristicas previa aprobacion del comite de valoracion 0 quien haga sus veces, seran eliminadas.

5520 06 01 BOLETINES Boletines Estadisticos Boletin estadistico X 2 3 X X

Serie documental de caracter administrativo, integrado por publicariones periodicas, que guardan relation directa con las mas importantes decisiones proferidas 
por las Salas de Justitia y las Sectiones del Tribunal para la Paz, como apertura de casos, problemas juridicos y tesis jurisprudenriales.
En consecuentia, cumplido el tiempo de retencion en archivo central segun lo preceptuado en la TRD y dando cumplimiento a los criterios de disposition final, 
se someteran a un medio tecnologico y se realizara la elimination dando aplicacion al metodo de triturado, de acuerdo con el procedimiento establetido por el 
Comite de valorati6n 0 quien hagas sus veces, teniendo en cuenta que no posee caracteristicas de valor primario y/o secundario.

Solidtud X
Agrupacion Documental que se constituye en opiniones, apretiationes 0 juicios emitidos por el Departamento de Conceptos y Representation Juridica de la JEP,

5520

t

11 02 CONCEPTOS Conceptos Juridicos

Concepto juridico X

2 3 X X

am  el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica, planteadas y soliritadas por las demas dependentias de la Secretaria Ejecutiva 0 por alguno 
de I06 componentes de la Jurisdiction.
En consecuentia, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se realiza un proceso de selection cualitativo con el fin de conservar una muestra 
representativa de los conceptos mas importantes que hagan referenda a hechos 0 situaciones significativas para la JEP. Se conserva en su soporte original y se 
aplica un medio tecnologico para su preservation y posterior consulta; los demas conceptos que no configuren dichas caracteristicas previa aprobacion del comite 
de valoracion 0 quien haga sus veces, seran eliminadas.
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Auto de inadmision

Auto de rechazo

Auto de archivo

Auto de citation

Auto de tramite

Auto interlocutorio

Auto de admision

Contestation de la demanda

Demanda de reconvendon

Acta de audienda de pruebas

Acta de audienda alegatos

Sentenda en primera instanda

Sentenda en segunda instanda

Recurso de reposition

Recursos de apelation

La serie documental Acdones Contendoso Administrativas se configuran como un mecanismo mediante el cual se puede redamar ante la jurisdiction de lo 
Contendoso Administrativo por la satisfaction de un derecho o pretension, mediante figuras tales como la Action publica de nuiidad, Action de nulidad y 
restabledmiento del Derecho y/o reparation directa, de acuerdo a lo descrito en la ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento 
Administrativo y de lo Contendoso Administrativo".
En consecuenda, una vez cumplido el tiempo de re tendon en el archivo central, se realiza un proceso de selection cualitativa con el fin de conservar una muestra 
representativa de aquellos procesos contendoso administrative^ de interes para la Jurisdiction Es pedal para la Paz; se conserva en su soporte original y se 
someten a un medio tecnologico para su preservation y consulta; las demas acdones contendoso administrativas que no configuren dichas caracteristicas previa 
aprobacion del comite de valoracion o quien haga sus veces, seran eliminadas.

Impugnadon del Habeas Corpus

ACCIONES 
CONSTITUCION A LES

Acciones de Habeas

eric documental Acdones Constitudonales, y de manera espetifica la subserie documental Acdones de Habeas Corpus, corresponde a una acrion publica 
que protege la libertad personal cuando alguien es capturado en presunta violation de las garantias constitutionales o  legates, o se prolongue ilegalmente la 
privation de su libertad, en cumplimiento de los postulados que se determinan en el articulo 30 de la Constitution Politica.
En consecuentia, una vez cumplido el tiempo de retention en el archivo central, el Comite de Valoradon (o quien haga sus veces), podra selecdonar los 
expedientes de Habeas Corpus que se conservaran de manera permanente las acdones de Habeas Corpus, toda vez que las mismas resuelven situaciones de 
libertad, de sujetos que se vieron inmersos en hechos cometidos en el marco del conflicto armado, como parte significativa de la memoria historica de Entidad y 
los hechos del conflicto armado; razon por la cual, se conserva en su soporte original y se aplica un medio tecnologico para su preservation y posterior consulta; 
toda vez que por la information que posee, puede aportar detalles a las generaciones futuras sobre el eventual ingreso de un comparentiente a la Jurisdiction, asi 
como sobre las tircuntantias en que el mismo hay a podido o no obtener su libertad.
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Procesos de 
Inconstitutionalidad

Procesos Penales

Conventiones:
DISPOSICION FINAL 
CT: CONSERVACION TOTAL 

: ELIMINACION
SELECCION 

MT: MEDIO TECNICO

1. Los tipos documentales con asterisco (*) son excluyentes en expediente dependiendo del tramite a seguir
2. Una vez cumplidos los tiempos de retention documental en archivo central, se debera convocar a comite de valoracion o a quien haga 
veces para validar el prooedimiento a aplicar.

PROCEDIMIENTO
Medio Tecnico: Proceso de Microfilmation y/o Digitalization con fines de respaldo y consulta, de acuerdo a la Ley 527 de 1999 Art.l 1 al 13 y 
Ley 594 de 2000 Art. 19, Decreto 2527 de 1950 art. 1, Ley 39 de 1981 art. 2, Ley 270 de 1996 art. 95, Decreto 3354 de 1954. Art unico. El medio 
tecnico sera utilizado como medio de consulta mas no se debe destruir el original.
Elimination: se aplicara el metodo de triturado de papel, previa aprobacion del comite de valoracion o quien haga sus veces.
Selection: Se aplicara el metodo de selection cuantitativa y cualitativa, el acervo documental que no que quede selectionado de conformidad 

n  los parametros de metodo de selection sera objeto de elimination por metodo de triturado.

Agrupacion documental de valor administrativo, legal y juridico, que refleja las actuationes de la Jurisdiction Especial para la Paz ante la Corte Constitutional. 
Segun lo descrito en la Constitution Politica de Colombia de 1991. Art 200 intiso 5 "establece que los procesos de inconstitutionalidad precede contra las normas 
que tienen rango de ley, decretos legislatives, decretos de urgentia, tratados, reglamentos del Congreso y ordenanzas munitipales".
En consecuentia, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se someten a medio tecnico y se realiza un proceso de seleccion cualitativo con el 
fin de conservar una muestra representativa de las actuationes de la JEP ante la Corte Constitutional, pero que dentro de sus dipositiones contTarian 
lineamientos definidos en la Constitution Politica afectando derechos y/o garantias fundam entals y que su resultado sea dedarar inconstitutional alguna 
disposition legal proferida; las actuationes ante la Corte Constitutional que no configuren dichas caracteristicas, previa aprobacion del comite de valoracion o 
quien haga sus veces, seran eliminadas.

Agrupacion documental, que se le atribuye valor primario (administrativo y juridico), que evidencia un procedimiento de caracter juridico de tipo penal en 
relation a la eventual comision de una conducta tipificada en el ordenamiento legal colombiano como delito en el Codigo Penal, observando los terminos de 
cadutidad, prescription y prelation para el ejerddo de la action penal por parte de la JEP.
En consecuentia, una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se someten a medio tecnico y se realiza un proceso de selection cualitativo cor 
fin de conservar una muestra representativa de las Procesos Penales donde la JEP actuo como denuntiante o  como victim*. Los Procesos Penales que, en atention 
a la importantia de los hechos o a la calidad de las personas implicadas, no fueran selectionados por el comite de valoracion o quien haga sus veces, seran 
eliminadas.


