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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo de Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie PROCESO PROCEDIMIENTO Gestion Central CT| E MT S
210 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
210 01 01 Accién de Cumplimiento
- Legitimacién para actuar
- Demanda
Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Auto admisorio de la demanda Gestion 5 afios, una vez cumplidos se transfiere al
= = Procedimiento para Archivo Central en donde permanecera 15 afios.
- Notificacién de la demanda Gestién Juridi la asesoria juridica y 5 15 X X Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
- Cumplimiento inmediato estonrdica la representacion entidad, se lleva a cabo una mm_.mnoE: de m.::mamnmm
judicial o extrajudicial documentales para ser transferidas al Archivo
- Fallo Histérico. La demas documentacion se inara de
i conformidad con el procedimiento establecido por el
- Impugnacion del fallo archivo de Bogota.
- Fallo Segunda Instancia
- Incidente de desacato
210 01 02 Acciones de Tutela
- Auto Admisorio de la demanda
- Demanda
- Notificacién de la demanda
- Oficio de traslado al competente
- Poder
- Solicitud de antecedentes
- Antecedentes .
- Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Contestacién de la demanda Gestién 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
i 2 Archivo Central en donde permanecera 5 afios.
~Olio alegndo (es pruEbes _Pdnma_ __mda_%m_m Cumplido este tiempo de Mﬁ:na: primaria en la
- Pruebas Gestion Juridica m_mmmmo- A _..ﬁ “MW_ y 2 5 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccitn de 2 unidades
| a lusié a _u-mmw.”._ .nnA ! para ser tr idas al Archivo
AlEGatos de conelusitn 0 exirajudic Histérico. La demas documentacion se eliminara de
- Fallo de primera instancia Sz—moqah_nmm nozﬁm_ procedimiento establecido por el
archivo de Bogota.
- Telegrama
- Recurso de apelacion
- Pruebas
- Fallo de segunda instancia
- Oficio de traslado de fallo al competente
- Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo
- Comunicacion al demandante
- Comunicacion del cumplimiento
210 01 03 Accidnes Populares
- Auto Admisorio de la demanda
- Demanda
- Notificacién de la demanda
Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Poder
- Solicitud de antecedentes imi
__uaonmn_:___m.:»ﬂ para Cumplido este tiempo de retencién primaria en la
- Antecedentes Gestion Juridica w_mmwmwﬁmﬂ__.__ﬁ M” Y 5 10 X X |entidad, se lleva a cabo una selecci6n de 2 unidades
=N - ara ser idas al Archivo
- Oficio allegando las pruebas judicial o extrajudicial Histérico. La n_w_._._um documentacion se eliminara de
- Pruebas conformidad con el procedimiento establecido por el
archivo de Bogota.
- Alegatos de conclusion
- Fallo de primera instancia
- Telegrama
- Concepto
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- Recurso de apelacion
- Pruebas
- Fallo de segunda instancia
- Oficio de traslado de fallo al competente
- ion que ordena el del fallo
- Comunicacion al demandante
- Comunicacién del cumpl
- Ficha técnica de conciliacién
- Acta del comité interno de con
- Acta de audiencia de pacto
- Constancia de concil
210 01 04 Aciones de Grupo
- Auto admisorio de la demanda
- Demanda
- Notificacién de la demanda
- Poder
- Solicitud de antecedentes
- Antecedentes
- Oficio allegando las pruebas
- Pruebas
- Alegatos de conclusitn
P = 5 Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Fallo de primera instancia Gestion 5 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Telegrama Procedimiento para Archivo Central en donde permanecera 10 afios.
|a:asesoria A:-Ewnm Cumplido este tiempo de retencién primaria en la
- Concepto Gestion Juridica | Juricleaty 5 10 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
a representacion B idas al Archivo
~Recunio de apelacitii judicial o extraju Histérico. La demas documentacion se eliminara de
- Pruebas idad con el p imi b por el
archivo de Bogota.
- Fallo de segunda instancia
- Oficio de traslado de fallo al competente
- Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo
- Comunicacién al demandante
- Comunicacion de cumplimiento
- Ficha técnica de con
- Acta del comité interno de con
- Acta de audiencia de con
- Acta de audiencia de pacto
- Constaricia de con
210 o1 05 Derechos de Peticién Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Solicitud del derecho de peticién Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Procedimiento para Archivo Central en donde permanecera 8 afios.
-C la asesoria juridica Cumplido este tiempo de retencién primaria en la
- Respuesta del area Gestion Juridica ta el qmmm_z.mn_o: y 2 8 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
judic m_uo extraiudicial documentales para ser transferidas al Archivo
- Traslado por competencia ) Histérico. La demas documentaci6n se eliminara de
conformidad con el procedimiento establecido por el
- Respuesta al peticionario archivo de Bogota.
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Gestion Central
210 02 ACTAS
210 02 35 Actas Comité Interno de Conciliacion
- Comunicacion de invitacion al comité interno de
conciliacion . .
Brocedimiénto:para Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Ficha técnica de conciliacién o ‘::n_”_uom Gestion 5 afios, una vez cumplidos se transfiere al
[T — e ——— Gestion Juridica a Bu-mmm_:_mnmo: ¥ 5 10 X Archivo central en donde permanece 10 afios.
iudicial 6 extrajudicial Cumplido este tiempo de retencion en la entidad, se
- Certificaciones con desit 1 d transflere al Archivo de Bogota, por conservacion total
- Lista de asistencia
- Anexos
Actas de Reunién
2 02 bt Procedilents pard Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Acta —— ._.:E_wnm Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Gestion Juridica oo _‘mmm_:.m 5 y 2 10 X Archivo Central en donde permanecera 10 afios.
- Lista de asistencia .:&nmm_no extrajudicial Cumplido este tiempo de retencién en la entidad, se
A i d transflere al Archivo de Bogota, por conservacion total
- Anexos
210 20 CONCILIACIONES
210 20 01 Conciliacién Prejudicial
itud al convocado
- Ci remision a la procuraduria
itud a la procuraduria
- Notif i6n para
" N Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Ficha técnica de con Gestion 5 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Poder Procedimiento para Qn_._z_manmnnm_ en n_nzhm um::mmmnmwm B m:om_.
Ia asesorfa juridica y umplido este tiempo de retencién primaria en la
- Demanda Gestion Jurldica f A 5 10 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
a4 fepresentacion ara ser idas al Archivo
- Acta comité interno de conciliacion judicial o extrajudicial PP P 5
Histérico. La demas documentacion se eliminara de
- Pruebas idad con el p imi por el
archivo de Bogota
- Comunicacién allegando pruebas
- Fallo de primera instancia
- Recurso de apelacion
- Fallo de segunda instancia
- Pruebas
- Resolucioén que ordena el cum
210 50 INFORMES
210 S0 10 il Psasora furidica Esta subserie documental se conserva en Archivo de
it n:L Gestién 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Gestion Juridica | P 618 accibngs 2 8 X Archivo central en donde permanece 8 afios.
- Informe hstticionales Cumplido este tiempo de retencién en la entidad, se
- AiisdeE transflere al Archivo de Bogota, por conservacion total
210 50 24 Informe Entes de Control
nforme Esta subserie documental se conserva en Archivo de
= —T = Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al Archivo
I8 woazz_emn_o: oficial intema y/o externa solictando el Gestion Juridica del N 2 8 X central en donde permanece 8 afios. Cumplido este tiempo]
Informe ©. m.m m.no_c_:mm de retencién en la entidad, se transflere al Archivo de
- Comunicacion Oficial remitiendo el informe institucionales Bogota, por conservacion total
- Anexos
210 50 34 Informes Otros Organismos
- Informe Asesorla juridica Esta subserie documental se conserva en Archivo de
ohGiAl TEma o externas ara el cum Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al Archivo
¥ Gestion Juridica P de I 2 8 X central en donde permanece 8 afios. Cumplido este tiempo|
e WM_m.n o__._mw de retencion en la entidad, se transflere al Archivo de
- Comunicacion Oficial remitiendo el informe institucionales Bogota, por conservacian total
- Anexos
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Gestion Central
210 67 PLANES
210 67 04 Plan de Gestion
-C de formulaciony imi del plan de
gestion.
-C icacion intemna de i i sobre el plan de
gestion
- Comunicacion intema solicitando los planes de gestion
- Comunicacitn intema enviando el plan de gestion
- Plan de gestion
- Comunicacién intema solicitando ajustes a los planes de
gestion
- Plan de gestion Esta subserie documental se conserva en Arcl
— — = Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Comunicacion intema solicitando informes de . Archivo Central en donde permanecera 6 afios.
seguimiento al plan de gestion __uBnmn_:__a_m._._R_.amEu Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
- Comunicacién intema enviando el informe de Gestion Juridica m_wm_mwo_‘mmmmﬁ-mnhmw_ y 2 6 X X |entidad, se lleva a cabo una mm_.mnna_._ de m.::&mnmm
seguimiento del plan de gestion judicial o extrajudicial documentales para ser transferidas al Archivo
— = = — Histérico. La demas documentacion se eliminara de
- Informe de o alap y conformidad con el procedimiento establecido por el
del plan de gestitn archivo de Bogota.
- Comunicacitn intema solicitando ajustes al informe de
seguimiento del plan de gestion
- Informe consolidado de programacion y ejecucion al
plan de gestion
-C icacion intema solicil la i6n o
actualizacion de indicadores
- Ficha técnica u hoja de vida de indicador
-Ci icacion intema envi; los indi
- Comunicacion intema solicitando ajustes a los.
indi €s
- Matriz consolidada de indicadores
210 7 PROCESOS
210 7 o1 Proceso Administrativo Sancionatorio
-C icacion apertura i igacion prelimi
- Pliego de cargos
Esta subserie documental se conserva en Archivo de
-D
sscagan y pruebss Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Auto que ordena correr traslado para alegatos de Proced . Archivo Central en donde permanecera 5 afios.
a anmmm _H_mﬂ A_vn_"_vwm—m Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
- Alegatos de conclusién Gestion Juridica orialuidicary 2 5 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
g
s _m. EEmmm:&nj:. para ser idas al Archivo
- Resolucion que impone o exonera de sancién Judicial.o-extrajudicial Histérico. La demés documentacién se eliminara de
- Recurso de reposicion y en subsidio de apelacion skl Lm mc.MH_nM_ p imi ido por el
- Resolucion que resuelve recurso de reposicion
- Apelacion cuando confirma recurso de reposicion
- Resolucion que resuelve apelacion.
210 7 02 Procesos Ante el Tribunal de Arbitramento
- Auto admisorio de la demanda
Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Demanda Gestién 5 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Notificacién de la demanda i Archivo Central en donde permanecera 15 afios.
_m_uaoomn_d_md_._.nﬂnmwm-m Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
- Oficio de fraslado al competente Gestién Juridica Asesonaluricica’y 5 15 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccién de 2 unidades
la representacion para ser idas al Archivo
=Roder {udicislg:exicafudicis) Histérico. La demas documentacion se eliminara de
- Solicitud de antecedentes oo:@EEmn con el procedimiento establecido por el
archivo de Bogota.
- Antecedentes
- Contestacién de la demanda
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Dependencia Serie Subserie

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO PROCEDIMIENTO

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

CT| E MT S

PROCEDIMIENTOS

- Oficio allegando las pruebas

- Pruebas

- Alegatos de conclusion

- Fallo de primera instancia

- Telegrama

- Recurso de apelacion

- Pruebas

- Fallo de segunda instancia

- Oficio de traslado de fallo al competente

- que ordena el del fallo

- Comunicacién al demandante

- Comunicacién de cumpl

210 4l 03 Proceso Cobro Coactivo

- Comunicacién de cumpl

- Terminacion etapa persuasiva

- Radicacién documentos recibidos

- Oficio devolucion (cuando aplique)

- Oficios de circularizacion

- Oficios de investigacitn de bienes

- Registro deudores morosos ( cuando aplique)

- Generacion resolucién moratoria

- Notificacién resolucién moratoria

- Recurso de reposicion contra resolucion moratoria
(cuando aplique)

- Aceptacion o rechazo de recurso de repo

- Notificacion resuelve recurso

- Decreto de pruebas

- Recurso de reposicion (cuando aplique)

- Pruebas recurso de reposicion

- Aceptacion o rechazo de recurso de reposicion

- Notificacién resuelve recurso

- Notificacién por edicto

- Mandamiento de pago

- Notificacion mandamiento

- Notificacién personal

- Notificacion comeo certificado

- Secuestro de bienes

- Embargo de cuentas bancarias

- Nombramiento del secuestre

- Posesion del secuestre

- Diligencia secuestro

- Acuerdo de pago (cuando aplique)

- Excepciones (cuando aplique)

- Resuelve excepciones

- Recurso reposicion contra auto (cuando aplique)

- Aceptacion o rechazo de recurso de reposicion

- Decreto de pruebas

Procedimiento para
la asesoria juridica y
la representacion
judicial o extrajudicial

Gestion Juridica

Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestion 5 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Archivo Centfral en donde permanecera 15 afios.
Cumplido este tiempo de retencién primaria en la
entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
para ser idas al Archivo

Histérico. La demés documentacion se eliminara de

idad con el p imi bl por el
archivo de Bogota.
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Dependencia

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO

PROCEDIMIENTO

Archivo de Archivo
Gestion Central

cT

E

MT

S

PROCEDIMIENTOS

- Practica de pruebas

- Notificacion por edicto

- Avaluo de bienes

- Remate de bienes (fijacion fecha y hora)

- Puiblicacién del remate

encia de remate - Acta de remate

- Rendicion de cuentas secuestre

- Liquidacion del crédito

- Traslado liquidacion del crédito

- Aplicacion depositos

- Auto de terminacion de proceso

- Notificacién de terminacién de proceso

210

7

04

Procesos Contencioso Administrativo

- Auto admisorio de la demanda

- Demanda

- Notificacién de la demanda

- Oficio de traslado al competente

- Poder

- Solicitud de antecedentes

- Antecedentes

- Contestacién de la demanda

- Oficio allegando las pruebas

- Pruebas

- Alegatos de conclusion

- Fallo de primera instancia

- Telegrama

- Recurso de apelacion

- Pruebas

- Fallo de segunda instancia

- Oficio de traslado de fallo al competente

- Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo

- Comunicacion al demandante

- Comunicacién de cumplimiento

Gestion Juridica

la asesoria juridica y
la representacion
judicial o extrajudicial

Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestion 5 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Archivo Central en donde permanecera 15 afios.
Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
documentales para ser transferidas al Archivo
Histérico. La demas documentacion se eliminara de
conformidad con el procedimiento establecido por el
archivo de Bogota.

210

7

05

Procesos de Accion Civi

- Auto admisorio de la demanda

- Demanda

- Notificacién de la demanda

- Oficio de traslado al competente

- Poder

- Solicitud de antecedentes

- Antecedentes

- Contestacion de la demanda

- Oficio allegando las pruebas

- Pruebas

- Alegatos de conclusion

Gestion Juridica

Procedimiento para
la asesorla juri

la representa
judicial o extrajudicial

Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestion 5 afios, una vez cumplidos se transfiere al
Archivo Centfral en donde permanecera 15 afios.
Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
entidad, se lleva a cabo una seleccién de 2 unidades
para ser idas al Archivo

Histérico. La demas documentacion se eliminara de

idad con el pi imi do por el
archivo de Bogota.
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- Fallo de primera instancia
- Telegrama
- Recurso de apelacion
- Pruebas
- Fallo de segunda instancia
- Oficio de traslado de fallo al competente
- Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo
- Comunicacion al demandante
- Comunicacién de cumplimiento
210 71 06 Proceso de Incumplimiento Contractual
nforme del supervisor del contrato
- Actas de seguimiento por Ia ejecucitn del contrato
mposicion de multa mﬂm.m.._cmm:m documental se conserva en Archivo de
Gestion 2 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Convacatoria a audiencia con anexos o Archivo Central en donde permanecera 5 afios.
Procedimiento para - A i
= a asesoria juridica Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
- Acta de audiencia Gestion Juridica Jupicioay 2 5 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
_ Resolucién primera instancia . la Mwwmwmhwm.“%: al documentales para ser transferidas al Archivo
_ Histérico. La demas documentacion se el
- Recurso de reposicién conformidad con el procedimiento establecido por el
- archivo de Bogota.
- Contestacion del recurso
- Certificacion de ejecutoria
210 71 07 Proceso Laboral
- Auto admisorio de la demanda
- Demanda
- Notificacién de la demanda
- Oficio de traslado al competente
- Poder
- Solicitud de antecedentes
- Antecedentes
- Esta subserie documental se conserva en Archivo de
- Contestacién de la demanda Gestion 5 afios, una vez cumplidos se transfiere al
- Oficio allegando las pruebas Procedimiento para Archivo Central en donde permanecera 15 afios.
16 HsessHE i Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
- Pruebas Gestion Juridica I J - 5 15 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccién de 2 unidades
la representacién 2 A
- Alegatos de conclusién judicial o extrajudicial para ser al Archivo
g Histérico. La demds documentaci6n se eliminara de
- Fallo de primera instancia conformidad con el procedimiento establecido por el
archivo de Bogota.
- Telegrama
- Recurso de apelacion
- Pruebas
- Fallo de segunda instancia
- Oficio de traslado de fallo al competente
- Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo
- Comunicacion al demandante
- Comunicacion de cum| ento
210 7 08 Procesos Ordinarios Esta subserie documental se conserva en Archivo de
= Gestion 5 afios, una vez cum
ALtoadmisorio della demanda Archivo Cenfral en donde permanecera 15 afios.
- Demanda Cumplido este tiempo de retencion primaria en la
5 15 X X |entidad, se lleva a cabo una seleccién de 2 unidades
- Notificacién de la demanda para ser i al Archivo
Ofidio d lado al Histérico. La demas documentacién se e
~Oficio:de;rasladoral compelante conformidad con el procedimiento establecido por el
_ Poder archivo de Bogota.
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coDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Dependencia Serie Subserie

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO | Archivode | Archivo | or | g f i | g

EROCESO Gestion Central

PROCEDIMIENTOS

-S

icitud de antecedentes

- Antecedentes

- Contestacion de la demanda

- Oficio allegando las pruebas

- Pruebas

- Alegatos de conclusion

- Fallo de primera instancia

- Telegrama

- Recurso de apelacion

- Pruebas

- Fallo de segunda instancia

- Oficio de traslado de fallo al competente

- Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo

- Comunicacion al demandante

- Comunicacién de cumplimiento

210 b4l 09 Proceso Penal

- Auto admisorio de la demanda

- Demanda

- Notificacién de la demanda

- Oficio de traslado al competente

- Poder

- Solicitud de antecedentes

- Antecedentes

- Contestacion de la demanda

- Oficio allegando las pruebas

- Pruebas

- Alegatos de conclusion

- Fallo de primera instancia

- Telegrama

- Recurso de apelacion

- Pruebas

- Fallo de segunda instancia

- Oficio de traslado de fallo al competente

- Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo

- Comunicacion al demandante

- Comunicacién de cum)

Esta subserie documental se conserva en Archivo de
Gestion 5 afios, una vez cum,
Archivo Central en donde permanecera 15 afios.
Cumplido este tiempo de retencién primaria en la
entidad, se lleva a cabo una seleccion de 2 unidades
documentales para ser transferidas al Archivo
Histérico. La demas documentacion se eliminara de
conformidad con el procedimiento establecido por el
archivo de Bogota.

CONVENCIONES FIRMA RESPONSABLE DEPENDENCIA PRODUCTORA:

FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

CT= Conservacién Total

E= Elimin: FIRMA PRESIDENTE COMITE DE ARCHIVO:

MT= Medio Tecnolégica APROBACION: NUMERO DEL ACTA COMITE DE ARCHIVO

S= Seleccion

CARGO

Jefe Oficina Asesora Juridica

CARGO

MARTIN ALFONSO RODRIGUEZ LOPEZ

¢ ﬂhma né@&ﬂ

Profesional Especialzado

T

CARGO

MARTHA YOLIMA PASACHOA MORENO

Subgerente Corporativa

Acta 005 FECHA COMITE DE ARCHIVO:

16 de agosto de 2018




