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1. OBJETIVO:

Determinar la forma de preservar los productos del proceso de prestacion del servicio de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la preservacion de los productos Fallo con Responsabilidad Fiscal,
Fallo sin Responsabilidad Fiscal y Auto por el cual se acepta el Pago Total y se Archiva el Proceso
Ejecutivo.

3. BASE LEGAL:

e Articulo 251 del Cédigo de Procedimiento Civil (Clases de documentos).

« Ley 594 de julio 14 de 2000 “Por Medio del cual se crea el Archivo General y se dictan otras
disposiciones”.

e Acuerdo 9 de octubre 18 de 1995 “Por la cual se reglamenta la presentacion de las tablas de
Retencién Documental ordenada por el Decreto No. 1382 de 1995 del Archivo General de la
Nacion”.

4. DEFINICIONES :

CUADERNO: Es el conjunto de documentos debidamente organizados y foliados que
corresponden a la actuacion principal, a las excepciones y a las medidas cautelares, que
conforman un Proceso de Responsabilidad Fiscal, o un Proceso de Cobro Coactivo.

DOCUMENTOS: son documentos, los escritos, impresos, planos, dibujos, cuadros, fotografias,
cintas cinematograficas, discos, grabaciones magnetofénicas, radiografias, talones, cupones,
etiquetas, sellos y en general, todo objeto mueble que tenga caracter representativo o declarativo,
y las inscripciones en lapidas, monumentos, edificios o similares.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, debidamente organizados
por cuadernos y legajos que constituyen una unidad archivistica.

FOLIO: Hoja fisica que conforma los legajos.

LEGAJO: Grupo de documentos debidamente foliados, legajados en niamero de 200 en un solo
gancho con sus correspondientes caratula y contracaratula que conforman los cuadernos del
expediente de los Procesos de Responsabilidad Fiscal y de Cobro Coactivo.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Remisién de los documentos del archivo de Gestion al
Archivo Central de la Contraloria.
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5. REGISTROS:

» Constancia secretarial en el expediente.
» Libro radicador de expedientes.

6. ANEXOS:

Este procedimiento no lleva anexos.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Profesionales
comisionados

Conforma el expediente con los
documentos recibidos con ocasién del
Auto de Apertura del Proceso de
Responsabilidad Fiscal, legajandolos con
ganchos, con caratula y contra caratula,
foliados en orden consecutivo, iniciando
con el formato del Hallazgo Fiscal,
solicitud formulada por entidades vigiladas,
denuncias o quejas a continuacién se
agregan los soportes allegados, seguido
por el Memorando con el que el Director
Sectorial de Fiscalizacién remitid el
Hallazgo luego el Memorando con el que
el Director de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccion Coactiva envié el Hallazgo
(cuando el competente para conocimiento
del proceso sea la Subdireccion
correspondiente adscrita a la misma
Direccién), acto seguido el Auto de
Apertura a proceso y por Ultimo los
documentos que se vayan produciendo o
que se presenten en la fecha de
producciéon o presentacién. Cuando el
antecedente es una Indagacion Preliminar,
se inicia con la Indagacion Preliminar en la
forma como sea recibida (respetando el
namero de cuadernos, legajos, folios y
anexos que la conforman); seguida por el
Memorando mediante el cual fue remitida
a la Direccién de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccion  Coactiva, por el Grupo
Especial de Indagaciones Preliminares o
por la Direccién Sectorial de Fiscalizacién;
a continuaciéon se agrega el memorando
con el cual fue remitida por el Director de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion
Coactiva (cuando el proceso no sea de su
competencia), luego el Auto de apertura a
proceso y por dultimo los documentos
producidos y/o que se aporten en la fecha
de su produccion o agregacion. La
numeracion debe ser en forma
consecutiva.

Punto de Control:
Verifica  que la
Informacion

Patrimonial y
Medida Cautelares
se encuentre
actualizada y se
debe conformar un
cuaderno separado;
igualmente con las
excepciones se
conformaré otro
cuaderno separado.
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
OBSERVACIONES
Secretaria, Recibe los expedientes, realiza la limpieza Constan.ma
L . secretarial en el
Técnico o|documental y los inserta en carpetas )
2 - ) 7 S expediente.
Auxiliar celuguia, siguiendo los procedimientos de | .
Libro radicador

Administrativo.

archivo establecidos mediante Resolucioén.

de expedientes
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