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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO - INPEC
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA ASESORA JURIDICA.
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE JURISDICCION COACTIVA, DEMANDAS Y DEFENSA JUDICIAL

CODIGO OFICINA: 81202

cODIGO

SERIES/SUBSERIES DOCUMENTALES

SOPORTE |

RETENCION

= | e et 0 ENARps | TSPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D s | sB po Zocumenta FORMATO | AG | AC | CT | E [MT|S 7
1812022 ACCIONES CONSTITUCIONALES ] o ’
81202 | 2 6 Acciones de grupo o 2 8 X | X |Agrupacion documental en la que se
« Demanday anexos PAPEL conservan los documentos por los cuales
R PAPEL un grupo de personas que han sido
o y i i PAPEL afectadas por una misma causa
* Audiencia de conciliacion PAPEL acude a las autoridades judiciales para
e Auto que abre a pruebas PAPEL obtener el reconocimiento y pago de la
e Auto que orden traslado para alegar PAPEL indemnizacion por los perjuicios recibidos
e Sentencia primera instancia
e RecUrsos gxtraordinarios PAPEL Una vez cumplido el tiempo de retencion
PAPEL en archivo central, se procede a realizar

una seleccion del 5% de la produccion
anual, porcentaje que se concentrard en
aquellas unidades documentales que
traten asuntos relacionados con los
derechos que cobijan a la comunidad
privada de la libertad.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompafiamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferira al archivo
historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizara por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el
periodo de retencion en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato
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| PDFIA, las  imagenes  deberan

permanecer en un repositorio que
garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) anos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Constitucion Politica Articulo 88

Ley 472 de 1998

Resolucion 598 de 2018, Articulo 11,
funcion 2

81202

14

Acciones populares

Demanda y anexos

Contestacion y anexos

Audiencia de conciliacion

Auto que abre a pruebas

Auto que orden traslado para alegar
Sentencia primera instancia
Recursos extraordinarios

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

Agrupacion documental en la que se
conservan los documentos por los cuales
una persona, colectivo o entidad acude
ante un juez de la RepUblica en defensa y
proteccion de los derechos e intereses
colectivos.

Cumplido el tiempo de retencion en
archivo central, se procede a realizar una
seleccion del 2% de la produccion anual,
porcentaje que se concentrard en
aquellas unidades documentales que
traten asuntos relacionados con los
derechos que cobijan a la comunidad
privada de la libertad.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompafnamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se fransferira al archivo
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historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizara por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el
periodo de retencion en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato
PDF/A, las  imagenes  deberan
permanecer en un repositorio que
garantice su fidelidad,  seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion obedecerén al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos.

Los periodos de retencién en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 88 de la Constitucion Politica de
Colombia  Articulo 4 de la Ley 472 de
1938

Articulo 11.funcion 2 Resolucion 598 de
2018

81202

ACTAS

81202

42

Actas del comité de conciliacion y defensa
judicial
+ Convocatoria
¢ Orden deldia
e Ficha estudio juridico
o Certificacion Secretaria Técnica del Comité
de Conciliacién y Defensa Judicial del
INPEC

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

18

Subserie documental que adquiere
valores secundarios. Estas Actas posee
informacion relevante frente a la toma de
decisiones del Comit¢ de Conciliacion
generando un importante nivel de
informacion que debe ser conservada y
optimizada para lograr la construccion de
memoria institucional que permita dar
continuidad a los procesos misionales y
administrativos a cargo del comité y
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e Acta Audiencia PAPEL facilitar la toma de decisiones para la

e Acuerdo conciliatorio PAPEL mejora continua de su gestion. Se
conserva permanentemente.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO Ill. Excepciones Acceso a La
Informacion.

Una vez cumpla su tiempo de retencion
en el Archivo Central, el proceso de
digitalizacion lo realizara Grupo de
Gestion Documental. La documentacion
se digitalizara con fines archivisticos de
consulta, se conservara
permanentemente en formato PDF/A, las
imagenes deberan permanecer en un
repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.

La documentacion se transferira al
archivo historico donde se conservara de
manera permanente en su soporte
original.

Los periodos de retencidn en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que |a accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2018, articulo 33

Articulo 75 de la Ley 446 de 1998.
Capitulo V de la Ley 640 de 2001.
Decreto Reglamentario 1716 de 2009
Articulo 13 de la Ley 1285 de 2009
Articulo 25 Ley 1437 de 2011.

Resolucion No 001559 de 2012

Articulo 2.2.4.3.1.2.5. nim. 9 del Decreto
1069 de 2015

Articulo 12 Resolucion 598 de 2018
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81202

86

CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES
e Solicitud de conciliaciéon
e Conciliaciéon

PAPEL
PAPEL

Subserie documental que soportan las
decisiones del comité encargado de
estudiar y evaluar los procesos que
cursen 0 hayan cursado en contra del
Instituto, para determinar las causas
generadoras de los conflictos; determinar
la procedencia o improcedencia de
conciliaciones, acciones o llamamiento en
garantia con fines de repeticion.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
G.eneraﬂ de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO 1ll. Excepciones Acceso a La
Informacion.

Una vez cumpla su tiempo de retencion
en el Archivo Central, el proceso de
digitalizacion lo realizarda Grupo de
Gestion Documental. La documentacion
se digitalizara con fines archivisticos de
consulta, se conservara
permanentemente en formato PDF/A, las
imagenes deberan permanecer en un
repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.

La documentacion se transferira al
archivo histérico donde se conservara de
manera permanente en su soporte
original.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 11. funcion 7 Resolucion 598 de
2018

Procedimiento: CONCILIACIONES
EXTRAJUDICIALES Y JUDICIALES
CODIGO: PA-GL-P04
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81202

114

DERECHOS DE PETICION
e Solicitud
e Respuesta

PAPEL
PAPEL

Los derechos de peticion son documentos
por los cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas, ante las
autoridades  publicas o ante los
particulares que prestan  servicios
plblicos o ejercen funciones publicas,
para obtener respuestas prontas y
oportunas en atencion al articulo 23 de la
Constitucion. Esta serie contiene valores
secundarios para la investigacion en
ciencias sociales ya que permiten
demostrar como se desarrcllan las
relaciones entre el Instituto, la parte
actora y/o pasiva de litis, sin embargo, por
tratarse de documentos con altos
volumenes de produccion se procedera a
una seleccion.

Cumplido el tiempo de retencion en
archivo central la serie documental sera
objeto de seleccion documental, para ello
se tomara una muestra del 5% de los
derechos de peticion que se produjeron
durante el ano de produccion, la muestra
que se tomara se concentrara en los
derechos de peticion que tengan que ver
con el cobro administrativo coactivo.

El proceso de seleccion lo realizaré la
Unidad productora con el
acompaiiamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferira al archivo
historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizara por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el
periodo de retencion en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato
PDF/A,  las  imagenes  deberan
permanecer en un repositorio que
garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
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procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminaciéon obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminaciéon de documentos.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Resolucion 598 de 2018, Articulo 11,
funcion 10.

Articulo 23,74 de la Constitucion, Ley
1755 de 2015
Articulo 25, Ley 57 de 1985.

81202

214

INFORMES

81202

214

Informes a entes de control
e Solicitud
e |nforme

PAPEL
PAPEL

Subserie documental que posee valor
secundario, En estos documentos se
encuentran las respuestas presentadas
por las dependencias a los organos de
control cuando la norma lo establece o los
requieran, soporta la gestion del area.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO Ill. Excepciones Acceso a La
Informacion.

Una vez cumpla su tiempo de retencion
en el Archivo Central, el proceso de
digitalizacion lo realizard Grupo de
Gestion Documental. La documentacion
se digitalizara con fines archivisticos de
consulta, se conservara
permanentemente en formato PDF/A, las
imagenes deberan permanecer en un
repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, frazabilidad y consulta.
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La documentacion se transferira al
archivo histérico donde se conservara de
manera permanente en su soporte
original.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accién disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Resolucion 598 de 2018, Articulo 11,
funcién 12.

La Ley 951 de 2005, la Circular 11 de
2005 y la Resolucién organica 5674 de la
Contraloria General, Decreto ley 267 de

2000
812021214 |10 Informes a otros organismos 2 8 |X X Subserie  documental con  valores
e Solicitud PAPEL secundarios, ya que registran evidencias
PAPEL sobre la gestion del Instituto en el manejo
* Informe de sus recursos, administracion de

procesos, aplicacion de procedimientos y
actividades propias de su  mision.
Igualmente, registran las actividades
ejecutadas por las dependencias del
INPEC.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO 1ll. Excepciones Acceso a La
Informacion.

Una vez cumpla su tiempo de retencion
en el Archivo Central, el proceso de
digitalizacion lo realizara Grupo de
Gestion Documental. La documentacion
se digitalizard con fines archivisticos de
consulta, se conservara
permanentemente en formato PDF/A, las
imagenes deberan permanecer en un
repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.

La documentacién se transferira al
archivo historico donde se conservara de
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manera permanente en Su soporte
original.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Resolucion 598 de 2018, Articulo 11,
funcion 12.

La Ley 951 de 2005, la Circular 11 de
2005 y la Resolucion organica 5674 de la
Contraloria General, Decreto ley 267 de
2000

81202

214

78

Informes de gestion
e Solicitud
e Informe

PAPEL
PAPEL

Subserie documental que posee valores
secundarios, son documentos de caracter
histérico, en razon a que dan testimonio
de las actividades desarrolladas en un
determinado tiempo en cumplimiento de
funciones  asignadas. Ademas, la
informacién se convierte en insumo para
reconstruir la historia Institucional del
Instituto.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO 1ll. Excepciones Acceso a La
Informacion.

Una vez cumpla su tiempo de retencion
en el Archivo Central, el proceso de
digitalizacion lo realizara Grupo de
Gestion Documental. La documentacion
se digitalizara con fines archivisticos de
consulta, se conservara
permanentemente en formato PDF/A, las
imagenes deberan permanecer en un
repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.

La documentacién se transferira al
archivo historico donde se conservara de
manera permanente en su soporte
original.
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Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Resolucion 598 de 2018, Articulo 11,
funcion 12.

La Ley 951 de 2005, la Circular 11 de
2005 y la Resolucion organica 5674 de la
Contraloria General, Decreto ley 267 de

2000
81202 | 322 POLITICAS INSTITUCIONALES
81202322 |30 Politicas de prevencion del dafio antijuridico 2 8 |X X La serie contiene documentos que
e Politica PAPEL identifican la prevencion tendiente a
) B PAPEL minimizar los eventos generadores del
e Divulgacion dafio antijuridico con el fin de determinar

la causa mas frecuente por la que el
INPEC es demandado y a su vez
condenado.  Se  conservan  por
considerarse parte de la memoria
institucional.

Acuerdo 004 de 2019 Art. 26 Archivo
General de la Nacion, Ley 1712 de 2014
TITULO Ill. Excepciones Acceso a La
Informacion.

Una vez cumpla su tiempo de retencion
en el Archivo Central, el proceso de
digitalizacion lo realizara Grupo de
Gestion Documental. La documentacion
se digitalizara con fines archivisticos de
consulta, se conservara
permanentemente en formato PDF/A, las
imagenes deberan permanecer en un
repositorio que garantice su fidelidad,
sequridad, trazabilidad y consulta.

La documentacidbn se transferira al
archivo historico donde se conservara de
manera permanente en su soporte
original.
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Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Decreto 1069 de 2015

Resolucion No 001559 de 2012

Circular 05 del 27 de septiembre de 2019
‘Lineamientos para la  formulacion,
implementacion y seguimiento de las
politicas de prevencion del dafio
antijuridico”, expedida por el director de la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado.

81202

338

PROCESOS COACTIVOS

81202

338

Procesos de jurisdiccion coactiva

e Resolucion Titulo ejecutivo

o Constancia de notificacion personal o por
aviso.

o Constancia de ejecutoria de la resolucion
(opcional)

e Auto avocando conocimiento.

e liquidacion de intereses (si hay el
funcionario competente y asignado para el
efecto)

Acuerdo de pago (opcional).

e Copia consignaciones de pago total o
parcial (opcional).

e Auto que termina cobro persuasivo y
ordena iniciar cobro coactivo.

e Auto que libra mandamiento de pago.

e Oficio de citacion a notificacion personal
del auto que libra mandamiento de pago.

e Excepciones contra el mandamiento de
pago (opcional, puede contener anexos).

* Auto que resuelve excepciones (opcional).

Recurso contra el auto que resuelve

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPPEL

PAPEL

Subserie documental que adquiere
valores secundarios que evidencia las
acciones encaminadas al recobro de
deudas generadas por las sanciones
disciplinarias convertidas en multas, en
aquellos casos que el funcionario se
encuentra desvinculado de la Institucién y
por los pagos reconocidos y cancelados a
funcionarios o exfuncionarios del INPEC.
Una vez ejecutoriado el auto de archivo,
comenzara a contarse los tiempos
referidos en esta tabla

Cumplido el término de retencion en el
archivo central se selecciona una muestra
del 5%, con el método sistematico,
determinando los procesos de jurisdiccion
coactiva que contengan las multas de
mayor cuantia anualmente

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompafiamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferira al archivo
historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
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excepciones (opcional).

Auto que resuelve el recurso (opcional).
Auto de liquidacion del crédito.

Auto de terminacién y archivo del proceso
Auto de archivo

PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL

documentacion seleccionada se
digitalizara por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el
periodo de retencion en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato
PDF/A, las imagenes deberan
permanecer en un repositorio que
garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacién obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacién de documentos,

Los periodos de retencién en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accién disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 11. funciones 1 y 8 Resolucion
598 de 2018.

Constitucion Politica, articulos 13, 29 1186,
209 y 228,Decreto 4473 de 2006,Decreto
0019 del 10 de enero del 2012, Estatuto
Tributario Libro Quinto - Decreto
Extraordinario 624 de 13889, Ley 6 de
1992, articulo 112, Ley 1066 de 2006, Ley
1395 de 2010, Ley 1437 de 2011, Ley
1474 de 2011, Ley 1564 de 2012,
Resolucion 90430 del 24 de abril de 2014
,Reglamento Interno del Recaudo de
Cartera, Ley 1607 del 26 de diciembre de
2012, articulo 141 - Reforma Tributaria,
Ley 1739 del 23 de diciembre de 2014 -
Reforma Tributaria
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e Hoja Radicacion
Demanda

Poder

Anexos

Auto Admisorio
Contestacion Demanda
Acta audiencia inicial
Acta audiencia pruebas
Alegatos de conclusion
Sentencia primera instancia
Apelacion

Alegatos de conclusion

Sentencia segunda instancia

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

81202 | 346 PROCESOS CONTENCIOSOS
ADMINISTRATIVOS
81202 | 346 Procesos de accion de repeticion La subserie se transfiere al archivo central

conservandola 18 afios, contados a partir
de la ejecutoria del fallo de primera o
segunda instancia; cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se procede
a realizar seleccion documental del 2% de
la produccién anual por sus valores
cualitativos  ya que estos expedientes
tienen cualidades para la investigacion ya
que evidencia el oforgamiento de
facultades a la administracién publica
para obtener de sus funcionarios o ex
funcionarios el reintegro del monto de la
indemnizacion que ha debido reconocer a
los particulares como resultado de una
condena.

El proceso de seleccién lo realizara la
Unidad productora con el
acompafnamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferira al archivo
histérico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizara por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el
periodo de retencion en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato
PDF/A, las  imagenes  deberan
permanecer en un repositorio que
garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
procederd a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos.
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Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 11. funcion 7 Resolucion 598 de

2018
Ley 678 De 2001
Articulos 77 Y 78 Del Codigo Contencioso
. Administrativo (Decreto 01 De 1984).
Procedimiento: ACCIONES DE
REPETICION PA-GL-P05
81202346 |6 Procesos de controversias contractuales 2 8 X | X | Agrupecion documental en la que se
e Demanda PAPEL conservan los documentos por los cuales
R - PAPEL una persona, colectivo o entidad acude

* equerimiento n PAPEL ante un juez de la Republica en defensa y

¢ Respuesta al Requerimiento PAPEL proteccion de los derechos e intereses

o Contestacion de La Demanda PAPEL colectivos.

* Alegatos de Primera Instancia PAPEL Cumplido el tiempo de retenciéon en

« Fallo en Primera Instancia PAPEL archivo central, se procede a realizar una

e Recurso Ordinario EQEE:: seleccion del 2% de la produccion anual,

: porcentaje que se concentrard en
= Alagaloside Segunda lnSt.anCla PAPEL aquellas unidades documentales que

e Fallo en Segunda Instancia PAPEL fraten asuntos relacionados con los

¢ Recurso extraordinario PAPEL derechos que cobijan a la comunidad

 Respuesta al Recurso Extraordinario PAPEL privada de a libertad.

* Decision El proceso de seleccion lo realizaré la
Unidad productora con el
acompanamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacién

seleccionada, se transferird al archivo
histérico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizara por parte del Grupo de
Gestién Documental, una vez culmine el
periodo de retencion en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato
PDF/A, las  imagenes  deberan
permanecer en un repositorio que 4
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garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 88 de la Constitucion Politica de
Colombia  Articulo 4 de la Ley 472 de
1998
Articulo 11 funcion 2 Resolucion 598 de
2018

81202

346

14

Procesos de nulidad y restablecimiento del

derecho

e Auto Admisorio Demanda

e Demanda

e Anexos (opcional )

e Contestacién Demanda y anexos con
poder

o Acta Audiencia Inicial

o Certificacion Secretaria Técnica del Comité
de Conciliacion y Defensa Judicial del
INPEC

e Acta Audiencia de Pruebas

e Alegatos de conclusién

e Fallo Primera Instancia

e Conciliacion solicitud post fallo (opcional )

e Recurso (opcional)

e Alegatos de conclusitn

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

La subserie, tienen cualidades para la
investigacion, ya que es la evidencia de
los procesos que se generan por la
presunta vulnerabilidad de los derechos
de una persona por una norma juridica.
Una vez se encuentre debidamente
ejecutoriado el fallo de primera o segunda
instancia se comenzara a contar los
términos establecidos en la presente
tabla.

Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se procede a realizar
seleccion documental del 2% de la
produccién anual por sus valores
cualitativos

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompafnamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se fransferira al archivo
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Fallo segunda instancia

PAPEL

histérico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizard por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el
periodo de retencion en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato
PDF/A, las  iméagenes  deberén
permanecer en un repositorio que
garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 11.funcién 2, 4, 5 Resolucién 598
de 2018

PROCEDIMIENTO REINTEGRO
LABORAL POR ACCION DE NULIDAD
Y RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO

81202

346

18

Procesos de reparacion directa

Auto Admisorio Demanda

Demanda

Anexos (opcional )

Contestacion Demanda y anexos con
poder

Acta Audiencia Inicial

Certificacion Secretaria Técnica del Comité
de Conciliacion y Defensa Judicial del

PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL

PAPEL
PAPEL

La subserie se transfiere al archivo central
conservandola 18 afios, contados a partir
de la ejecutoria del fallo de primera o
segunda instancia; cumplido su tiempo de
retencion en el archivo central se procede
a realizar seleccion documental del 2% de
la produccion anual por sus valores
cualitativos  ya que estos expedientes
tienen cualidades para la investigacion
puesto que evidencian dafos causados
por el instituto a la parte demandante.
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Acta Audiencia de Pruebas

Alegatos de conclusion

Fallo Primera Instancia

Conciliacion solicitud post fallo (opcional )
Recurso (opcional)

Alegatos de conclusion

e Fallo segunda instancia

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompanamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferira al archivo
historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizara por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el
periodo de retencion en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato
PDF/A, las  imagenes  deberan
permanecer en un repositorio que
garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para |la
eliminacion de documentos.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 11.funciones 2, 4, 5 Resolucion
598 de 2018

81202

346

22

Procesos ejecutivos

Auto que libra mandamiento de pago
Auto que libra medidas cautelares
Anexos(opcional)

Comunicacion contestacién demanda
Poder

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

La subserie se transfiere al archivo central
conservandola 18 afios, contados a partir
de la ejecutoria del fallo de primera o
segunda instancia; cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se procede
a realizar seleccion documental del 2% de
la produccion anual por sus valores
cualitativos  ya que estos expedientes
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Fallo primera instancia
Recursos

PAPEL

tienen cualidades para la investigacion ya
que evidencia el proceso judicial que
inicia un acreedor o beneficiario cambiario
de un titulo valor o ejecutivo, para lograr
el pago de la deuda solicitando la
aplicacion de medidas cautelares.

El proceso de seleccion lo realizaré la
Unidad productora con el
acompanamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se transferird al archivo
historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizara por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el
periodo de retencién en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato
PDF/A, las  imagenes  deberdn
permanecer en un repositorio que
garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestibn Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 11.funciones 2, 4, 5 Resolucion
598 de 2018
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B PROCESOS JUDICIALES
81202 372 Procesos ante el tribunal de arbitramento 15 La subserie Procesos ante el Tribunal de
d PAPEL Arbitramento adquiere valores
Demanda PAPEL secundarios. Sin embargo, por tratarse
Antecedentes PAPEL de documentos con altos volimenes de
¢ Admision demanda o mandamiento de produccion se procedera a una seleccion
Pago documental  con  las  siguientes
P caracteristicas:
« Notificacion PAPEL
» Poderes PAPEL Los procesos arbitrales son de mayor
e Contestacion de la demanda PAPEL cuantia  cuando  versen  sobre
T PAPEL pretensiones patrimoniales superiores a
* Actade audiencia PAPEL cuatrocientos salarios minimos legales
» Fallos PAPEL mensuales vigentes (400 smimv) y de
e Recursos PAPEL menor cuantia, los demas.
* DECISIOQ dgl recursg_ PAPEL El proceso de seleccion lo realizara la
e Comunicaciones oficiales PAPEL Unidad S s ol
acompanamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion

seleccionada, cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se procede
a realizar seleccion documental del 2%,
se transferira al archivo historico donde se
conservara de manera permanente en su
soporte original. La documentacion
seleccionada se digitalizara por parte del
Grupo de Gestién Documental, una vez
culmine el periodo de retencién en el
archivo central, con fines archivisticos de
consulta, se conservara
permanentemente en formato PDF/A, las
imagenes deberan permanecer en un
repositorio que garantice su fidelidad,
seguridad, trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacién obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos
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Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Ley 1437 de 2011, Ley 1564 de 2012
Resolucion 00538 de 2018 art. 60 funcion
25y6

81202

378

PROCESOS LABORALES

81202

378

Procesos de levantamiento de fuero sindical

Auto admisorio de demanda
Contestacion demanda
Soportes documentales Audiencia Disco
Compacto-CD

Acta de pruebas (segln caso)
Alegatos de conclusion

Acta o Disco Compacto-CD
Fallo primera instancia
Recurso de apelacion
Alegatos de conclusion

Fallo segunda instancia

PAPEL
PAPEL
PAPEL

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

La subserie se transfiere al archivo central
conservandola 18 afios, contados a partir
de la ejecutoria del fallo de primera o
segunda instancia; cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central  se
procede a realizar seleccion documental
del 2% de la produccion anual por sus
valores cualitativos ~ ya que estos
expedientes tienen cualidades para la
investigacion cubren tematicas respecto
a la proteccion de los funcionarios que
posean fuero sindical para cambiar su
situacion administrativa para la época de
los hechos.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompariamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacién
seleccionada, se transferira al archivo
historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizara por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el
periodo de retencion en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato
PDF/A, las  imagenes  deberén
permanecer en un repositorio que
garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.
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Para los documentos no seleccionados se
procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacién de documentos.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) anos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 11.funcion 4 Resolucion 598 de

2018
81202378 |6 Procesos Ordinarios Laborales 2 8 X | X | Lasubserie se transfiere al archivo central
e Auto Admisorio Demanda PAPEL conservandola 18 afos, contados a partir
e PAPEL de la ejecutoria del fallo de primera o
* Contestacion demanda PAPEL segunda instancia; cumplido el tiempo de
e (D Audiencia PAPEL retencion en el archivo central se
o Acta Audiencia de Pruebas (Seglin Caso) | papeL ngC;E}e da rFa‘izardse'?FC‘é” d(icumemm
w5 el 2% de la produccion anual por sus
*  Alegatos de Conclusion PAPEL valores cualitativos ~ ya que estos
* Acta PAPEL expedientes tienen cualidades para la
e Soportes documentales Disco compacto- PAPEL investigacion cubren tematicas respecto
CcD PAPEL de las inconformidades en las
« FillsBrimeranstancs liquidaciones de las prestaciones

PAPEL sociales.
e Acta apelacion PAPEL

e Alegatos de conclusion PAPEL EI _src:jceso de Zeletccién lo realizara la|
. . nida productora con e
e Fallo segunda instancia PAPEL acompafiamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion

seleccionada, se fransferird al archivo
histérico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizara por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el
periodo de retencion en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
conservara permanentemente en formato
PDF/A, las  imagenes  deberan
permanecer en un repositorio que Q/
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garantice su fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccicnados se
procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 11 funciones 2, 4, 5 Resolucién
598 de 2018

81202

382

PROCESOS PENALES
e Denuncia
e Poder
e Escrito de acusacion
¢ Fallo primera instancia
e Recursos

Fallo de segunda instancia.

PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL
PAPEL

La subserie se transfiere al archivo central
conservandola 18 afos, contados a partir
de la ejecutoria del fallo de primera o
segunda instancia; cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se procede
a realizar seleccion documental del 2% de
la produccion anual por sus valores
cualitativos ya que estos expedientes
tienen cualidades para la investigacion
cubren tematicas amplias sobre la ciudad,
derechos y garantias de las personas, la
ejecucion de la ley, el funcionamiento del
estado y la administracion plblica.

El proceso de seleccion lo realizara la
Unidad productora con el
acompanamiento del Grupo de Gestion
Documental, la documentacion
seleccionada, se fransferira al archivo
historico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original. La
documentacion seleccionada se
digitalizara por parte del Grupo de
Gestion Documental, una vez culmine el
periodo de retencion en el archivo central,
con fines archivisticos de consulta, se
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conservara permanentemente en formato
PDF/A, las  imagenes  deberan
permanecer en un repositorio que
garantce su  fidelidad, seguridad,
trazabilidad y consulta.

Para los documentos no seleccionados se
procedera a eliminar por parte del Grupo
de Gestion Documental, conforme al
proceso estipulado en Decreto 1080 del
2015 en su articulo 2.8.2.2.5, Acuerdo
004 de 2019 art. 22. Las actividades de
eliminacion obedeceran al procedimiento
establecido por el INPEC para la
eliminacion de documentos.

Los periodos de retencion en archivo de
gestion y central se asignan teniendo en
cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) anos.
Ley 1952 de 2019, articulo 33

Articulo 11. funciones 2, 4, 5 Resolucion
598 de 2018.

cODIGO:
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total
S= Seleccion

E= Eliminacion
MT= Medio Tecnolégico

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestién
AC = Archivo Central

APROBACION

Director (a) de Gestion [orporativa

Coordinador Grupo de Gestion Documental
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