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S5ERIE DE
DOHH /
DIH
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PROGETHMIENTO TRD

ACCIONES CONSTITUCIONALES

1pe20 [ M 01 |0 Acciones de cumplimiente

- Henficacinas

- Cemanda

- Comunicason alical
- Paoder

E Acla de conacliscin
*  Alegalos de canchisien
- Antecedentes

- Aulizd

- Conoeplos

K Falla

* Prusbas

- Resclucianes
- Estade de cusnta

PAPEL
PAFEL
F0F / PAPEL
FAFEL
FAFEL
POF
POF
POF
POF
PCF
PCF
POF
FOF

Consliluciin Poliica Arliode 87, Ley 333
de 1947, Subsern documental en la que 58
comonmen ks documentos por ks cuales un
ciudadano acude are un juer administrativo
para hacer efectiva of cumplimienie de una
ley o un Bcho administrative, buscands asi
que 22 ordene a |l auloridad
comrspandicnie @ cumplmienio del deber)
omilide. Al finalizar  los fiermpos de
conservacikin en e archive central de |a)
entidad, s& deba realzar un “muestrec
sislematice™ seleccionande e 3% de |a
produccicn documental anual de aguwallas
que sean direclas por vielacion de derechoes
fundamentales &l debido proceso v de
pelicitnn 0 can acluaciones misionales del
FMA. Su conserveclén da cuenta de los
procesos geslionados por la enlided, los
ariginales reposan en s juzpedos. Fara
redizar B seleccion documantal, b cual es
responsabilidad del Proceso de Gesbidn
Documental, previa validacion del Comité
Instiucional  de  Gestibn  y  Desempano
rmardeniends la nlegidad de los soportes
documentales asignados para tal fin Las
acoEones de cumplmeento 88 Gema e ez
=& nalifique el falo final del proceso, La
conservacsin  total de  los  documentos
selecciondos e realzard en e farmato
arigingl en o que 58 produzca A
documaerdseiin saa asta fisica o electrdnica.

Los demds documanlos se deben eliminas
conforrme & lo eslipulado en o arficulo
28225 del Decreto 1080 de 205 del
Ministerio de Cullura. Teniendo en cuenda el
wolumen  documental, =il muesia)
soleccionada e mferor 6l porcentaje
|asignado, de debe garanlizar la seleccion
comao minima de un (1) eepediane.




ANOHMND

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

GE0-GD-FO-025

PROCESD DE GESTIOM DOCUMENTAL

Versidn 1

ENTIDAD FRODUCTORA; FONDO NACIONAL DEL AHORRO
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA REPRESENTACION JUDICIAL

10620

SERIE. SUBSERIE ¥ TIPCS DOCUMENTALES

Acciones de grupo

Maolifcacianes
Demarda
Comunicacion afical
Praclar

Acta de concliadin
Alegatos de conchusidn
Asiachdanios

furios

Cunesplas

Falla

Pruetas
Resglusones

SOPORTE O
FORMATO

PAFEL
PAPEL
PLOF f FAFEL
PAPEL
PAPEL
PLF
POF
POF
PLIF
FDF
POF
FOF

CODIGO OFICINA PRODUCTORA 10630
PROCESO Y10 -
PROCEDIMIENTD | TIEMFODE | | DISPOSICION ron ﬁ?ﬁﬂ‘f{ﬁ“
RETENCIGN FINAL RECERQA LA &
SISTEMA DE INFORMACION PAPEL
GESTION DE
CALIDAD -5GC PE-RV.CF M D
Gloclceom | 2 | 8 X RV X
FROCESO GESTION
JURIDICA

SERIE DE
DOHH !
DiH

FROCEDIMIENTO TRD

ConsBuciin Politca Articuke 87, Ley 383
de 19497, Subseric documental en koque se
conforman ks documantos por los cuabas un
grupa de persenas afecladas por una misma
causa acuden a las atoridades judiciales
para potener 8l reconacimienio ¥ pago de la
indamanizacién por o8 peruicios recibldos Al
finalicar los empos de conservacion en e
archivo central de la entidad, se debe
realizer  un “uesirec  siElematico”
sedeccionando o 3% de la produccion
documental anual de aguellas que saan
directas  por  viclacidn  de  derechos
fundamentales al debide proceso vy de
pebicidin 0 con actuaciones misionales del
FM&A, Su conservacion da coenla de ks
procesos geslonagos por la entidad, bos
arigirales reposan en los jurgados, Parg
realizer la seleccion documental, la cual as
respansabdidad del Proceso de Gesbdn
Documental, previa validacion del Comié
Insiucional de  Gestidn y  Desermpano
marieniendn la infegridad de ks soparles
documenlales asignades pare tal fin. Las
acriones de cumplimients e cerra wa wer
ga nolifque el falle fnal oel proceso. La
conservacitn  iolal de  los  documentos
seleccionades 5o realizad en o formado
origingl en &l que sa  produzca A
docurmentacion sea esta fizica o elecironica.
Los demas documenins se deben chminar
corforme & ko eslipuledo en el articulo
28225 da Decrela 108] de 2015 del
Miresterio de Culura,

Tenienda en cuenta e volumen documental
= la rmuesta seleccionada es inferor al
porcenta@ asgnado, de debe garantizar la
sefecciking cama  minime de o (1)

aapedicrie,
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PROGESQ Y10 ey
T TiPObE' ||| | REPRODUBEION
PROCEDIMIENTO | TIEMPD DE 1O 11 “ACCESD AR - TECMCADEL | SERIEDE

FOEMATD GESTION DE DIH |

CODIGOS 3 CIe
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTED SISTEMA DE | RETENCION FINAL INFORMACION PAPEL - DIOHH /! FROCEDIMIENTD TRO

ik % CALIDAD -5GC AG | AC ICT E PR-RV-CF ] i
10620 | o1 o7 |0  Acciones de repeticien GLC-GR-005 ] a X RV ® Constitucién Pelitica Ariculs 87, Ley 3953
COMITE DE de1997. Son docurnenlos que congalidan las
- Hotficaciones PAFEL CONCILIACION acciones de cardcier patrimanial v de interés
- Daranda : PAPEL {ACCIGN DE publize, que estd Instituida pera defender el
P Comunicasén ohdal FOF § PAFEL REPETICICIM] palrianio del Esfado y garaniizar gque las
F Fedar EAEEL prRrsanas  qua  fiemen &  cargs @l
3 — funcionamiento dal misma asuman
i i e ] RAPEY responsablemente o  ejercddo de  sus
- Alugaton de canchsicn POE funciones. & finalizar  los  tiempos  de
= Ardecodenies poF conservacidn en el archive central de la
. Aunas (lnd erfidad, se debe realzar wn “muestreo)
" P oL poe sislemétice” saleccionande & 3% de la
. # produccidn  docwnental amal de aquellss)
% Falia POF que sean directas por viclacion de derechos)
*  Pruckas FDE fundamentales &l debida proceso y de
L] Resaluciones . PLFE . pelicin o con acduaciones misicnalkes el
P T g POF FMA Su consanvacdn da cuenla de los

procesas geslionades por la entidad, |os
originales reposan en ks jurgados. Para
reaizar [a seleccion documental, la cual es
responsebilidad del Proceso de  Gastibn
Dacurnental, previa validacon dal Comile
Instiucional de  Gestidn ¥ Desempedio
marteniznda la inegrdad de los soportes
documentalas asignados para lal fin. Las|
accones de cumplimientn se cicra una vez|
=0 nolifique & falle final del process. La)
corservacidan ol de los  documentos
seleccioniddos se realizard en el formain
original en & que se produrca la
|documentscian sea esta fisica o electrdnca
Los demds documentos se deben elminar
comforme a o eslipulada en e aticulol
28225 del Decreto 1060 de 2015 del
Miristario da Cutura,

L] Arcion de repelicen [Comilé de cancliackng XLGK

Teniends en cuenta e wolumen documental |
sl |la muestra selectclonada es inferior al
pomcentae asignade, de debe garantizar |3
selecciin  como  mieme  de wn (1)

axpadiante.
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10620

CODIGOS

SERIE, SUBSERIE ¥ TIPOS DOCUMENTALES
5

m 10 (O Acciones de tutela
& FaliTssianes
. Arfecedenfes
L Prodar
. Fructas
. Camureaciin ofical
] Falio

a Recursas

. Malifcasdanes incidenles di desacain

COMGO OFICINA PRODUCTORA 10620

FROCESD YD |
PROCEDIMIENTD  TIEMPC DE | . DISPOSICICN

SOPORTE D v
CRIATO SISTEMA DE RETEMCION FINAL

TIFO.DE REPRODUCCION
ACCESOALA | TECNICADEL ' SERIEDE

GESTION DE INFORMACION FAPEL Elli:l;::i I
G
CALIDAD SGC  AG  AGH CT | E PE-RV-CF M o

CLC-G-PR-008 2 8 X Rv X
fls TUTELAS
PCF
PAPEL
PCF
PDF § PAPEL
PAFEL
PAPEL
PAFEL

FROCEDIMIENTO TRD

Constilucion Palilica de Colombia Articuls
A6, Decreto 2591 de  1%91.5ubsarie
documental en la que se conforman bos
documenios por los cusles un ciudadano)
acide arde un juez da la Replslica, con o fin
de BUBCA U Pronunciamiento qua prolaja un
derecha conslitucianal Furdamenial
vunerade o amerazade  por Accion U
ormiskin de una entidad publica o particular A1
|nnalizar los tiempos de conservacitn en el
archiva central de la eofidad, se debe
raalzer una saleccidn cuditaiva del 8% de la
produccicn,  que  se  sjempliica &
conhmuacion;

Selecionar i porceniaje de las scciones)
de futela que s carecterican por una notable
defensa judical por parte de la enfidad,
Tambeén, saleccionar un porcentaje aleatoric
de b accion de bubela que imphguen mllas y
sanciones a la entidad,

Seleccionar wn porcentaje de las® acciones
de lulela que hayan side objels de revision
por pare de la Core  Constiicional,
Ademés, seleccionar un  porcentaje  de
aquellas sccdomes  de ulela cuya
argqumentaciin juridica presenta casuisticas
especiales o legislacitn  particutar,
relacionada con la misiGn de la entidad,

Seleccionar ladas las acciones de bubela que|
refieran a la viclacion de derechos humanas|
o infracciones Al derecha  inemacienal
humanitario.

La seleccion documerdal es responsabilidad
dal Procese de Gestidn Documental, previa
vakdacion del Comité Insttucional de Gestian
y Desempefio manteniendo la imegndasd de|
s soportes decumentales asignados para
1al fin. Las gccionas de tulala sa cledra ung
ver e matifique o fala fnal del proces=a, Lal
conservaciin  total de los  documentos
seleccionados se realirard en el forrnalo
wiginal en el gque s8 podueca |§
documenlacion sea esla fisica o eleclrbnica.
Los demas documentos sedeben efmnan
corforme & lo estpuads en el articulo
26225 del Decels 10683 de 2015 del
Minisicma de Culura,
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i I PROCESO YO ] pronm y
2 L TIPO DE REPRODUGCION
PROCEMHMIENTC - TIEMPO DE | DISPOSICION ; g SERIE DE
CODIGOS SOPORTE O SISTEMADE . RETENCION EINAL ACCESOALA || TECMICA DEL

SERIE, BUBSERIE ¥ TIPDS DOCUMENTALES FORMATO | INEORMACION PAPEL DDHH ¢ PROCEDIMIENTO TRD
GESTION DE i1 1 OlH
CALIDRD -SGo 1 AG 1 ACLeT e PE-RV-CF M D

1620 ™ 13 |U  Acciones Populares GLC=-GJ-CPa001 F3 4 A ) X Subserie docurrenial en b se corforman los
] Moificacianes PAPEI PROCESO GESTION documentos por los cusles una persona,
- JURIDICA colectiva o entidad acude anle un juer de
. Demanda FDF Repiblca en defensa y profeccidn de los
' Comunicacin oficial PLF / PAPEL derachos @ inlereses colactivos enunciados
. Prdsr FOF en &l arlicuda B8 de la Constitucién Palitica
L] Acla de cancliackin PLF i PAPEL . de Calormbia y el arficule 4 de la Loy 472 do
! 1968, Al finebzar ks lempes  de
e LB A Ee OO ST A3 conservacidn en e archive omu:l de |a
* | Antecadentes it eriidad, se debe realzar un “muestrao
. ALsos FOF sislerndtics” seleccionande el 3% de |a
. Zancephos FOF produccitn anual de las acciones de tutela
I Falls PAPEL generadas y ramiladas por la Erfidad, s
8 e FOF inafidad ez evidenciar los procedimientos de

defensa da los derechos del FMA como
b Resaloones FoF persond juridica. Para resfizar la seleccian
documental, la cual es responsabilidad del
Procesa de Geslion Docunerdal, previa
validacitn ded Comid InstRucional de Gestidn
y Desempene manlteniends |a inegidad de
los sopories documentales asignados pare
tal fin. Las accianes de tulsls se ciera una)
vaz 5¢ nofifiqua el fallo fnel del proceso. Le
consarvacion  akal de  los  doowrnentos)
soleccionados 5@ reslizard en el formato
original en e gue se produrca s
domumentacin sea esta fisca o edecirénica.
Los demds documendos Se deben efmingn
coforre a b eslipulsda en el articulo
28225 dol Decrato 1080 de 2015 del
Minisberie de Cullura.

Taniends en cuenta el welumen docunental,
5 |8 muestra saleccionada es infedor al
pomcentae asignado, de debe parantizar la
seleccikin - como minmo  da un (1)

expadiante.
10620 04 B ACTAS
10620 04 sy (O .:;t:%lia:r{m comilé de defensa  judicial y Fﬂcfaf‘;ﬁﬂiﬂﬁn 2 18 X v %
> Comité reado medianbe Resolucian Irnbernas
= Ficna técrica Comié concilacian ELEX CONCILIACICN Mo, Resplucion 56 de 222, Los documanlos
* Acia du Comié POF f PAPEL ge conservan lolamenle ya gque es una
= Lisla de asistencia ELSE inslancia adminstrativa que actia  coma

sade da esludie, andlisiz y lonnuiacion de
poliicas  =abre  provencitn  del - dano
annjuridica v defensa de los intereses de la
Enlidad. La decumeriaciin hace pare de |
memora institucional @e la Enfidad. La
corganvaciin 1olal de la subserie documental
se realizard en e fornain onginal en el que

— se_proedurca e documenlacitn . ses  ests
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fisica o clectrinica. Eslas actas asumen
cargcler decisora en virtud de la dispasicidn
narmaliva que concleye con la firma de k&
misma. Finalzado su iempo de refendidan en
& archive central los  decumentos  se
conzervan totaimente y pasaran & un medio
digital para garantizer k& permanendca de los
documentcs a ke largo del tempn, ya que
consdiluyen e patrimonio documental.

10620 | 28 B CONCILIAGIONES
: o — e fe- Lt ALt SRR o Ll ik SR LT 0 R ol b Sttt et e W e el an il
10630 8 10 |U  Conciliaciones extrajudiciales RECEPCION z | X RW X ConsBucin Polifica, Ley 540 de 2001, Son
*  Concapics POF ATERCION | documentos que reflajan la sclucion de
- Irdanres # FOF CONTROL DE conflictos fuera de un procesa pudicial, donds
] POF RELLERIMENTL las partes, con la ayuda de un bercero nedtral
] Padar DE (conciliador], buscan Begar a un acuendo
*  conoilackn FLIF REPRESEMTACION woluntario para rasalver sus diferencias. Al
. Comuricacicn ofcial FOF { FAPEL finalizar los fiemgos de conseracion on a

archive ceniral de |a enbdad, se debe
realizar  un Cmeestrea  Sislematicon”
seleccdonardda of 5% por cada wigencia
arual da las concllacones relacionadas con
el curmglimiento comercial v econdmico de la
Entidad, Para  rmealizar |8 saleccin
dozumental, la cual es responsahilidad del
Process de Gestan Documental,  previa
walidacicn dal Comitd Institucional de Geslion
¥ Desempedio manberiendo b integridad de
s sopartes documentalas Bsignacos pera
tal fin, Las concillacionas se cierra una wer
za nolifique la cenciliacon final del proceso,
La conservacikn iolal de los documenios
selecrionadas 5o realzard en el Tormato
onginal en & gQue se  produrca la
docuimaniacitn saa esla fisica o olectrdnica.
Los demis documentos se deben eliminar
conforme @ b estipuada en el aficua
26.225 del Deosta 1080 de 2015 dal
Ministerio de Cultura,

Tenerdo en cuents of volumen documentsl,
5 |a muestra seleccionada es inferar al

: porcentaje asignado, de debe garantizar la
- seloocitn  coma minma de wn (1)
expadianta.
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FROCESD Yi0 ; . P
PrOCEDIMENTO TIEMPODE | Diseosicion |, IOV FTEEREITH semee
SERIE, SUBSERIE ¥ TIPOS DOCUMENTALES SISTEMA DE = RETENCION FINAL HEORMACIOH PAPEL DOHH ¢ PROGEDIMIENTS TRD
FORMATO - o e nE INFORMACHIN e
CALDAD-SGC  AG AC €T | E FE-RV.CF M D

COMGOS SOFORTEO

10620 [ 28 13 |0 Conclliacionss prejudiciales Fﬁg,ﬁ;{,gﬁjﬁm 2 B x R X Constitucitn Politica, Ley 540 da 2001. Son
’ ATENCION ¥ docurnenlos gue reflejan un Mmecanismo

F Concemos ROF COMTROL DE aliemativa de resolucién de conflicios, que

*  infarnes FOF RECLUERIMIENTO =& regliza anles o fuera de un procesdo

- Padar POF OE ljudicial, ::;I el objetivo de que las parles

; puadan & 4 N BCUendo SN taner que

R, e EREE LA D acudir 8 un juido Al fnalizar ks temaos. de

* Conmnriacitn aficial FURIEAREL |conservacitn en &l archiee central de fa

erlidad, se¢ debe realzar un “musstreo
srlematico” seleccionando el 3% por cada
wigencia anud de las concilaciones mas
reprasantativas para la entidad refaciorados
con el cumpimieno comercial ¥y econdmic
de: la Entdad. Para realizar la selccin)
docurenlal, 18 cual es responsabfidad del
Procese de Gestion Decumental, previa
walidacidn del Cormité Instfucional de Gestion
y Desempedfio manteniendn la ntegridgad da
los soparles decunentales asgrisdos para)
tal fin. Las concliazionas 58 clama una waz|
& notfique la concliacion final del proceso,
La consenvacicn tatal oo ks documenos
¥ seleccionadeslal se realizard en el Tarmala
arignal en &l que s8 produzca B3
documenlacion sea esta fisica o eleclrnica,
Los demas documentos 5@ detsn eliminar
conforme & 1o eslipdadoe en el anicuo
28225 del Deceta 1083 de 2015 del

|Minsteno de Cultura.
10620 | 94 B PROCESOS JURIDICOS

i I il e en s L Lowtrrdt EREL A D) oSl st A A B D bt 2 e T e e
10620 | 84 01 | Precesos civiles RECEPCION. 2 B x =10 x Vol =S icienaring LB m"“r;ajan ol
b i BOF § PAPEL ATENCION Y . procedimients legal anle los tibunales para
. s ; POF COMNTROL DE resclver  dispuias  entre  particdares e
RECUERIMIENTO imvolucren  derechos  privedos,  como
B Aegalis e cancitn EnpEl DE conlralos, propiedad, o dafios y pequicias,
* Anlagedenies L2 REPRESENTACION Es una serie de actluacones juridicas parg
Fgere e % PDF dirknir conficios en malera civil, con el
. Comunicastn afical FIF i FAFEL abjetve de obener una docisidn judicial gue
Fetiap otk P A A EAPEL dafing los derachos y oblgaciones de las
parles, A fnalizar los liempos del
*  Fahs H : conservacién en el archvo central de k|
fe Helificacrma POF enlidad, se debe resirar un “muoesieg)
. Prushas POF | sistematico” seleccionands el 3% de las
s bt POF unidades docunentales producidas por cada

wvigencia fiscal para su monservacion todal del
oz procesos falades an contre de |a entdad,
y que se dentifiquen con s siguientes
Caracterishcas:
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1.. Las expedientes de procesos a ks
funcionanos que cuentan con el niel
direclivo de la adminisirscion;

2. El lipa de falta comelida,

3, Que sean  susceplibhes  da  ser
demandados  anta la  juisdiccion de ko
carencosa  admnistatee a ravwes  del
medio de control da simple nuldad. o delf
medo  de  conlredl de rulidad oy
resiabladmeenia del derachn, o,

4, Que sea suscoptible de una posibss
golicilud de revecaloria directa.

Lo amieriar, con el fin de  oonsendar
expadientes gue puedan presesr algdn tino
e nuEva acckin o gestien, asi coma mostrarn
las= diferencias . entre & lipe  de
invesfigaciones, de acuerdo con los niveles)
ga los cargos. E5 decir gue la mueslra se
aplica a conjurios de expedentes agnpadoes)
tanie por nivelas adminsirativos’ como gor
niveles de las  fallas  irvestgadas o
sancanadas. En  consecuencla, solo se
conservaran  aquellos  producios  de s
seleccitn, en  soporte  orginal y se
garantizard SU reprofucoiin  execta  por
medio  lecnokigica a  baves  de [al
dgigitalzaciin con fines de contingencia v
nival og negocio, de scuerds can lag
nstrucciones que & Comilé Instiucional def
Gestian y Desempefo apricta. El Tiempo
da Hetanckin dard inicie con el cierrs de lg
vigencia del tramile y Lemmina con el lipo|
dacumental Constancia de ejecutaria,
Respalde normative: Ley 1952 ga 2018 “FPor
medio de la cual e expide el codigo genera]
disciplinaric se derogan b ley 734 de 2002 v
algunas disposiciones de la ley 1474 de
2011, relacionadas ocon el  darecho
disciplinanie™, arficuas: 32, 33 25 36, 46,
47, 4B, 49 (..). 937 Para realizar la
sedeccitn . documental, a0 oml es
rasponsabilidad  del Proceso de  Gestidn
Documnental, previa valdacien ded Comilé
Institucional - de Gestdn y  Dasempario
mantanienga la integridad de s soporles
e dooumentabas asionaias pamtal fin
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Lo procesos se Gerra una vez se naliigue
el falla final del mismo teniends en cuenta &l
marca nomeative que rodea al trémite, es
impariante indicar gue o proceso prescribe]
en cnco (5] anos contades a partir del auto
da apertura ce k3 acckin disciplinaria. Este
LTI ermpezard a conlarse para ks falias)
instapfaneas  desde el dia de  su
consumacitn, para ks de  cardcler
permanente o cominuado  desda s
raabzaciin del Gibma hacho o &clo v para kag
armigivas cuande haya cesado el deber de
aciuar, Cuande fueren vanas las conductas
juzgadas en  un mismo  process  la
preschipcitn 52 cumple independientements
para cada una de elas. Una ver delimilads
@l contexio, 5@ deben seleccionsr los felos
sancienalonics & incorporarse la resclucicn
emitida en tama al procaeso dscipnano en la
historia  laboral  del  sepador  plblicos
comesponoenie,

Teniznda en cuenta al volumen documental,
=il mueslra seleccionada es inferior all
porcentaje asignade, de debe garantzar la
sebarcifinnonn pisinmn de uncLL
Constitucion Polibca Articulo 88, Ley 472 da
1983, Al finalizar oz bempos de
conservacion en el archive central de laf
anlidad, se debe reslizar un “Fouesired)
sislemalics™ selecdonanda & 3% de |as
uridadrs documantales producidas por ceda
vigancia fiscal para suU conservacion total de
los procesos fallados en canlra de la entidad)
¥y que se idenfifiquen con ks siguientes
J caracterislicas:

1, los expedienies de procesos a |os
funcionarios. qua  cuentan con a8l nivel
directiva de la adminsiracong

2, El i de falta coemetida

3. Que sean susceplibles  de  ser
demandados  ante la jurisdiccidn de ol
comencosd  adminisireliva a  traves  del
medn de conlrol de simple mdidad, o del|
mado  da control  de mulidad v
restallacirments del darecha, a,
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4. Qua 5@ suscepliole da una posble
solicilud de revacatoria directa.

Le ameriar, con el fin de  conservar
expadientas qua puedan presamar algun ipo
g2 nueva acciin o gestidn, asi como moslrar
las  diferencias enlre o fipa  de
invastipaciones, de acuerdo con los niveles
ge oz cangos. Es decr que la muesira se
splica a conjuntos de expedientes agprpsdos
tano por nivelas admnistrativos como por
miveles de las  fallas  iveslipadazs o
sancionadas, En consscusnci,  soly . se
corservaran  aquellos | productos. de la
seleccitn,  en  soparke  oiginal oy se
garanfizard  su  reproduccicn xacta por
meda  leomldgico a  Iraves  de g
digitalizacion’ con finos de confingencia
nivel de negodo, de acuerdo con k&g
nsirucciones que el Comie Instilucional de
Gastibn y Desempefio apruebe. El Tiempo
e Reltencion dard inco con o cerre de s
vigencia del trémie y lermira con el lipo
dacurnerial Corsfanda de ejecutoria,
Respaido normativo: Ley 1952 de 2018 ™"Por
medio de 3 cual se expide o cddige peneral
dsciplnario se derogan la ley 724 de 2002 ¢
slgunas disposiclones de la key 1474 de
2011, relscioradas con el derecho
disciplnano™, articulas: 22 33, 35, 36, 46,
47, 43, 4% (...), 93." Para realzar la
seleccdan deoumental la cual es
responsablidad  del Procesn de  Gestion
Documental. pravia velidackin dal Cormité
Inatilucional de  Geslion y  Desampeo
manteniendo b inegridad de los sopories
documentales asignados para tal fin.

Lo® procesos e cierra una ver se noliique
e falla final ded mismo tenicndo en cucnta &l
marco rermative gque redes al ramile, as
. imporante irdicar que &l procasa prescribe
en cincn (5] afios comadas a partir del ato
de Gperture de la accidn disciplinaria. Este
terming emperard a contarse para las faltas
instartaneas  desde ol dia de su
consumacion,  para  las  de  cardcies
pRAMANGNE 0 comtinuade  desde ;)
realizacidn del Givrma hacho o acte y para las
omisivas cuando haya cesadoe o deber de
aciEar.
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Cuando  feeren  varas  las  conductas
jurgadas en  wn mismo  procasa &
prascipcion se cumple independienlemeante
para cada ura de ellas, Lina vez delimitado
ol canfexta, sk deben saleccionar los fallos
sancionatorios @ incorporarse la resolucion
ermiida en bomo al procesa disciplinario en la
historia laboral  del  senddor  plblco
comaspondiente.

Tenienda en cuenta &l velumen docurenlal,
g la rmuestra seleccionada es indedor al
parcentaje asignadoe. de debe geraniizer s
selacoibn coma minimo de un {1)

- a P - "y . = —_— |.

10620 | B4 18 |O  Procesos laborakes RECEPCIOM. 2 a X [21% X ﬁ_ﬁgﬁ;ﬁzinﬁr;:nféuh?ééﬁmm !‘_
- Drands POF ¢ PAPEL -‘I'ITENGH]N Y tramites legales que se levan a cabo para

T POF CONTROL DE rasolver conflictes  relacionados  con la

: i, REQUERIMIENTO |relacion laboral, ya sea enire smpleador y)

™ Alegams da conclusian e CE frabajador o enire dferemes trabejadores.

* Apecadantas PCF REPRESENTACION Esles procesas pueden ser judiciales (a

) - Autos FoF [trvis de un juez) o adminstretivos (8 ravés
a oA ol POF } PAPEL ! ﬂ.E una E;I’.!‘iﬂﬂd |:||.KX.:|.|}. Al finalizar los

k; 532 . i o5 conservacion en el archiva

& r CoATONE EACR AT & Cobma et P c:lfal e la enlidad, se debe realzar un

3 Faliaz POF “rmuestien sisternation” seleccionando ol 1%

. Malificacoress P& da las unidades documentales producidas

. Frusbss POF : por  cada  wvigenda fiscal  para su

= Bane POFE consenmcion 1ofal 42 los procescs fakados

an contra de la entidad y que e idenlifiquen
con las siguientes caracteristicas:

1. Los cepedientes de procescs a los
funcicnanos  guee  cuenlan con el nivel
directiva de la admirisirscion;

2. El tipo da falia comatida,

3. Que gean susceplibles  de ser
demandados  ante b junsdiccian de o
comencse admnistative a lraves  dal
media de contrel de simple mdidad, o del
medic de control de pulded
rastablecimienta del derecho, a,

4. Que sea susceptble de wna posiole
solicitud de revocatoria directa. ']

d
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Lo anlerior, con el fin de conservar
expedienies que puedan presentar algun bpao
di nueva scciin o gestidn, asi como mosian
las diferendias  enlre e fipa diz
imestigacicnes, da acuerdo con 0s niveles
de: los carges. Es decir que la muestra se
apica & conjunlos de expedientes agrupados
tariia par niveles administratives como por
nivedes oo las  faltas  westigedas o
sancicnadas. En consecuenda, solr se
conservanin - aquellos - productos  da e
seleccion,  en  soporte  odginal oy se
garanlizard su reproduccitn exacts  por
madic  fecnaldgico A wevés  de A
digitalizacién con fines de confingencia y)
nived de negacio, de asuerdo con Iasl
Instruccionas que & Comitd Inslilucional de
Geslion y Desempefia apruebe, El Tiempo
de Fetancién dard nicio con & cerne de ka
wigenca de framile y feermina con el tipo
documantal Constancia da gjecutaria.
Respaldo normativo; Ley 1952 de 2019 ™ Paor
madia de la cual 58 expide &l comgo general
discipinanio se derogan la ley 734 de 2002 v
alqunas  disposiciones de la ley 1474 de
201,  relacioradss con el derecho
discipinario™, arlicules: 32, 31, 35, 3, 44
47, 4B, 4% (.). %31." Para realizar la
salecclén  documenlal, B cual es
respansabilidad - del Proceso de Geshdn
Documental, previa validacién del Comié
Instiucional _de  Gestdn  y  Desempeno
mandeniends |3 integridad de s sopartes
documenales asignadas para tal fin,

Los procesos =2 clema und ver e nolifique
el fallo Nisal del misrme leniendo an cuenta o
marco normativo que rodea al tramile, es
Importanta indicar que & process prescribe
en cincg {3) anes comadas a partir del aubos
de aperiua de la mecidn disciplinara, Este
tarming empezard a conlarse para las falas
inslantaneas desde o dia de syl
consumackin, para les  de  cardcher
perranenle @ ccontnuado desde o
realizaciin del Gtima hechoe o acto y para las
omisivas cuanda hays cesade e deber de
achuar, Cuanda fueren virias las conducias
jurgadas  en un mismo  process  laf
preseripdn se cumple independentermente
para cada una de clas
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LN WEE OCIFTINGED 2] COMEBXT, 58 080en
selaccionar o5 falle  sancionatorios e
incorporarse la resohecion emeida en torma al
procesa disciplinario en la historia laboral del
semvidor pUbEce comesparente.

Tankndo en cuanta al velumen documental,
s la muestra sedeccicnada es inferior al
porcentaje asipnado, de debe garantzar kaf
seleccion como minimo  de  wn (1)
expedenle,

GLC-GFPR-004 Constiuckin Polilica Articuls BB, Ley 472 d
wezo| 84 | 13 (U Proc 1 2 ey :
esos penales RECEPCION, 2] 8 ! L x 1098, La subserie recopila las actuacones
o i POF § PAREL .":‘\TENC“:INY Iegales v judicialas que sa siguen para
POF CONTROL DE deleminar si una persora ha comelido o

*  Poder : ;
. A da corclusi PAPEL REQUERIMIENTO defit en esencia, es el proceso mediante al
agtag da uskn DE cual el Eslado, a liaves de sus frganos
*  Amecederses POF REFRESENTACION judicisles, inwestiga. juzga y sanciona a|
- furtas FOF guienes se  consideran  respansables  de
- Comuricacian oficid POF i FAFEL haber comatide una conducta considerada
o A PAREL I!EQEI por el Cédigs Ftl?lﬂw firalizar los
el : e tiempos de conservacion en el archivo
Faliaz ceifial de [a enlidad, se debe realizar un
*  Malifcacianes POF “muestreo sistamabice” saleccionando el 3%
hd Pruskss o= de laz umidades documentales producidas
Pyl PO por  cada  vigencia  fiscal  para su

corsarvacion folal de los procesos fallados
en contra de fa enfidad y que se identfiguen
con las siguientas caracteristicas:

1. Loz expedientes de procesos a los
funcicnanos  que  cuertan con el nivel
drectivio de la administracin,

2. Elfipa de falta cometids,

3 Que sean  susceptibles  de  ser
samandados ante la jurisdicoiin de e
conlenciass  adminsimtive a frawes  ded
medis de control da simple nulidad. o del
medic g comtrel  de  nulidad oy
resfablzcrmiemo ded derecho, o,

4. Quwe sea susceplibk de wna posible)
solicilud de revocatoria directa,

Lo amerar, con el fin g2 consenvar|
expedientas que puedan presentar akpn tips
de nueva accan o gestisn, asi coma mostrar
laz  dferancies  enbre el lipp  de
invesligaciones, de aouendo con s niveles
di los cengos. Es decir gue la mueslra se
aplica a canjunios de expedenines agnpadns
{anta por niveles administrativos coma par|
niveles  de  las  fallas  irvesligadas o

sanciexdas, !%
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En consecuencia, sole s conservaran
equelos productos de B3 seleccitn, en| .
saporte  orginal ¥ s¢ garantizard 50
regrofucciin exacta por medio lecnoldgics 8
Iraves de la dgitalicscion con fines  de
canfingencia y nivel de negocio, de acuerdo)
con  las  instrucciones  que el Comid
instiucional ce Gestidn y Desempefio
apruebe, £l Tiempo de Relencian darsd inicio|
con ol chame de la vigencia cal trdrite
lermina con el bpo documental Conslancia
de pjecutoria,

Respaldo normativo: Lay 19452 ga 2019 ="For
medio de la cual se expide el cidige general
discipinario 52 derogan la ley 734 de 2002 v
shqunas disposiciones de B lay 1474 de
1, redaconadas con el derecho
discipinenio™, articules: 32, 33, 35, 36, 46,
47, 48, 48 (..}, #1" Para realzar |af
saleccion  documamtal,  la cual  oes
respansablidsd del Proceso de Gesfion
Documental, pravia valdacién del Comité
Insflucional  de  Gestidn ¥ Desempera
manienicndo la integndad de ks sopores
doecumenlales asigrades para tal fin

Los procesps se ciera una ver s nolifique
el fallo final ded mismo teniende an cuana e
marcd ramative que rodea al irdmile, es
imporiante indicar que o procasa prascribs
an cinco (5) &fos contadas & partir ded auta
de aperlura de b accian dsciplinaria, Este
tErmine ampazard a contarse para les talas|

imslamaness  desde & dia de sy
consumacién, para  las  de  caracter]
permanente o conlinuado  desde  la

realizacitn del dlbmo hache o acto v para las
omigivas cuando haya cesado ef deber de
actumr, Cuande fueren vanas les conducias
jurgadas en  un  misma  process B
prescripoitn s cumple noepen@entemants
para cada una de elas. Una ver defmilada
ol copdexin, se deboen seleccionar bos tallos
sancionalanios e incoporarse b resolucion
armitida an tomo &l procasa disciplinana en laj
historia - lebared  del  senddor  plblico
codrespondiente.

Tenlends &n cuenta & volumen docurmental,
si la muesta seleccionada es inferior al
porcentsie asignado, de debe garanficar k&
sedecciin come. minime de un (1)

axpedanie.
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