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153

01.001

ACCIONES CONSTITUCIONALES
Acciones de Cumplimiento
Notificacion

Poder

Fallo de primera instancia
Comunicacion Oficial

Recurso de apelacion

HX X X X X

Gestion
Juridica

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales
un ciudadano acude ante un juez administrativo para hacer efectivo el
cumplimiente de una ley o un acto administrative, buscando asi que se ordene
a la autoridad correspondiente el cumplimiento del deber omitide. Manual para
el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del
Rosarie, 2007. Pag. 14. La subserie ofrece valores para la investigacién por lo
que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe
conservar en el archivo de gestibn un (1) afio, posteriormente trasferir al
archivo central por nueve (9) afios mds en concordancia con el Cédigo Civil
Colombiano y el Decreto 1083 (26, mayo, 2015). En esta fase del ciclo vital,
ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion
de acciones administrativas, fiscales o legales, se conservard totalmente en su
soporte original y se garantizard su reproduccion técnica a través de la
digitalizacion con fines archivisticos quedando como soporte juridico e histérico
en la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas. Proceso que
desarrollard el Grupo de Gestién Administrativa y Decumental para futuras
consultas y su soporte original se conserva permanentemente, en

concordancia con la Ley 734 de 2002,

153

01,005

Acciones de Grupo
Notificacién

Accion (Demanda)

Poder

Fallo de primera instancia
Comunicacion Oficial
Recurso de apelacidn

Fallo en segunda instancia

® X X X

x  ®

Gestion
Juridica

Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales
un ciudadano acude ante un juez administrative para hacer efectivo el
cumplimiento de una ley o un acto administrativo, buscando asi que se ordene
a la autoridad correspondiente el cumplimiento del deber omitido. Manual para
el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del
Rosario, 2007. Pag. 14. La subserie ofrece valores para la investigacién por lo
que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe
conservar en el archivo de gestion un (1) afio, posteriormente trasferir al
archivo central por nueve (9) afios mas en concordancia con el Cédigo Civil
Colombiano y el Decreto 1083 (26, mayo, 2015). En esta fase del ciclo vital,
ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion
de acciones administrativas, fiscales o legales, se conservara totalmente en su
soporte original y se garantizard su reproduccidn técnica a través de la
digitalizacion con fines archivisticos quedando como soporte juridico e histérico
en la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas. Proceso que
desarrollard el Grupo de Gestién Administrativa y Documental para futuras
consultas y su soporte original se conserva permanentemente, en
concordancia con la Ley 734 de 2002,

153

01.011

Acciones Populares
Notificacién

Accion (Demanda)

Poder

Fallo de primera instancia
Comunicacion Oficial
Recurso de apelacién

Fallo en segunda instancia

X X X X X X X

Gestion
Juridica

Agrupacién documental en la que se conservan los documentos 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 deber omitide. Manual para
el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del
Rosario, 2007, Pag. 14. La subserie ofrece valores para la investigacién por lo
que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe
conservar en el archivo de gestién un (1) afio, posteriormente trasferir al
archivo central por nueve (9) afios mas en concordancia con el Codigo Civil
Colombiano y el Decreto 1083 (26, mayo, 2015). En esta fase del ciclo vital,
ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcidn
de acciones administrativas, fiscales o legales, se conservara totalmente en su
soporte original y se garantizara su reproduccion técnica a través de la
digitalizacion con fines archivisticos quedando como soporte juridico e histérico
en la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas. Proceso que
desarrollara el Grupo de Gestion Administrativa y Documental para futuras
consultas y su soporte original se conserva permanentemente, en
concordancia con la Ley 734 de 2002,
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03
03.021

ACTAS
Actas de Comité de Defensa Judicial y Conciliacién
Acta de Comité de Defensa Judicial y Conciliacion

Listado de Asistencia

Gestion
Juridica

19

Constituyen parte de la memoria histérica de la entidad, toda vez que dentro
de las posibilidades investigativas se encuentra el poder realizar trabajos tanto
de tipo histdrico como fuente primaria para investigaciones sobre la entidad,
come de tipo institucional en la reconstruccién de los procesos, procedimientos
y actividades de la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las
Victimas. Igualmente sirve como evidencia de las decisiones tomadas en
desarrollo de las actividades misionales de la misma. Por lo que una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el
archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central
por diez y nueve (19) afios mds en concordancia con la Circular 03 de 2015
del AGN. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central, es decir, ya
superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcian de
acciones administrativas, fiscales o legales, se debe garantizar su reproduccion
exacta a través de medio técnico, por intermedio de la digitalizacién con fines
archivisticos, proceso que desarrollard el Grupo de Gestién Administrativa y
Documental para futuras consultas y su soporte orginal se conserva
permanentemente, en concordancia con la Ley 734 de 2002.

153

31
31.111

CONCILIACIONES
Conciliaciones Extrajudiciales

Solicitud de Conciliacién
Ficha técnica

Poder

Acta de Comité
Certificacién de conciliacion
Auto aprobatorio de la conciliacion (Primera y segunda instancig
Acuerdo conciliatorio

Registro (Sistema Unico de Gestién e Informacion Litigiosa del
Estado) EKOGUT

Comunicacion Oficial

H X X XK XK X X

Gestion
Juridica

Documentos que dan fe de la resolucién de conflictos juridicos sin acudir a un
juicio en donde se establecen diferentes acuerdos. La subserie no ofrece
valores para la investigacién. Razén por la cual, una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el trémite, se debe conservar en el archivo de gestién
durante un (1) afo, posteriormente transferir al archive central para ser
conservado por nueve (9) afios més en concordancia con el Cédigo Civil
Colombiano. Una vez finalizados sus valores primarios y su retencién se puede
proceder con su eliminacion, la cual se adelantara levantando inventario, y se
presentaran ante el Comité Institucional de Gestién y Desempefio para que
autorice su eliminacion, segin lo establecido en el Acuerdo Mo, 004 de 2013
(Art.15) expedido por el Archivo General de la Macién, y siguiendo los
procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo de Gestitn
Administrativa y Documental donde se realizard este proceso, de acuerdo con
la Ley 734 de 2002.

153

45

DENUNCIAS EN MATERIA DE FRAUDES

Queja o denundia
Citacidn

Auto

Prueba

Fallo

Registro en base de datos
Comunicacion Oficial

X X X X

>
>

Gestion
Juridica

Esta serie ofrece valores para la investigacidn, toda vez que la documentacidn
contiene informacién diversificada cuyos temas corresponden a una variada
gama de asuntos que se relacionan con presuntos actos de corrupcidn
cometidos por funcionarios pablicos y ciudadanos. Son una fuente institucional
que permite conocer la recepcion, sistematizacion, andlisis y gestién de la
informacién recibida a través de peticiones, quejas y denuncias por posibles
hechos de corrupcion con sustento en lo previsto en la Ley 1474 de 2011 y el
Decreto 672 de 2017. En consecuencia, después de finalizar las actuaciones y
resuelto el trdmite, se debe conservar por un (1) afio, posterormente
transferir al archivo central donde se conservara por diez y nueve (19) afios
més en concordancia con el Cédigo Penal Colombiano. Una vez finalizado el
tiempo de retencién en el archivo central, es decir, ya superada la vigencia de
las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcién de acciones

administrativas, fiscales o legales, se procedera a seleccionar una muestra del
10% por método sistematico de aquellas denuncias que se refieran a los
asuntos misionales relacionados con las victimas, por periedos de cinco afios,
ademas los de mayor impacto al interior de la misma. De esta manera se
garantizara su repreduccion exacta a través de medio técnico por intermedio
de la digitalizacién con fines archivisticos, proceso que desarrollara el Grupo de
Gestion Administrativa y Documental para futuras consultas y el soporte
original seleccionado se conservara permanentemente, en concordancia con la
Ley 734 de 2002. De los demas documentos se hace inventario y se presenta
al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice su

eliminacién, segln lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2013 (Art.15)
expedido por el Archive General de la Nacién, y siguiendo los procedimientos
internos de eliminacion establecidos por el Grupo de Gestion Administrativa y
Documental quien realizar3 el proceso de acuerdo con la Ley 734 de 2002.
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59
59.213

INFORMES

Informes a Organismos de Control y Vigilancia
Informe a Organismos de Control y Vigilancia

Gestion
Juridica

Los informes consolidan datos sobre el desarrollo y funcicnamiento de la
entidad que son presentados ante los entes de control, como evidencia de la
gestion institucional respecto a los planes de funcionamiento institucional
ejecutados. La informacion alli contenida permite adelantar investigaciones
histéricas sobre el desempefio institucional a través del tiempo, frente a los
objetivos propuestos y a los ejecutados. Razon por la cual, una vez finalizadas
las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el archivo de
gestion por un (1) afio, posteriormente trasladar al archivo central por nueve
(9) afios mas de acuerdo con el Codigo Civil Colombiano, Finalizado el tiempo
de retencién en el archivo central, es decir, ya superada la vigencia de las
actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion de acciones administrativas,
fiscales o legales, se debe garantizar su reproduccién exacta a través de medio
técnico, por intermedio de la digitalizacién con fines archivistices, proceso que
desarrollard el Grupo de Gestion Administrativa y Documental para futuras
consultas y su soporte original se conserva permanentemente, en
concordancia con la Ley 734 de 2002.

59.257

Informes de Comité de Defensa Judicial y Conciliacién

Informe de Comité de Defensa Judicial y Condiliacion

Gestién
Juridica

Estos informes se generan de acuerdo a lo establecido en el Decreto 4802 de
2011, por el cual se establece la estructura de la Unidad para la Los informes
consolidan datoes sobre el desarrollo y funcionamiento de la entidad que son
presentados ante los entes de control, como evidencia de la gestién
institucional respecto a los Comités de Defensa Judicial y Conciliacién. La
informacion alli contenida permite adelantar investigaciones histéricas sobre el
desempeifio institucional a través del tiempo, frente a los objetivos propuestos
y a los ejecutados. Razén por la cual, una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el trdmite, se debe conservar en el archivo de gestién por un (1) afio,
posteriormente trasladar al archivo central por nueve (9) afios més. Una vez
finalizados sus valores primarios y su retencion, es decir, ya superada la
vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion de acciones
administrativas, fiscales o legales, se procederd a su conservacion total, en
soporte original y garantizar su reproduccién en medio técnico a través de la
digitalizacién con fines archivisticos por parte de del Grupo de Gestion
Administrativa y Documental de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, en concordancia con la Ley
734 de 2002.

59.295

Informes de Gestién

Informe de Gestién del Grupo de Defensa Judidial

Gestion
Juridica

Estos informes se generan de acuerdo a lo establecido en el Decreto 4802 de
2011, por el cual se establece la estructura de la Unidad para la Atencién y
Reparacién Integral a las Victimas. La serie ofrece valores administrativos, por
lo que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trémite, se debe
conservar en el archivo de gestion por un (1) afo, posteriormente trasladar al
archivo central por cuatro (4) afios mas, en concordancia de la Ley 734 de
2002. Una vez cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores
primarios y como esta serie no desarrolla valores secundarios, debido a que se
consclidan en el informe de gestion de la Direccidn General se puede proceder
en esta fase del ciclo vital con su eliminacion por parte del Grupo de Gestién
Administrativa y Documental, previe aval del Comité Institucional de Gestién y
Desempefio dejando como evidencia los respectivos inventarios y acta de
eliminacion.

153

79
79.471

POLfTICAS INSTITUCIONALES
Politicas de Prevencién del Dafio Antijuridico

Informe generado del eKOGUI e informacion recibida por las
areas

Matriz de identificacion litigiosa

Documento de estudio que contenga las causas primarias de
reclamaciones y condenas y las propuestas de mejoramiento

Matriz andlisis de las causas primarias o subcausas
Cronograma de actividades

|Acto administrativo

Matriz de seguimiento y evaluacién

Gestién
Juridica

Agrupacion que refleja la forma de impartir las directrices para el disefio de la
estrategia en la articulacion y cumplimiento de la Politica Pblica en materia de
prevencién del dafio antijuridico para la atencion a victimas. La informacién
contenida en esta subserie documental evidencia el acompafiamiento,
desarrollo técnico y permite adelantar investigaciones histéricas sobre el
desempefio institucional a través del tiempo, por lo tanto, sera de
conservacion total. En consecuencia, una vez finalizadas las actuaciones y
resuelto el trdmite, se debe conservar en el archivo de gestién un (1) afio,
posteriormente trasferir al archivo central por nueve (9) afios mas en
concordancia con el Decreto 1356 de 2019. Una vez finalizados sus valores
primarios y su retencion, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y
cumplido el tiempo de prescripcién de acciones administrativas, fiscales o
legales, se procedera a su conservacidon total en soporte original y se
garantizara su reproduccién en medio técnico a través de la digitalizacion con
fines archivisticos por parte del Grupo de Gestion Administrativa y Documental
de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio apruebe, en concoerdancia con la Ley 734 de 2002.
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153] 81 |PROCESOS DE COBRO COACTIVO
81.481 |Procesos de Cobro Coactive Normativo Serie documental en la que se conservan de manera cronolégica los
Auto que libra mandamiento de pago X ﬂocumeptqs generados en el pr}}cesuvde especial cunte_nido en k.’s articulos
Citatorio X 823 y mgm_entes del Estatuto Tributario, que faculta a ciertas entidades para
. hacer efectivos directamente los crédites a su favor, sin necesidad de acudir a
Auto que decreta medidas cautelares b, Tl £ A % : >
la jurisdiccion erdinaria. Los procesos de cobro coactivo son fuente primaria
Oficio de reglstro de emba.rgn X para la investigacion de la recaudacion de rentas en las entidades por medio de
Auto que resuelve excepciones X la jurisdiccién coactiva, razén por la que una vez finalicen las actuaciones y
Recurso de apelacion X resuelto el trdmite, se debe conservar por un (1) afio en el archivo de gestion,
Auto que ordena seguir adelante con la ejecucién X posteriormente transferir al archivo central donde se conservara por nueve (9)
Auto de suspension del proceso de cobro X afios mas, en concordancia con el Codigo Civil Colombiane. Una vez finalizado
Liquidacion del crédito X el tiempo de retencion en el archivo central, es dedir, ya superada la vigencia
Auto que resuelve objeciones a la liquidacion del crédito de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcién de acciones
aprobado_ A L X % administrativas, fiscales o legales, se procederd a seleccionar una muestra por
Auto de fijacion de la diligencia de secuestro X sestion 1 9 X | X |método sistematico de un 10% del volumen anual de aquellos expedientes
Acta de secuestro - X Hirkilea que fueron objeto de acreencias a favor de la administracién judicial en la
Auto de tramite y aprobacién de remate X 2 B 2
Auto de adjudicacién de bien X Unidad para !a‘ Atencién y Rega'reuﬁn Integral a Ia's Victimas. !)e elstaAmanera
Auto de Terminacién del Proceso X se garantizara su reproduccién exacta a través de medio técnico por
Comunicacion Oficial X X intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos, proceso que desarrollara
el Grupo de Gestion Administrativa y Documental para futuras consultas y el
soporte original seleccionade se conservara permanentemente, en
concordancia con la Ley 734 de 2002. De los demas documentos se hace
inventario y se presenta al Comité Institucional de Desarrollo para que
autorice eliminacion, seglin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2013
(Art.15) expedido por el Archivo General de la Nacién, y siguiendo los
procedimientos internos de eliminacion establecidos por el Grupo de Gestién
Administrativa y Documental quien realizara el proceso, de acuerdo con la Ley
734 de 2002.
153 83 PROCESOS DE COBRO PERSUASIVO La serie Procesos fle_cobms Persuasivos refleja el rﬁcaudn de cartera de la
Unidad para las Victimas — Fondo para la Reparacién a las Victimas, que
Auto de Apertura X pretende lograr el pago voluntario de las acreencias pendientes a su favor,
Oficio de requerimiento al deudor X evitando asi los costos y las implicaciones de un proceso de cobro coactive y de
esta manera obtener la recuperacion total de las acreencias. Razén por la que
Despacho comisorio establecimiento penitenciario X una vez finalizan las actuaciones y resueltos los tramites, se debe conservar
Acuerdo de pago o acta de compromiso de pago X por un (1) afio en el archivo de gestién, posteriormente transferir al archivo
: central donde se conservara por nueve (9) afios mas. Finalizado el tiempo de
Auto que decreta medidas cautelares X retencién en el archivo central, es decir, ya superada la vigencia de las
Oficio de registro de embargo X actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion de acciones administrativas,
;i fiscales o legales, se procedera a seleccionar una muestra por método
futo de Terminacién:del Proceso X Gestion 1 9 x| x sistematico de un 10% del volumen anual de aquellos expedientes que
Comunicacion Oficial X X Juridica fueron objeto de acreencias a favor de la administracién judicial de la Unidad
para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas. De esta manera se
garantizara su reproduccién exacta a través de medio técnico por intermedio
de la digitalizacion con fines archivisticos, proceso que desarrollara el Grupo de
Gestion Administrativa y Documental para futuras consultas y el soporte
original seleccionado se conservara permanentemente, en concordancia con la
Ley 734 de 2002. De los demas documentos se hace inventario y se presenta
al Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice su
eliminacion, segdn lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2013 (Art.15)
expedido por el Archive General de la Nacion, el procedimiento de eliminacién
se realizara por parte del Grupo de Gestion Administrativa y Documental, en
concordancia con |a Ley 734 de 2002.
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153 85 PROCESOS JUDICIALES
85.475 |Procesos Civiles Conjunto de actos juridicos que se llevan a cabo para aplicar la ley a la
Demanda X resolucion de un caso. Los actos juridicos son del Estade (como soberano), de
Notificacién de la demanda X las partes interesadas (actor y demandado) y de los terceros ajenos a la
refacion sustancial. La serie no ofrece valores para la investigacién, toda vez
Poder X que estd informacion es entregada a los juzgados, en su mayoria los
Contestacion de la demanda X expedientes que reposan en la entidad son copias del original que va al
Actuaciones primera y segunda instancia X juzgado. Razén por la cual, una vez finalizado €l proceso conservar en el
Sentencia (primera y segunda instancia) X Gestion archivo de gestién durante'un (1? afo, postenormEPte tr?nsfenr al archivo
i 1 19 X central donde se conservara por diez y nueve (19) afios méas en concordancia
Auto X Al con el Codigo Penal Colombiano. Perdidos sus valores primarios y su retencién
Recurso extraordinario previsto legalmente X se puede proceder con su eliminacién, la cual se adelantard levantando
Comunicacién Oficial X X inventario documental y se presentaran ante el Comité Institucional de
Gestién y Desempefio para que autorice su eliminacién, seglin lo establecido
en el Acuerdo No. 004 de 2013 (Art.15) expedido por el Archive General de la
Nacion, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacién establecidos por
el Grupo de Gestién Administrativa y Documental quien realizard este proceso,
de acuerdo con la Ley 734 de 2002,
153 85.493 |Procesos Penales
Poder X
Denuncia X Conjunto de actos juridicos que se llevan a cabo para aplicar la ley a la
Indagacién X resolucién de un caso. Los actos juridicos son del Estade (como soberano), de
|Elementos materiales probatorios y evidencias fisicas X las partes interesadas (actor y demandado) y de los terceros ajenos a la
Archivo X relacion sustancial. La serie no ofrece valores para la investigacién, toda vez
Imputacién X que estd informacion es entregada a los juzgados, en su mayoria los
Medida de aseguramiento X expedientes que reposan en la entidad son copias del original que va al
Preclusion X juzgado. Razon por la cual, una vez finalizado el proceso conservar en el
Escrito de acusacion X Gestion archive de gestion durante'un (1) afo, posteriorrne_nte tr?nsferir al amhiv?
Audiencia de acusacion X Juridica 1 19 X central donde se conservara por diez y nueve (19) afios mas en concordancia
Audiencia preparatoria X con el Cédigo Penal Colombiano, Perdidos sus valores primarios y su retencién
Juicio oral X se puede proceder con su eliminacion, la cual se adelantard levantando
Sentido del fallo X inventario documental y se presentaran ante el Comité Institucional de
Sentencia X Gestion y Desempefio para que autorice su eliminacién, segin lo establecido
Recurso de apelacién X en el Acuerdo No. 004 de 2013 (Art.15) expedido por €l Archivo General de la
Recurso extraordinario de casacién X Nacion, y siguiendo los procedimientos internos de eliminacién establecidos por
Incidente de reparacion integral de dafios y perjuicios X el Grupo de Gestion Administrativa y Documental quien realizara este proceso,
Primera audiencia X de acuerdo con la Ley 734 de 2002,
Audiencia pruebas y alegaciones X
Decisién del incidente X
153 87 PROCESOS JURiDICOS
87.477 |Procesos Contenciosos Administrativos Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los
Solicitud X X documentos generados por los actos procesales COOrﬂir‘ladOS. que adelanta la
[ IARE X % Unidad para la Atencién ¥ Reparacion Integral a las Victimas ante la
Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo. Por tal razén al finalizar las
Auto de Admisién X | X actuaciones y resueltos los tramites, se debe conservar en el archive de
Registro En el EKOGUI (Sistema (nico de Gestion e X gestién un (1) afio, posteriormente trasferir al archive central por nueve (9)
Informacion Litigiosa del Estado) aios mas en concordancia con el articulo 52, ley 1437 de 2011. Los procesos
Alegato de condusién X X s_:orftepcl_n'sns administrativos s?n Fuente.para. la inv_e_stigatzién de Eomo la
jurisdiccion del proceso contencioso administrativo facilita la interaccién entre
Sentendia X X la ciudadenia y los servidores plblicos. Una vez finalizado el tiempo de
Evidencia X | X retencién en el archivo central, es decir, ya superada la vigencia de las
Comunicacién Oficial X X actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcidn de acciones administrativas,
Gestion 1 9 " X fiscales o legales, se toma una muestra de seleccion por método sistematico
Juridica de un 10% del volumen anual de aquellos expedientes que fueron objeto de
sentencia desfavorable por contener soporte juridico e histérico. De esta
manera se garantizara su reproduccion exacta a través de medio técnico por
intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos, proceso que desarrollara
el Grupo de Gestion Administrativa y Documental para futuras consultas y el
soporte original seleccionado se conservara permanentemente, en
concordancia con la Ley 734 de 2002,
De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Institucional de Gestién y Desempeiio para que autorice su eliminacién, segin
lo establecido en el Acuerdo No, 004 de 2013 (Art,15) expedido por el Archivo
General de la Nacion, el procedimiento de eliminacién se realizard por parte del
Grupo de Gestién Administrativa y Documental, en concordancia con la Ley
734 de 2002.
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153 89 |PROCESOS LABORALES
Demanda .4 X
Notificacion de la demanda X X
Poder X X
Contestacion de la demanda X X
Actuacion primera ¥ sequnda instancia Kol %
Sentencia (primera y sequnda instancia) X X
Recurse extraordinarios previstos legalmente X X
Tutela X X
Auto Que Inadmite La Tutela X X
Auto Que Remite Por Competencia X X
Auto Admisorio De Tutela X X
Escrito De Tutela X X
Requerimiento Previo A Fallo X X
Fallo % . ,
Impugnacién De Juzgado x| x Agrupacion documental que permite a la Unidad para la Atencién y Reparacion
Impugnacién De Tribunal X X Integral a las Victimas, resolver conflictos de orden laboral que no tengan
Requerimiente Previo A Fallo De 2 Instancia X X tratamiento especial por parte de la norma procesal laboral, por tal razén, al
Auto Que Excluye De Revision X | X finalizar las actuaciones y resueltos los tramites, el expediente se debe
Fallo sequnda Instancia X | X conservar en el archivo de gestién un (1) afio, posteriormente trasferir al
:Etligacgue Excluye De Revision i ; archivo central por diecinueve (19) afios mas en concordancia con el Cédigo
Requerimiento Previo Desacato X X Penal Colombiano. Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo
Auto Que Corre Traslado Del Escrito Del Incidente X X central, es decir, ya superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el
Requiere Por Sequnda Vez X X tiempo de prescripcién de acciones administrativas, fiscales o legales, se toma
Requiere Por Tercera Vez X X una muestra de seleccién por método sistemético de un 10% del volumen
Auto Que No Abre Incidente De Desacato X | X Gestié anual de aguellos expedientes que fueron objeto de sentencia desfavorable por
BESB‘B"’ b ;‘ ; ]S:;;?; 1 19 X X |contener soporte juridico e historico. De esta manera se garantizard su
Nﬁf:;aR:;zz ﬁ;ie" o Posterisr Al Treidant e e Besacato o e reproduccion exacta a través de medio técnico por intermedio de la
Archive Incldente x| x digitalizacion con fines archivisticos, proceso que desarrollard el Grupo de
Auto Que Corre Traslado Al Accionante De Respuesta X | x Gestion Administrativa y Documental para futuras consultas y el soporte
Auto Que Corre Traslado A La Unidad De Respuesta X X original seleccionado se conservara permanentemente, en concordancia con la
|Sancién X X Ley 734 de 2002,
Requerimiento Previo A Grado De Consulta X [ X De los demds documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Sancién Confirma _— X [ X Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice su eliminacién, segiin
g'l;‘?;efg'f"}ggﬁ; N iia i a2 lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2013 (Art.15) expedido por el Archivo
Sancién Revoca X X General de la Nacién, el procedimiento de eliminacién se realizara por parte del
Obedezca Y Cumplase (Corre Traslado) X X Grupo de Gestién Administrativa y Documental, en concordancia con la Ley
Niega Selicitud De inaplicacion X X 734 de 2002,
Requerimiento Posterior A Sancidn X | X
Nulidad X X
Auto Remite A Cobro Coactivo X X
Nuevo Requerimiento X X
Nueva Apertura Desacato X X
Nueva Sancién X X
Nueva Sancién Confirma X | X
Nueva Sancion Revoca X X
Solicitud De Informacién X X
Acuerdo Individual De Confidendialidad X X
Devolucién X X
Memorando X X
Soporte Radicacién Juzgado X X
Planilla de operador postal X X
153 90 PROCESOS UNICOS POLICIVOS
Cenjunto de actos policivos que se llevan a caboe para aplicar la ley a fa
Oficio o Peticién X X resolucion de un caso, Los actos policivos son del Estado (como soberano), de
Querella x| x las partes interesadas (actor y demandado) y de los terceros ajenos a la
Citacion X X relacién sustancial, La serie no ofrece valores para la investigacion, toda vez
ol que estd informacion es entregada a los inspectores de policia, alcades y
Audiencia Pablica XX autoridades especiales de policia, en su mayoria los expedientes que reposan
Invitacion a conciliar X X en la entidad son copias del original que van a estas instancias. Razén por la
Pruebas X X cual, una vez finalizado el proceso conservar en el archive de gestion durante
Decision x| x GesFién i ib X un (1) afio, posteriormente transferir al archivo central donde se conservara
o Juridica por diez y nueve (19) aflos mas en concordancia con el Cédigo Penal
Recurso de Reposicion X | X Colombiano. Perdidos sus valores primarios y su retencién se puede proceder
Recurso de Apelacion X X con su eliminacién, la cual se adelantard levantando inventario documental y
Inspeccion al lugar X | x se presentaran ante el Comité Institucional de Gestién y Desempefio para que
; autorice su eliminacion, segin lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2013
Irifatme Teclco X X (Art.15) expedido por el Archivo General de la Nacién, y siguiende los
procedimientos internos de eliminacién establecidos por el Grupe de Gestidn
Administrativa y Documental quien realizara este proceso, de acuerdo con la
Ley 734 de 2002.
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PROCEDIMIENTO

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO

Registros de Control y Seguimiento a la Defensa
Judicial

Registro del Seguimiento a la Defensa Judicial

153 101

101.563

Gestion
Juridica

Control y Seguimiento a la Defensa Judicial es una herramienta cuyo
contenido consolida la informacion a disposicién de la Unidad para la Atencion
y Reparacién Integral a las Victimas con relacién a las politicas, planes y
programas que la entidad debe adelantar referente a su defensa judicial,
Dentro de las posibilidades investigativas que ofrece la serie, se encuentra
inherente la de analizar y comparar los objetivos propuestos en una

administracién frente a los resultados obtenidos al finalizar el periodo de
gobierno que tuvo a cargo; igualmente permite reconocer las estrategias y
modelos administrativos utilizados durante una administracién en un tiempo
determinado. Son fuente también para realizar estudios o investigaciones en
4reas de estudio como la administracién plblica. Por tal razén al finalizar las
actuaciones y resueltos los trémites, se procedera a conservar en el archivo de
gestion por un (1) afio, posteriormente se transfiere al archivo central por
nueve (9) afios mds de acuerdo con el Cédigo Civil Colombiano. Finalizado el
tiempo de retencién en el archivo central, es decir, ya superada la vigencia de
las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion de acciones

administrativas, fiscales o legales, se procedera a su conservacion total en su
soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio apruebe, dado el valor juridico y legal que pueden
adquirir. La informacion ofrece valores para la investigacién histérica, toda vez
que son evidencia de las diferentes acciones tomadas a fin de socializar
politicas, directrices, lineamientos y demas, relacionados con la misién

institucional.

CONVENCIONES

Cédigo Soporte

Clasificacién

Estado

Retencidn

Disposicién Final

NE - Nivel Estructura Ss. - Subserie Documental DF - Documento Fisico

DDHH- Derechos
Humanos

P- Pablica

DE - Documento

S - Serie Documental A
Electronico

DIH- Derecho
Internacional Humanitario

R-Reservada
C-Clasificada

AG - Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total E - Eliminacion

AC - Archivo Central

S - Seleccion MT - Medios Técnicos

APROBACION

)

Cargo

SECRETARIA-GENERAL

Cargo

COORDINADOK (RUPO DE GESTIBN ADMINISTRATIVA ¥ DOCUMENTAL

Elaboracion

Nombre JUAN FELIPE ACOSTA PARRA

Nombre

e .
PEDRO RAUL MEDINA CRISTANCHO

Fecha Aprobacién Comité Institucional




