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cODIGO Soporte Clasificacion PROCESO Estado Retencién Disposicién Final
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
NE | s/ss ’ DF DE Dﬁ” DIH | SIG c AG [ ac [ er | E | mr
165 59 INFORMES
59.295 |Informes de Gestion Estos informes se generan de acuerdo a lo establecido en el Decreto 4802 de
Wit d s s disciatiar % % 2011, por el cual se establece la estructura de la Unidad para la Atencién y
: rrr:e ‘de 395 an et°5tpmm5‘]’s D'lsc'p 'I",'a":S Ia Reparacién Integral a las Victimas. La serie ofrece valores administrativos, por
Ss'zuuor! ades competentesy a.\a Direccion’ae la lo que una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe
fida Seouirhian conservar en el archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente trasladar al
toy 1 4 X archivo central por cuatre (4) afios mas, en concordancia de la Ley 734 de
Control 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
consolida en la Direccién General, se puede proceder en esta fase del ciclo
vital con su eliminacion por parte del Grupo de Gestién Administrativa y
Documental, previo aval del Comité Institucional de Gestién y Desempefio y
dejando como evidencia, los respectivos inventarios y acta de eliminacion.
165 87 [PROCESOS JURIDICOS
87.489 |Procesos Disciplinarios Ordinarios
Queja y/o informe X X
Actas de Reparto X X
Auto Remisorio X X
Remision al 6rgano competente X X
Auto inhibitorio X X
Auto de apertura de Indagacion preliminar X X
Oficio citacién al Indagado o investigado % % Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los
documentos generados por los actos procesales coordinados que se adelantan
Actas de Notificacion Persenal X X para realizar una investigacion disciplinaria de conformidad con el Codigo
Edicto (cuando apiiqus) General Disciplinario. En consecuencia, una vez cerrada la unidad documental
piq X X se conservara en el archivo de gestion por un (1) afio, posteriormente se
Pruebas de Indagacién o Investigacion X X transfiere al archivo central donde se conservara por diecinueve (19) afios
] ) S mas, contados a partir de la finalizacion de la expedicién del auto de archivo o
Auto de Archivo de Indagacién o Investigacitn X X la resolucién. El tiempo indicado corresponde a la prescripcion establecida en
Auto de Apertura de Investigacién Disciplinaria el articulo 33, Ley 1952 de 2019. Los procesos disciplinarios Ordinarios son
X X fuente para la investigacion de las acciones realizadas por la Unidad para la
Resolucién de Fallo primera instancia X X Atencién y Reparacion Integral a las Victimas, para la regulacion y
. . sometimiento de los funcionarios a unos comportamientos éticos que
Oficio de comunicacion al Quejoso del Archivo y X X busquen garantizar la buena marcha de la administracién y la proteccion de
Fallo Absolutorio . los Intereses del Estado. A pesar de su importancia, en algunos casos esta
Memorial del Recurso de Apelacion X X Seguimien serie se produce en grandes cantidades, por lo que una vez finalizado el
Auto concediendo o negando el Recurso de Apelacion toy 1 19 X tiempo de retencién en el archivo central, es decir, ya superada la vigencia de
X X Control las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion de acciones
Resolucidn de Fallo Segunda Instancia X X administrativas, fiscales o legales, en esta fase del ciclo vital, se seleccionara
Remisién del diente 3l £CID una muestra por método sistematico de un 10% de los Procesos
emision cel expediants d X X Disciplinarios Ordinarios que debe ser calculada segiin la produccién
Oficio que comunica a la Procuraduria General de |a documental. De esta manera se garantizara su reproduccion exacta a través
Nacién, la apertura de la investigacion disciplinaria i x de medio técnico por intermedio de la digitalizacion con fines archivisticos,
Auto que decreta el cierre de la Investigacion proceso que desarrollara el Grupo de Gestién Administrativa y Documental
Disciplinaria X X para futuras consultas y el soporte original seleccionado se conservara
Rt Biaon deia permanentemente, en concordancia con la Ley 734 de 2002.
uto Pllego de Cargos X X De los demas documentos se hace inventario y se presenta al Comité
Acta de posesion del Defensor de Oficio X % Institucional de Gestion y Desempefio para que autorice su eliminacion,
I segdn lo establecido en el Acuerdo No. 004 de 2013 (Art.15) expedido por el
Auto que resuelve solicitud de pruebas X X Archivo General de la Nacion, el procedimiento de eliminacion se realizara por
. rte del Grupo de Gestion Administrativa y Documental, en concordancia
b 6 e '
lAuto que corre traslado para alegatos de condlusién X X con fa Ley 734 de 2002.
Acta de Notificacion por estado X X
Alegatos de conclusion X X
Resolucién de Fallo segunda instancia X X
Recurso de Reposicién X X
Auto que resuelve el Recurse de Reposicidn X X
Oficio de comunicacién a la Procuraduria General de
la Nacion de la decision, a la Direccién General y X X
Talento Humano
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165

B87.491

Procesos Disciplinarios Verbales

Acta de Reparto

Auto que ordena adelantar el proceso Verbal
Oficio de citacion al investigado

Acta de audiencia

Resolucidn Fallo Primera Instancia
Resolucién Fallo sequnda instancia

Acta de notificacion de personal
Oficio de remision del expediente a Talento Humano

M X X X X X X X
XX X X X X X X

Seguimien
toy
Control

19

Subserie documental en la gue se conservan de manera cronolbgica los
documentos generados por los actos procesales coordinados que se adelantan
para realizar una investigacién disciplinaria de conformidad con el Cédigo
General Disciplinario. En consecuencia, una vez cerrada la unidad documental
se conservara en el archivo de gestién por un (1) afio, posteriormente se
transfiere al archivo central donde se conservard por diecinueve (19) afios
mas, contados a partir de la finalizacién de la expedicién del auto de archivo o
la resolucion. El tiempo indicado corresponde a la prescripcion establecida en
el articulo 33, Ley 1952 de 2019. Los procesos disciplinarios Verbales son
fuente para la investigacién de las acciones realizadas por la Unidad para la
Atencibn y Reparacion Integral a las Victimas, para la regulacion y

sometimiento de los funcionarios a unos comportamientos éticos que
busquen garantizar la buena marcha de |a administracién y la proteccién de
los intereses del Estado. A pesar de su importancia, en algunos casos esta
serie se produce en grandes cantidades, por lo que una vez finalizado el
tiempo de retencidn en el archivo central, es dedir, ya superada la vigencia de
las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcién de acciones

administrativas, fiscales o legales, en esta fase del ciclo vital, se seleccionarad
una muestra por método sisteméatico de un 10% de los Procesos

Disciplinarios Verbales que debe ser calculada segin la produccidn

documental, De esta manera se garantizara su reproduccién 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 eliminacion,
seglin lo establecido en el Acuerdo No, 004 de 2013 (Art.15) expedido por el
Archivo General de la Nacién, el procedimiento de eliminacién se realizara por
parte del Grupo de Gestion Administrativa y Documental, en concordancia
con la Ley 734 de 2002,

165

101

101.609

REGISTROS E INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO

Registros de Control y Seguimiento de
Expedientes Disciplinarios

Registro de control y seguimiento de expedientes
Disciplinarios

Seguimien
toy
Control

Esta subserie documental es una herramienta cuyo contenido consolida la
informacion a disposicién de la Unidad para la Atencién y Reparacién Integral
para el registro y control de los procesos disciplinarios ordinarios y verbales.
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 ¥
modelos administrativos utilizados durante una administracién en un tiempo
determinado. Son fuente también para realizar estudios o investigaciones en
areas de estudio como la administracién piblica. Razén por la cual, una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, se debe conservar en el
archivo de gestién per un (1) afio, posteriormente se transfiere 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 prescripcién de
acciones administrativas, fiscales o legales, se procederd a su conservacion
total en su soporte original de acuerdo con las instrucciones que el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio apruebe, dado el valor juridico y legal
que pueden adquirir. La informacion ofrece valores para la investigacion
histérica, toda vez que son evidencia de las diferentes acciones tomadas a fin
de socializar politicas, directrices, lineamientos y demds, relacionados con la

misién institucional, en concordancia con la Ley 734 de 2002.
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NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Docurmnental

DF - Documente
Fisico

DDHH- Derechos
Humanos

S - Serie Documental

DE - Documento
Electrénico

DIH- Derecho
Internacioenal Humanitario

P- Plblica
R-Reservada
C-Clasificada

AG - Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total E - Efminacién

AC - Archivo Central

S - Seleccion HT - Medios
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Cargo

SECRETARIO GENERAL

Cargo

COORDINADOR GRUPO DE GESTSON ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

Elaboracion V3

Nombre

JUAN FELIPE ACOSTA PARRA

Nombre

N .
PEDRO RAUL MEDINA CRISTANCHO

Fecha Aprobaciéon Comité

DO/ AanA
Institucional




