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1 ACCIONES CONSTITUCIONALES

1.1 Acciones de Cumplimiento PGJ-03 Cp Servidor 2 18 X
* Notificacién del auto admisorio de la demanda X PDF
* Auto admisorio de la demanda X PDF
* Demanda con anexos (si aplica) X PDF
* Poder (si aplica) X PDF
* Solicitud de apoyo técnico y antecedentes X | SIGESPRO (pdf) Los expedientes de esta Subserie se conservan en original en las
* Respuesta a la solicitud de apoyo técnico y antecedentes X | SIGESPRO (pdf) instancias judiciales, por lo cual se conservara una muestra del 10%
* Contestacion de la demanda X PDF como evidencia de la memoria institucional, seleccionando los
* Auto que decreta pruebas X PDF procesos que hayan generado un gran impacto en la entidad al
* Alegatos de conclusién de primera instancia X PDF finalizar cada vigencia, en reunion de equipo de gestores.
* Fallo de primera instancia X PDF
* Traslado del fallo de primera instancia al competente X | SIGESPRO (pdf) El tiempo de retencién cuenta a partir de la resolucién de cumplimiento
* Recurso de apelacion X PDF o de la ejecutoria de la sentencia favorable en segunda instancia.
* Fallo de segunda instancia X PDF
* Traslado del fallo de segunda instancia al competente X SIGESPRO (pdf)
* Solicitud de revision de legalidad X | SIGESPRO (pdf)
* Remision resolucién que da cumplimiento a sentencia X SIGESPRO (pdf)
* Copia resolucién de cumplimiento X PDF

1.2 Acciones de Grupo PGJ-03 Cp Servidor 2 18 X
* Notificaciéon del auto admisorio de la demanda X PDF
* Auto admisorio de la demanda X PDF
* Demanda con anexos (si aplica) X PDF
* Poder X PDF
* Solicitud de apoyo técnico y antecedentes X SIGESPRO (pdf)
* Respuesta a la solicitud de apoyo técnico y antecedentes X | SIGESPRO (pdf) Los expedientes de esta Subserie se conservan en original en las
* Contestacion de la demanda X PDF instancias judiciales, por lo cual se conservara una muestra del 10%
* Acta de audiencia X PDF como evidencia de la memoria institucional, seleccionando los
* Auto que decreta pruebas X PDF procesos que hayan generado un gran impacto en la entidad al
* Alegatos de conclusién de primera instancia X PDF finalizar cada vigencia, en reunion de equipo de gestores.
* Fallo de primera instancia X PDF
* Traslado del fallo de primera instancia al competente X | SIGESPRO (pdf) El tiempo de retencién cuenta a partir de la resolucién de cumplimiento
* Recurso de apelacion X PDF o de la ejecutoria de la sentencia favorable en segunda instancia.
* Alegatos de conclusién de segunda instancia X PDF
* Fallo de segunda instancia X PDF
* Traslado del fallo de segunda instancia al competente X SIGESPRO (pdf)
* Solicitud de revision de legalidad X SIGESPRO (pdf)
* Remision resolucién que da cumplimiento a sentencia X SIGESPRO (pdf)
* Resolucién de cumplimiento X PDF
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1.3 Acciones de Repeticion PGJ-03 Cp Servidor 2 18

* Constancia de pago de gastos procesales (sentencia, auto, resolucion de cp PDF
cumplimiento, comprobante de egreso). Si aplica
* Informe de decisién Comité de Conciliacion X PDF
* Poder X PDF
* Demanda con anexos (si aplica) X PDF
* Auto admisorio de la demanda X PDF
* Contestacion de la demanda X PDF
* Acta de audiencia inicial X PDF
* Acta audiencia de pruebas X PDF
* Auto que decreta pruebas X PDF
* Acta audiencia de alegaciones y de juzgamiento de primera instancia X PDF Los expedientes de esta Subserie se conservan en original en las
* Alegatos de conclusién de primera instancia X PDF instancias judiciales, por lo cual se conservarda una muestra del 30%
* Fallo de primera instancia X PDF como evidencia de la memoria institucional, seleccionando los
* Traslado del fallo de primera instancia al competente X | SIGESPRO (pdf) procesos que hayan generado un gran impacto en la entidad al
* Recurso de apelacion X PDF finalizar cada vigencia, en reunién de equipo de gestores.
* Alegatos de conclusién de segunda instancia X PDF . ) ) L L
* Fallo de segunda instancia X PDE El tlempg de ret_encmn cuenta a_ partir de la resolucion dfa cumplllmlento
. . o de la ejecutoria de la sentencia favorable en segunda instancia.

* Traslado del fallo de segunda instancia al competente X | SIGESPRO (pdf)
* Auto de liquidacién de costas X PDF
* Solicitud de revision de legalidad X | SIGESPRO (pdf)
* Remision resoluciéon que da cumplimiento a sentencia X | SIGESPRO (pdf)
* Resolucion de cumplimiento X PDF

1.4 Acciones de Tutela PGJ-03 Cp Servidor 2 18
* Notificacién demanda X PDF
* Auto admisorio de tutela X PDF
* Demanda con anexos (si aplica) X PDF
* Poder X PDF
* Solicitud de apoyo técnico y antecedentes X | SIGESPRO (pdf) Los expedientes de esta Subserie se conservan en original en las
* Respuesta a la solicitud de apoyo técnico y antecedentes X | SIGESPRO (pdf) instancias judiciales, por lo cual se conservard una muestra del 30%
* Contestacién de la demanda X PDF como evidencia de la memoria institucional o una muestra cualitativa
* Fallo de primera instancia X PDE selecqonando los procesos que'hayan‘ generado un gran impacto en
* Traslado del fallo de primera instancia al competente X | SIGESPRO (pdf) la entidad (temas de re_:spc_)nsabllldad_ flsca_l, talento hymano 0 pagos

. por fallos adversos) al finalizar cada vigencia, en reunién de equipo de

* Impugnacion del fallo de tutela X PDF gestores.
* Fallo de segunda instancia X PDF
* Traslado del fallo de segunda instancia al competente X | SIGESPRO (pdf) El tiempo de retencién cuenta a partir de la resolucién de cumplimiento
* Incidente de desacato X PDF o de la ejecutoria de la sentencia favorable en segunda instancia.
* Respuesta al incidente de desacato X PDF
* Auto que decide desacato X PDF
* Solicitud de revision de legalidad X | SIGESPRO (pdf)
* Remision resolucién que da cumplimiento a sentencia X | SIGESPRO (pdf)
* Resolucion de cumplimiento X PDF
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1.5 Acciones Populares PGJ-03 Servidor 2 18
* Notificacion demanda X PDF Los expedientes de esta Subserie se conservan en original en las
* Auto admisorio de demanda X PDF instancias judiciales, por lo cual se conservarda una muestra del 30%
* Demanda con anexos (si aplica) X PDF como evidencia de la memoria institucional, seleccionando los
* Poder X PDF procesos que _hayan_ generado un gran impacto en la entidad (temas
* Solicitud de apoyo técnico y antecedentes X | s1GESPRO (pdf) de lresponsabllldald flsgal, talento lrlumano o‘pagos por fallos adversos)
- - al finalizar cada vigencia, en reunion de equipo de gestores.
* Respuesta a la solicitud de apoyo técnico y antecedentes X | SIGESPRO (pdf)
* Contestacion de la demanda X PDF El tiempo de retencién cuenta a partir de la resolucién de cumplimiento
* Acta de audiencia de pacto de cumplimiento X PDF o de la ejecutoria de la sentencia favorable en segunda instancia.
* Auto que decreta pruebas X PDF
* Acta audiencia de alegaciones y de juzgamiento de primera instancia X PDF
* Alegatos de conclusién de primera instancia X PDF
* Fallo de primera instancia X PDF
* Traslado del fallo de primera instancia al competente X | SIGESPRO (pdf)
* Recurso de apelacion X PDF
* Alegatos de conclusién de segunda instancia X PDF
* Fallo de segunda instancia X PDF
* Traslado del fallo de segunda instancia al competente X | SIGESPRO (pdf)
* Solicitud de revision de legalidad X | SIGESPRO (pdf)
* Remision resolucién que da cumplimiento a sentencia X | SIGESPRO (pdf)
* Resolucién de cumplimiento X PDF
2 ACTAS
2.3 Aitaés_thmlte de C_iqnc:lllac:lon PGJ-03 Servidor 2 10 Se conserva totalmente por evidenciar las decisiones tomadas para
. ftacion a comi ? . SIGESPRO (pdf) cl)r_ielntar la defensa} judicial y extrajudicial de los intereses y Qerechos
Acta y anexos (si aplica) PDF litigiosos de la entidad. RR 016 de 2017. Se conforma expediente por
vigencia, el tiempo de retencién cuenta a partir de la ultima acta
producida en el afio.
2.22 Aiti\sctiqyu;zgx%i ((Bs?zt;irf; ;Dﬁ,oslifg"l ssee';‘\'/:::: 2 3 Se gonforma gxpediente por v!gencia, el t~iempo dg retencién‘cuenta a
* Lista de asistencia (si aplica) pa_lm_r de la ultima acta producida e_n_el afio, terminado este tiempo se
Servidor elimina por perder sus valores administrativos.
10 CONCEPTOS
10.1 C(insct?l’i)cti(tjugedti%?:i?o de legalidad PGJ-02 SIGS;LVRIgl(,;df) 3 2 Se conservan por ngcesidades de consu_lta, el tiemPo de ret_en_cién
. ! cuenta a partllr del uItlmo concepto p(odumdo en el afio y se eliminan
Concepto de legalidad Word / PDF una vez vencido el periodo de retencion.
10.2  |Concepto Juridicos PGJ-02 Servidor 2 8 Se conservan totalmente los conceptos juridicos por cuanto evidencian
* Solicitud de concepto juridico o consulta SIGESPRO (pdf) decisiones o posiciones juridicas de la entidad frente a temas
* Concepto juridico o consulta Word / PDF puntuales, el tiempo de retencién cuenta a partir del ultimo concepto

producido en el afio.
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11 CONCILIACIONES
11.2 Conciliaciones Extrajudiciales Servidor 2 18
* Solicitud _de C_onci_liacién Extrajudicial con anexos (resoluciones, autos, PDF La solicitud y el acta de audiencia de conciliacion de los expedientes
coquanC|as si aplica) . de esta Subserie se conservan en original en las instancias judiciales.
* Solicitud de apoyo_técnlco yantecegien_tes X | SIGESPRO (pdf) Se conservara una muestra del 30% como evidencia de la memoria
: Egrstﬁ?czsct%: LZii(;li'g:”go(::itaépgg%fggfgc?g?mecedemes i SIGES:;;’ (pdf) !nstitucional, selec}cionand}o Iqs procesosl que hayan gengrado un gfan
« Gitacion a Audiencia de Conciliacion ” PDF impacto en la entidad al finalizar cada vigencia, en reunién de equipo
« poder X PDE de gestores.
: ﬁﬁi gz;%gg:g%giggzﬂgg%gn i gg:i El tiv_e_mpg de retencién cuenta g, partir del .ac.ta de audien.c.ia ‘c,ie
* Solicitud de revision de legalidad X | siGESPRO (pdf) conciliacion fallida o de la resolucion de cumplimiento de conciliacién
* Remision resolucién que da cumplimiento a sentencia (memorando) X | SIGESPRO (pdf) desfavorable.
* Resolucion de cumplimiento X PDF
29 INSTRUMENTOS DE CONTROL
29.7 Control Asignacion Procesos Juridicos a Profesionales PGI03 5 5 Se conforma expediente por vigencia, el tiempo de retencién cuenta a
* Control Asignacion Procesos Juridicos a Profesionales partir del ultimo registro realizado en el instrumento, terminado este
tiempo, se eliminan por perder sus valores administrativos.
29.10 |Control Procesos Juridicos PGJ-03 Servidor 10 Se conserva totalmente por contener la informacion sobre el estado de
* Base de datos control procesos juridicos los procesos juridicos de la entidad, se conforma expediente por
Access vigencia, el tiempo de retenciéon cuenta a partir del ultimo registro
realizado en el instrumento.
29.11 |Control Seguridad Carpetas de Archivo de Gestion Electrénico PGTI-03 Servidor 2 3 Se conforma expediente por vigencia, el tiempo de retencién cuenta a
* Control de Seguridad Carpetas Archivo de Gestion Electronico Excel partir del ultimo registro realizado en el instrumento, terminado este
tiempo, se eliminan por perder sus valores administrativos.
43 PROCESOS
43.1 Procesos Administrativos Extrajudiciales CPACA Cp Servidor 2 18
* Citacién para notificacion de proceso administrativo o documentos para dar Art 34 X PDF
respuesta
* Notificacién proceso administrativo PDF ) . .
* Poder PDF Los expedientes de esta Subserie se conservan en original en las

* Solicitud de apoyo técnico y antecedentes

* Respuesta a solicitud de apoyo técnico y antecedentes

* Descargos o contestacion

* Auto de pruebas proceso administrativo

* Alegatos proceso administrativo

* Resolucién o acto administrativo que decide en primera instancia
* Traslado del fallo de primera instancia al competente

* Recursos Proceso Administrativo

* Resolucion o acto administrativo que decide en segunda instancia
* Traslado del fallo de segunda instancia al competente

* Resolucion de cumplimiento

* Constancia de pago de decisién con sus soportes

* Certificacion decision Comité de Conciliacion

XXX XXX XXXXXXXXX

SIGESPRO (pdf)
SIGESPRO (pdf)
PDF
PDF
PDF
PDF
SIGESPRO (pdf)
PDF
PDF
SIGESPRO (pdf)
PDF
PDF
PDF

instancias administrativas pertinentes, por lo cual se conservara una
muestra del 30% como evidencia de la memoria institucional,
seleccionando los procesos que hayan generado un gran impacto en
la entidad (temas de responsabilidad fiscal, talento humano o pagos
por fallos adversos) al finalizar cada vigencia, en reunién de equipo de
gestores.

El tiempo de retencién cuenta a partir de la resolucién de cumplimiento
o de la ejecutoria de la sentencia favorable en segunda instancia.
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43.3 Procesos Civiles PGJ-03 Servidor 2 18
* Notificaciéon del auto admisorio X PDF
* Auto admisorio de la demanda X PDF
* Demanda (resoluciones, autos, constancias si aplica) X PDF
* Poder X PDF Los expedientes de esta Subserie se conservan en original en las
* Solicitud de apoyo técnico y antecedentes X | SIGESPRO (pdf) instancias judiciales, por lo cual se conservara una muestra del 10%
* Respuesta a la solicitud de apoyo técnico y antecedentes X | SIGESPRO (pdf) como evidencia de la memoria institucional, seleccionando los
* Contestacion de la demanda X PDF procesos que hayan generado un gran impacto en la entidad al
* Acta de audiencia inicial X PDF finalizar cada vigencia, en reunion de equipo de gestores.
* Acta audiencia de pruebas X PDF
* Auto que decreta pruebas X PDF El tiempq de ret_encién cuenta a partir de la resolucion dfe cump_limiento
* Acta audiencia de alegaciones y de juzgamiento de primera instancia X PDF 0 de la ejecutoria de la sentencia favorable en segunda instancia.
* Alegatos de conclusién de primera instancia X PDF
* Fallo de primera instancia X PDF
* Traslado del fallo de primera instancia al competente X | SIGESPRO (pdf)
* Recurso de apelacién X PDF
* Alegatos de conclusién de segunda instancia X PDF
* Fallo de segunda instancia X PDF
* Traslado del fallo de segunda instancia al competente X | SIGESPRO (pdf)
* Auto de liquidacién de costas X PDF
* Solicitud de revision de legalidad X | SIGESPRO (pdf)
* Remision resolucién que da cumplimiento a sentencia X SIGESPRO (pdf)
* Resolucién de cumplimiento X PDF

43.4 Procesos Contencioso Administrativos PGJ-03 Cp Servidor 2 18
* Notificacion del auto admisorio X PDF
* Auto admisorio de la demanda X PDF
* Demanda con anexos (si aplica) X PDF
* Poder X PDF
* Solicitud de apoyo técnico y antecedentes X | SIGESPRO (pdf)
* Respuesta a la solicitud de apoyo técnico y antecedentes X | SIGESPRO (pdf)
* Contestacion de la demanda X PDF Los expedientes de esta Subserie se conservan en original en las
: Acta de audiencia inicial X PDF instancias judiciales, por lo cual se conservara una muestra del 30%
. ﬁcia audlznua tde pruei)bas i Egi como evidencia de la memoria institucional, seleccionando los procesos
* Alcjtg gﬂgier?gi::epe:reegaisiones y de juzgamiento de primera instancia X PDF que hayanlgenergdo un gran impacto en la entidad (temas de
* Alegatos de conclusion de primera instancia X PDF r_esp_onsabllldat_i flsce_ll, talento h_Lfmano 0 pagos por fallos adversos) al
* Fallo de primera instancia X PDE finalizar cada vigencia, en reunion de equipo de gestores.
* Traslado del fallo de primera instancia al competente X | SIGESPRO (pdf) . L . L .
* Recurso de apelacién X PDF El tlempq de ret‘enmon cuenta g partir de la resolucion d_e cumplllmlento
* Alegatos de conclusion de segunda instancia X PDF o de la ejecutoria de la sentencia favorable en segunda instancia.
* Fallo de segunda instancia X PDF
* Traslado del fallo de segunda instancia al competente X | SIGESPRO (pdf)
* Auto de liquidacién de costas X PDF
* Solicitud de revision de legalidad X | SIGESPRO (pdf)
* Remision resolucién que da cumplimiento a sentencia X | SIGESPRO (pdf)
* Resolucion de cumplimiento X PDF
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43.9 Procesos Laborales PGJ-03 Cp Servidor 2 18 X
* Notificacién del auto admisorio X PDF
* Auto admisorio de la demanda X PDF
* Demanda con anexos (si aplica) X PDF Los expedientes de esta Subserie se conservan en original en las
* Poder X PDF instancias judiciales, por lo cual se conservara una muestra del 30%
* Solicitud de apoyo técnico y antecedentes X | SIGESPRO (pdf) como evidencia de la memoria institucional o una muestra cualitativa
* Respuesta a la solicitud de apoyo técnico y antecedentes X | SIGESPRO (pdf) seleccionando los procesos que hayan generado un gran impacto en
* Acta de audiencia inicial X PDF la entidad al finalizar cada vigencia, en reunién de equipo de gestores.
* Acta audiencia de pruebas X PDF
: Auto que decreta pruebas ) . ) ) ) X PDF El tiempo de retencién cuenta a partir de la resolucién de cumplimiento

Acta audiencia de aIggauongs y de_]uzgamlento de primera instancia X PDF o de la ejecutoria de la sentencia favorable en segunda instancia.

* Alegatos de conclusién de primera instancia X PDF
* Fallo de primera instancia X PDF
* Traslado del fallo de primera instancia al competente X | SIGESPRO (pdf)
* Recurso de apelacién X PDF
* Alegatos de conclusién de segunda instancia X PDF
* Fallo de segunda instancia X PDF
* Traslado del fallo de segunda instancia al competente X | SIGESPRO (pdf)
* Auto de liquidacién de costas X PDF
* Solicitud de revision de legalidad X SIGESPRO (pdf)
* Remision resoluciéon que da cumplimiento a sentencia X | SIGESPRO (pdf)
* Resolucién de cumplimiento X PDF

49.10 [Procesos Penales PGJ-03 Cp Servidor 2 18 X . ) -,
* Comunicacién del hecho punible X PDF !_os ex_ped!enfre_s de esta Subserie se conserlvan en original en las
* Poder X PDE mstanmasl ]udlglales, por lo cual §e c.jonslervlara una mue;tra del 30%
* Certificacion decision Comité de Conciliacion X PDF como evidencia de la memoria |nst|tu§|onal, selecuonan_do los
. ; ) . procesos que hayan generado un gran impacto en la entidad al

Fallo de primera instancia X PDF finalizar cada vigencia, en reunion de equipo de gestores. El tiempo de
* Fallo de segunda instancia X PDF inaiizar g ' : quip g ) Smpo ¢
* Decision incidente de reparacion intearal retencion cuenta a partir de la ejecutoria del fallo de segunda instancia
) o par gral . X PDF del auto que decide incidente de reparacion.

* Envio de la decision definitiva a la dependencia competente X | SIGESPRO (pdf)

49 REGISTROS

49.13 [Registro Conceptos Juridicos y de Legalidad PGJ-02 Libro Servidor 5 5 X Se conforma expediente por vigencia, el tiempo de retencion cuenta a
* Registro Conceptos Juridicos y de legalidad X Excel partir del ultimo registro realizado en el afio, terminado este tiempo, se

elimina por perder sus valores administrativos y operativos.
Convenciones Responsables Qf-icina Productora Responsables Proceso de Gestion Documental

Cp: Carpeta Aprobo — \ Elaboro Gali Aprobo Elaboro

Elect: Electronico / R o ey

CT: Conservacion Total Gisel‘!ﬂPatricia Bolivar Mora |

E: Eliminacién "> Profesional Especializada M §ﬁ> ()

MT: Medio Técnico (D/M ; /\

S: Seleccion ( : 7 e %f’lﬂ”‘f %}Zg P i~ N

Luz Myriam Castro Pascuas Monica Andrea Pineda Sanchez AngelaZoh&hna Quinci€ Martinez
Secretaria Subdirectora de Servicios Generales Prof. en Ciencias de l&inhformacion
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Descripcion de la Modificacion

R.R. N° 65
03 Dic 2015

Se actualiza la TRD de acuerdo a los procedimientos vigentes en la entidad, los cuales se derivan de las funciones asignadas a la dependencia, presentando los siguientes cambios:

Se MODIFICA en la serie ACCIONES CONSTITUCIONALES, subserie Acciones de Cumplimiento, los tipos documentales de acuerdo a la produccion documental que reposa en sus
expedientes, al titulo o asunto del registro/documento el cual es coherente con su funcion, descrita en las actividades del Procedimiento de Gestion Judicial y Extrajudicial (PGJ-03),
numerales 5.2. Gestion de Procesos Judiciales en los que es parte la Entidad, 5.5. Cumplimiento de sentencias judiciales o MASC desfavorables a la Entidad, con obligacién de hacer
que no causan erogacion econdémica, 5.6. Cumplimiento y pago de sentencias judiciales o MASC desfavorables a la Entidad que causan erogacion econoémica y 5.7. Andlisis y decision
sobre acciones de repeticion. Se MODIFICA el tiempo de retencion en el Archivo Central de 13 a 18, se mantiene la Disposicion Final Seleccién - S.

Se MODIFICA en la serie ACCIONES CONSTITUCIONALES, subserie Acciones de Grupo, los tipos documentales de acuerdo a la produccién documental que reposa en sus expedientes,
al titulo o asunto del registro/documento el cual es coherente con su funcién, descrita en las actividades del Procedimiento de Gestion Judicial y Extrajudicial (PGJ-03), numerales 5.2.
Gestidn de Procesos Judiciales en los que es parte la Entidad, 5.5. Cumplimiento de sentencias judiciales o MASC desfavorables a la Entidad, con obligacion de hacer que no causan
erogacion econdémica y 5.6. Cumplimiento y pago de sentencias judiciales 0 MASC desfavorables a la Entidad que causan erogacion econémica. Se MODIFICA el tiempo de retencion en
el Archivo Central de 13 a 18, se mantiene la Disposicion Final Seleccién - S.

Se MODIFICA en la serie ACCIONES CONSTITUCIONALES, subserie Acciones de Repeticion, los tipos documentales de acuerdo a la produccion documental que reposa en sus
expedientes, al titulo o asunto del registro/documento el cual es coherente con su funcion, descrita en las actividades del Procedimiento de Gestion Judicial y Extrajudicial (PGJ-03),
numerales 5.2. Gestion de Procesos Judiciales en los que es parte la Entidad, 5.5. Cumplimiento de sentencias judiciales o MASC desfavorables a la Entidad, con obligacién de hacer
que no causan erogacién econdémica, 5.6. Cumplimiento y pago de sentencias judiciales o MASC desfavorables a la Entidad que causan erogacion econdémica y 5.7. Analisis y decision
sobre acciones de repeticion. Se MODIFICA el tiempo de retencidn en el Archivo Central de 13 a 18, se mantiene la Disposicidon Final Seleccion - S.

Se MODIFICA en la serie ACCIONES CONSTITUCIONALES, subserie Acciones de Cumplimiento, los tipos documentales de acuerdo a la produccion documental que reposa en sus
expedientes, al titulo o asunto del registro/documento el cual es coherente con su funcion, descrita en las actividades del Procedimiento de Gestion Judicial y Extrajudicial (PGJ-03),
numerales 5.2. Gestion de Procesos Judiciales en los que es parte la Entidad, 5.5. Cumplimiento de sentencias judiciales o MASC desfavorables a la Entidad, con obligacién de hacer
que no causan erogacién econdémica y 5.6. Cumplimiento y pago de sentencias judiciales o0 MASC desfavorables a la Entidad que causan erogacion econémica. Se MODIFICA el tiempo
de retencién en el Archivo Central de 13 a 18, se mantiene la Disposicidn Final Seleccién - S.

Se MODIFICA en la serie ACCIONES CONSTITUCIONALES, subserie Acciones de Cumplimiento, los tipos documentales de acuerdo a la produccion documental que reposa en sus
expedientes, al titulo o asunto del registro/documento el cual es coherente con su funcion, descrita en las actividades del Procedimiento de Gestion Judicial y Extrajudicial (PGJ-03),
numerales 5.2. Gestion de Procesos Judiciales en los que es parte la Entidad, 5.5. Cumplimiento de sentencias judiciales o MASC desfavorables a la Entidad, con obligacién de hacer
que no causan erogacién econdémica y 5.6. Cumplimiento y pago de sentencias judiciales o0 MASC desfavorables a la Entidad que causan erogacion econémica. Se MODIFICA el tiempo
de retencién en el Archivo Central de 13 a 18, se mantiene la Disposicién Final Seleccién - S.

Se MODIFICA en la serie ACTAS, subserie Actas Comité de Conciliacion, los tipos documentales de acuerdo a la producciéon documental, al titulo o asunto del registro/documento el
cual es coherente con su funcién, descrita en las actividades del Procedimiento de Gestidn Judicial y Extrajudicial (PGJ-03), numerales 5.2. Gestidn de Procesos Judiciales en los que es
parte la Entidad y 5.7. Analisis y decision sobre acciones de repeticién. Se MODIFICA el tiempo de retencion en el Archivo Central de 18 a 12 y se mantiene como Disposicion Final CT.
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Se CREA la serie ACTAS, subserie Actas Equipo de Gestores, de acuerdo a cuatro (4) procedimientos del Proceso de Direccionamiento Estratégico y del Proceso de Evaluacion y
Mejora, los cuales indican que se reline el equipo de gestores y registran en actas de reunidn, decisiones y seguimientos que competen frente a estos procedimientos:

- Procedimiento para Elaborar el Contexto de la Organizacidn y Plan Estratégico Institucional - PEI (PDE-03), numeral 5.1 Elaboracidén contexto de la organizacién y actualizacion
matriz de identificacién partes interesadas, 5.1.4. Actualizacién Diagndstico DOFA.

- Procedimiento para Elaborar el Plan de Accién Institucional (PDE-04), numeral 5.1. Formulacion Plan de Accién, 5.1.4. Formula las actividades e indicadores que permitan la
medicion y el cumplimiento de las estrategias y objetivos determinados en el Plan Estratégico Institucional.

- Procedimiento para Elaborar el Mapa de Riesgos Institucional (PDE-07), numeral 5.1. Elaboracién del Mapa de Riesgos.

- Procedimiento Plan de Mejoramiento (PEM-04), numeral 5.1. Formulacion de Causas y Acciones, 5.1.5. Establece las acciones correctivas y/o de mejora y las registra en el Plan de
Mejoramiento.

Por otro lado, tenemos el Memorando N° 3-2019-20307 del 10-Jul-2019, dirigido a los responsables de los procesos del SIG, el cual indica que las Actas de equipo de gestores deben
ser conservadas en original en la dependencia responsable del proceso.

Se CREA en la serie CONCEPTOS, subserie Conceptos de Legalidad de acuerdo al Procedimiento para la emisién de conceptos juridicos y de legalidad, numeral 5.2 Asesoria conceptos
juridicos o de legalidad, los cuales indica que los conceptos de legalidad los expide la Oficina Asesora Juridica para la revision de resoluciones, convenios y otros actos administrativos
expedidos o suscritos por el Contralor de Bogota.

Se mantiene igual la serie CONCEPTOS, subserie Conceptos Juridicos

Se CREA en la serie CONCILIACIONES, subserie Conciliaciones Extrajudiciales de acuerdo al Procedimiento de Gestion Judicial y Extrajudicial (PGJ-03), numeral 5.3. Gestion de
conciliacién u otro mecanismo alternativo de soluciéon de conflictos MASC en que es parte la entidad, 5.5. Cumplimiento de sentencias judiciales o MASC desfavorables a la Entidad con
obligacién de hacer que no causan erogacion econémica y 5.6. Cumplimiento y pago de sentencias judiciales o0 MASC desfavorables a la Entidad que causan erogacion econémica, las
Conciliaciones Extrajudiciales hacen referencia a los documentos que evidencian el mecanismo de resolucién de conflictos a través del cual, dos 0 mas personas gestionan por si
mismas la solucién de sus diferencias, con ayuda de un tercero neutral y calificado, denominado conciliador.

Se ELIMINA de la serie INSTRUMENTOS DE CONTROL, la subserie Control de Traslado de Expedientes, por ser un documento de apoyo, de acuerdo con lo dispuesto en el Acuerdo
042 de 2002 del AGN.

Se MODIFICA de la serie INSTRUMENTOS DE CONTROL, la subserie Libro de Reparto de Procesos, cambia su denominacion por Control Asignacion Procesos Juridicos a Profesionales,
puesto que es el instrumento de control por el cual la Oficina Asesora Juridica registra los Procesos Juridicos aperturados en la dependencia y prueba su entrega al profesional en
derecho que fue asignado para sustanciarlo, dejando como minimo la fecha y hora de entrega, el nimero del proceso y la firma autdgrafa del profesional que recibio, sirviendo como
soporte para dar respuesta rapida a los interesados autorizados, como la Oficina de Asuntos Disciplinarios, Oficina de Control Interno, Direccion de Planeacién y terceros.

Se CREA en la serie INSTRUMENTOS DE CONTROL, la subserie Control Procesos Juridicos, para darle lugar a la base de datos de la Oficina Asesora Juridica donde registran la
informacion de los procesos judiciales en los que interviene la Contraloria de Bogota D.C. el cual le permite controlar las actuaciones de cada proceso juridico, generar reportes e
informes.

Se CREA en la serie INSTRUMENTOS DE CONTROL, la subserie Control Seguridad Carpetas de Archivo de Gestidn Electrdnico, la denominacién de la subserie, corresponde al Unico
documento que la compone “Control de Seguridad Carpeta Archivo de Gestion Electrénico”, el cual es coherente frente a su asunto / titulo y funcién, segun el Procedimiento para la
Conservacion, Seguridad y Recuperacion de los Documentos en Archivo de Gestion y Archivo Central PGD-04, el cual indica que el Profesional, Técnico, Secretaria o Auxiliar
Administrativo asignado como administrador de Archivos de Gestidn Registra en el formato Control de Seguridad Carpetas Archivo de Gestidn Electrénico, las carpetas, los funcionarios
que tienen acceso a ella, desde que fecha, hasta cuando y los permisos que tiene sobre la carpeta. Se agrega ademas que la entidad no cuenta con un SGDEA vy el control de
seguridad a los documentos electrénicos lo realiza cada dependencia se realiza a través de este Unico documento.

Se CREA la serie PROCESOS vy la subserie Procesos Administrativos Extrajudiciales, la denominacién de la serie surge de la necesidad de agrupar subseries documentales con
caracteristicas semejantes, la subserie y sus tipos documentales corresponden al titulo o asunto del registro/documento, el cual es coherente con la funcidén descrita Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo - CPACA, Art 34. Procedimiento Administrativo Comun y Principal...
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Se CAMBIA la serie PROCESOS CIVILES por la serie PROCESOS vy la subserie Procesos Civiles, la denominacion de la serie surge de la necesidad de agrupar subseries documentales
con caracteristicas semejantes. Se MODIFICO los tipos documentales de acuerdo al titulo o asunto del registro/documento, el cual es coherente con su funcién descrita en la actividad
del Procedimiento de Gestidn Judicial y Extrajudicial (PGJ-03), numeral 5.2. Gestidén de Procesos Judiciales en los que es parte la Entidad, 5.5. Cumplimiento de sentencias judiciales o
MASC desfavorables a la Entidad con obligacion de hacer que no causan erogacion econémica y 5,6. Cumplimiento y pago de sentencias judiciales o MASC desfavorables a la entidad
que causan erogacion econémica. Se MODIFICA su disposicion final de E - Eliminacion a S - Seleccidn, conservando totalmente una muestra del 10% como evidencia de la memoria
institucional, seleccionando los procesos que hayan generado un gran impacto en la entidad, lo cual se determinara en el momento de su decisién en Comité de Conciliacion, teniendo
en cuenta que el expediente original reposa en las instancias judiciales.

Se CAMBIA la serie PROCESOS CIVILES por la serie PROCESOS vy la subserie Procesos Contencioso Administrativos, la denominacién de la serie surge de la necesidad de agrupar
subseries documentales con caracteristicas semejantes. Se MODIFICO los tipos documentales de acuerdo al titulo o asunto del registro/documento, el cual es coherente con su funcion
descrita en la actividad del Procedimiento de Gestidn Judicial y Extrajudicial (PGJ-03), numeral 5.2. Gestion de Procesos Judiciales en los que es parte la Entidad, 5.5. Cumplimiento de
sentencias judiciales o MASC desfavorables a la Entidad con obligacion de hacer que no causan erogacion econémica y 5,6. Cumplimiento y pago de sentencias judiciales o MASC
desfavorables a la entidad que causan erogacién econdémica. Se MODIFICA su disposicion final de E - Eliminacién a S - Seleccion, conservando totalmente una muestra del 10% como
evidencia de la memoria institucional, seleccionando los procesos que hayan generado un gran impacto en la entidad, lo cual se determinara en el momento de su decision en Comité
de Conciliacién, teniendo en cuenta que el expediente original reposa en las instancias judiciales.

Se CAMBIA la serie PROCESOS CIVILES por la serie PROCESOS vy la subserie Procesos Laborales, la denominacién de la serie surge de la necesidad de agrupar subseries documentales
con caracteristicas semejantes. Se MODIFICO los tipos documentales de acuerdo al titulo o asunto del registro/documento, el cual es coherente con su funcion descrita en la actividad
del Procedimiento de Gestidn Judicial y Extrajudicial (PGJ-03), numeral 5.2. Gestidén de Procesos Judiciales en los que es parte la Entidad, 5.5. Cumplimiento de sentencias judiciales o
MASC desfavorables a la Entidad con obligacion de hacer que no causan erogacion econémica y 5,6. Cumplimiento y pago de sentencias judiciales o MASC desfavorables a la entidad
que causan erogacion econémica. Se MODIFICA su disposicion final de E - Eliminacion a S - Seleccién, conservando totalmente una muestra del 10% como evidencia de la memoria
institucional, seleccionando los procesos que hayan generado un gran impacto en la entidad, lo cual se determinara en el momento de su decisién en Comité de Conciliacion, teniendo
en cuenta que el expediente original reposa en las instancias judiciales.

Se CAMBIA la serie PROCESOS CIVILES por la serie PROCESOS y la subserie Procesos Penales, la denominacion de la serie surge de la necesidad de agrupar subseries documentales
con caracteristicas semejantes. Se MODIFICO los tipos documentales de acuerdo al titulo o asunto del registro/documento, el cual es coherente con su funcion descrita en la actividad
del Procedimiento de Gestidn Judicial y Extrajudicial (PGJ-03), numeral 5.2. Gestidon de Procesos Judiciales en los que es parte la Entidad y 5.8 Registro y control de actuaciones
penales. Se MODIFICA su disposicion final de E - Eliminacion a S - Seleccidn, conservando totalmente una muestra del 10% como evidencia de la memoria institucional, seleccionando
los procesos que hayan generado un gran impacto en la entidad, lo cual se determinara en el momento de su decision en Comité de Conciliacidn, teniendo en cuenta que el expediente
original reposa en las instancias judiciales.

Se CREA la Serie REGISTROS, subserie Registros Conceptos Juridicos y de Legalidad, la denominacion de la serie surge de la necesidad de agrupar subseries documentales con
caracteristicas semejantes, estan constituidas por unidades documentales simples, que manejan estructura y forma similar, y su funcién es Unica, informa puntualmente sobre los
Conceptos Juridicos y de legalidad, solicitados a la oficina Asesora Juridica, el profesional que proyecto el concepto y demas datos basicos de cada concepto emitido por la
dependencia, para la consulta y reporte de informacion, sirviendo ademas como soporte para dar respuesta rapida a los interesados autorizados, como la Oficina de Asuntos
Disciplinarios, Oficina de Control Interno, Direccidon de Planeacion y terceros.

R.R. N° 01
20 Ene 2021
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