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10 5 ACCIONES CONSTITUCIONALES €l ligmpo de retencién es de 15 flos cumplidos a
partir de la resolucion que ordena cumplimiento,
1 Acclones de Grupo GEJ04 PRGEJ04-08 2 13 X
Auto admisorio de la demanda PRGEJ04-14 Los expedientes son ricos en informacién y
Demanda voluminosos en su expresién, conlienen, ademas de
Notificacion de fa_demanda la informacidn sobre la demanda, mapas,
Oficio de traslado al competente grabaciones, fotografias que hacen el papel de
Poder pruebas. no siempre sa encuentra esta informacion
Solicitud de antecadentes adicional ya que es entregada a los juzgadaos, en su
Antecedentes _ma)_rur‘f"a los expedieqtes Que reposan en las
Qficio allegando las pruebas |n§t;}uaones o0 copias det
Pruebas original que va al juzgado, Por lo anterior se debe
Contestacin de la demanda seleccionar ef 10% del total de 1as Acciones de
Aleqatos de conclusibn grupo cons?rvadas en el Archivo Central, para su
; " . transferencia al Archivo Histdrico, de acuerdo al
iealﬂeo;:::mera instancia protocolo establecido por el Archivo de Bogota.
Concepto
Recurso de apelacién
Pruebas
Fallo de sequnda instancia
Cificic de traslado de fallo al competente
Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacién al demandante
Comunicacién de cumplimiento
Constancia de conciliacion
2 Acclones de Tutela GEJO4 PRGEJ04-08 2 5 X €l tiempo de retencidén es de 7 afos una vez
oroferido el faflo o seaunda instancia si la hubiere
Auto admisorio de la Accitn de Tutela PRGEJ04-13
Accién de Tutela PRGEJO4-14 Los expedientes de acciones de tutela tienen

Notificacion de la Accién de Tutela
Qficio de traslado al competente

Poder

Solicitud de antecedentes
Antecedentes

Oficio allegando las pruebas

Pruebas

Contestacion de la Accion de Tutela
Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia

Telegrama

Conceote

Impugnacién de la Accidn de Tutela
Pruebas

Eafln de canimda inctanria

Oficio de traslado de falio al competente
Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacién al demandante
Comunicacién de cumplimiento

cualidades para la investigacién, abarcan todos los
temas de derechos fundamentales tales como el
derecho a la vida, a la libertad y la igualdad, ala libre
personalidad, a la intimidad, a la libertad de
conciencia, de cultas, el derecho a la honra, a la paz,
al trabajo, entre otros. Por tanto los expedientes
consignan Ia visién y la evaluacion que hace el
ciudadano de los derechos fundamentales, cémo los
reclama y presenta a 1a luz pablica el funclenamiento
oportuno o inoportuno de la accién del Estado y las
entidades privadas. Por lo antarior se debe
seleccionar el 10% del total de las Acciones de
tutela conservadas en el Archivo Central, para su
transferencia al Archivo Historico, de acuerdo al
protocolo establecido por e Archivo de Bogota,
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El tiempo de retencin es de 15 afios cumplidos a
3 Acclones Pepulares GEJ0O4 PRGEJ04-08 2 13 X |partir de la resolucitn que ordena el cumplimiento
Auto admisorio de fa demanda PRGEJ04-14
Demanda Las accione$ poputares tienen un cardcter preventivo)
. . ¥ restaurador de los derechos e interases colectivos,
g:‘;.ﬁ:z::::; ("Z :‘ec’::‘"::teme se ejercen para evitar el dafo contingente, hacer
cesar el peligro, la amenaza, la vuineracitn o agravio
Poder scbre los derechos e intereses
Solicitud de antecedentes colectivos, o restituir Ias cosas a su estado anteriores
Antecedentes cuando fuere posible. Por lo anterior se debe
Oficic aliegando las pruebas seleccionar el 10% de! total de las Acciones de
grupo conservadas en el Archive Central, para su
Pruebas transferencia al Archivo Histérico, de acuerdo al
Contestacidn de la demanda protocolo establecido por el Archivo de Bogota,
Alegatos de conclusion
Fallo de primera instancia
Telegrama
Concepto
Recurso de apelacion
Pruebas
Falo de sequnda instancia
Oficio de traslado de fallo al competente
Resolucidn que ordena el cumplimiento det fallo
Comunicacién al demandante
Comunicacién de cumplimiento
30 2 ACTAS
7 Actas de Comité Interno de Conclliacidn N/A NIA 2 13 X Las Actlas de! Comité Intemo de Condliacion son
Actas documentos en los cuales se describen las
conclusiones levadas a cabo en el Comité Intemo de
Conciliacién, respecto de los procesos o litigios a
condiliar, su motivacion y la determinacidn de
congciliacién. Las actas estdn acompafnadas de
documentos fuente elaborados por los abogados
como insumo para e Comité
lo cual las hace especialmente interesantes para la
investigacidn juridica, de la administracién publica en
los aspectos misionales de cada entidad.
8 Actas de Junta Directiva N/A NIA 2 13 X Las Actas de Junta Directiva son documentacion
Acta histérica por lo tando se debe transferir al Archivo de
Bogota se acuerdo a los protocolos establecidos por
este mismo,
30 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS Después de conservar en los archivos de gestion y
centrat por un periodo de 20 afos, se debe ransterir
L Acuerdos de Junta Directiva NiA NIA al Archivo de Bogota para su conservacién total par
2 8 X considerarse documentacian historica debido a que
Acuerdo ofrece posibilidades investigativas gerenciales y
agminsitrativas.
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0 17 CONCEPTOS JURIDICOS GEJ04 PRGEJ04-03 1 19 x |Los cenceptos juridicos son fuente de informacisn
lprimaria para la investigacién. Por lo anterior se
Solicitud de Concepto deben conservar durante 20 afios en los archivos de
Respuesta la entidad. Por lo anterior se debe seleccionar el
10% del total de los Conceptos Juridicos
conservados en ef Archive Central, para su
transferencia al Archivo Histdrico, de acuerdo al
protocolo establecido por el Archivo de Bogota,
30 i8 CONCILIACION PREJUDICIAL 2 13 x |Esta documentacidn referencia la informacidn sobre
Soficitud de conciliacién los prox;esos de ge_s:ién interinstitucional para la
soficitud a! convocado resalucién de w"".'dcs' .
solicitud de la procuraduria razon que Jp fmnsmuye como doqumen:o Gnico en su
Telearama gen.er):. Asimismo, las ca'lmderlshcas'de los .
Ficha técnica de conciliacién participantes yvlas xemauca's‘ofreo.en m{urtnaaén
Poder sobre_ el manejo de_la admml_slrac'én piblica, su
Acta del comité intemo de conciliacién retacion con las enhdade-s privadas, la forma y .
desarrolio de los convenios, el proceso de solucién
Prugbas de conflictos entre entidades. Incluye iliadores
Comunicacién aflepando pruebas extranjeros. Por lo anteror se debe seleccionar el
Acia de Audiencia suscrita por las partes y el procurador 10% del total de Nas conciliacionesPrejudiciales
Resolucién que ordena el cumplimiento conservadas en el Archivo Central, para su
transferencia ak Archivo Histdrico, de acuerdo al
protocolo establecido por el Archivo de Bogola.,
30 21 CONTRATOS Los contratos se deben conservar por 10 afios
GE.Jod PROEJ04-01 ! 9 X X contados a partir del acta de liquidacién, Detgual
Reguerimiento de contratacién PRGEJ04-02 forma se debe recuperar la informacién en cualquier
Estudios Previos de conveniencia y oportunidad PRGEJ04-05 medio técnico seguro que garantice mantener su
Justificacién PRGEJO4-07 valor asi como su autenticidad, integridad e

Resolucién de justificacién de contratacitn directa
Estudio de Mercado

Certificadoe de no existencia en planta

Certificado de disponibilidad presupuestal

Aviso de Convocatoria

proyecto de Pliego de Condiciones

Resolucién de conformacion Comité Evatuador
Comunicacion oficiial intema convocando el Comité
Evaluador

Convocatoria Publica

Acto de apertura de! Proceso

Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo
Respuestas a Ias observacionas al pliego de condiciones
definitivo

Adendas

Infarme de Evaluacitn

Aviso de Convocatoria

Manifestaciones de interes de participar en el concurso de
meritos con precalificacidn

Acta de recepcién de manifestaciones de interes
Informe de verificacién de requisitos

Lista corta 0 Multiusos

inalterabilidad a través del tiempo, para su consufta
rapida y eficaz
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SISTEMA DE GESTION OE LA

cooIGo CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
" " N . Archivo Archivo
Dependencia Serie Subserie |, . i Proceso Procedimiento Gestidn Centrat CT | E mMT 5

PROCEDIMIENTOS

Acto de apertura del Proceso

Pliego de Condiciones Definitivo

Solicitud presentacion propuestas

Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo
Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas

Informe de Evaluacién

Respuestas a las observaciones al pliego de condicionas
definitivo

Acta de audiencia de aclaraciones

Acta de Audiencia de adjudicacion

Resolucidn de adjudicacion

Contrato

Garantia tinica.

Recibo de pago de publicacién de contrato

Recibo de pago de impueste de timbre

Comunicacién oficial enviada Aprobacidn de garantias.
Comunicacitn oficial interna. Noembramiento del
Superviserinterventor.

Acta de inicio,

informes de supervisién de contrato,

Acta de Supervisidn- Seguimiento Contractual

Acta de Supervisién- Calificacidn del Servicio

Cuenta de Cobro o Factura

Formato Ingreso a almacén

Certificacion de pago de los aportes parafiscales y/o planillas
de pago

Centificacion Cumptimiento

Control £jecucién Pagos del Contrato

Acta de Suspensién

Acta de Teminaci6n por mutuo acuerdo .
Minutas de medificacién

Informe de actividades debidamente avalado por el
SUpEenvisor

Acta de fiquidacién

Hoja de Vida

Fotocopia de 12 cédula de ciudadania
Fotocopia de I Libreta militar

Certificados académicos

Certificados laborales .
Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Ceriificado de Antecedentes Penales
Certificado de Antecedentes fiscales
Planila de pago Salud y pensién
Certificado de cuenta bancaria

Registro Unico Tributario

Ceriificado de aportes parafiscales
Certiicado de Existencia y representacion legal
Otro si

Prémoega

Adiciones
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Dependeng:la Serie Subserie Proceso Pracedimiento Gestion Central CT | E MT S
30 23 CONVENIOS 1 9 X X Los contratos se deben conservar por 10 afios

Requerimiento de contratacidn

Estudios Previos de convenlencia y oportunidad
Estudio de Mercade

Certificado de disponibilidad presupuestal
Justificacion

Resolucion de justificacidn de contratacion directa
Resolucidn de adjudicacion

Contrato

Garantia Gnica.

Recibo de pago de publicacién de contrato
Recibo de pago de impuesto de timbre
Comunicacidn eficial enviada Aprobacitn de garantias.
Comunicacién eficial interna. Nombramiento del
Supervisorfinterventor,

Acta de inicio.

intormes de supervisidn de contralo.

Acta de Supervision- Seguimiento Contractual
Acta de Supervisién- Calificacién del Servicio
Cuenta de Cobro o Factura

Farmato Ingreso a aimacén

Certificacion de pago de los apones parafiscales y/o planillas

de pago

Certificacion Cumplimiento

Controf Ejecucién Pagoes del Contrato

Acta de Suspensién

Acta de Terminacion por mutuo acuerdo

Minutas de modificacion

Informe de actividades debidamente avalado por el
supervisor

Acta de liquidacidn

contados a partir del acta de liquidacién, De igual
forma se debe recuperar la informacidn en cualquier
medio técnico seguro que garantice mantener su
valor asi como su autenticidad, integrided e
inalterabilidad a través del iempo, para su consufta
rapida y eficaz
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30 41 INFORMES 2 3 X L a sarie infi , se debe sel var el uitimo
11 informes de imi alos pr judictal NIA N/A informe a 31 de diciembre de cada aflo por
Comunicacién Oficial de Solicitud de Informe considerarse que posee la informacidn estadistica
Comunicacién Official remitiendo inferme anual de toda las actividades. La transferencia de
Informe esta seleccidn se debe realizar de acuerdo a los
protocolos establecidos por el Archive de Bogota.
Por Io anterior se debe seleccionar el 10% del total
N de los informes conservados en el Archivo Central,
para su transferencia al Archivo Historico, de
acuerdo al protocolo establecido por el Archivo de
Bogota.
30 62 PROCESOS Los expedientes judiciales tienen cualidades para la
investigacion, cubren ati lias sobre (a
1 Procesos ante el tribunal de arbitramento GEJ04 PRGEJ04-08 2 18 cludad, los derechos y garantias de las personas, la
Auto admisorio de la demanda PRGEJO4-14 ejecucién de ta lay, el funcionamiento del Estado y la
Demanda administracién piblica. Las posibilidades
Notificacion de |a demanda investig de los expedi pueden proveer las
Oficio de trastado al competents expectativas para r areas de invesligacion
Poder social, de la administracién publica, la resolucién de
Solicitud de antecedentes conflictos, urbanismo, arquitectura, economia,
Antecedentes demaografia, politologia,
Concepto técnico. medio ambiente, planificacion, etc. dada la diversidad
Contestacién de la demanda de las tematicas. Por lo anterior se deben conservar
Oficio allegando las pruebas en los archivos de la entidad por 20 affos. Una vez
Pruebas cumplido este tiempo, se debe realizar la seleccién
Alegatos de conclusion de 10 % de los procesos conservados en el Archivo
Fallo de primera instancia Central, para Ia transferencia al Archivo Histdrico, de
Telegrama acuerdo a los lineamientos estipulados por et Archivo
Recurso de apelacion de Bogotd,
Pruebas
Fallo de segunda instancia
Oficio de traslade de failo al competente
Resolfucién que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacién al demandante
Comunicacién de cumplimiento
Informe del proceso presentado por el abogado extemo
30 2 Procesos clviles GE.J04 PRGEJ04-08 2 18 Se deben conservar en los archivos de la entidad por
GEJD4 PRGEJ04-08 2 18 20 afios, Una vez cumplido este tiempo, se debe
Comunicacién oficial intema det Area de Cartera de solicitud PRGEJ04-14 realizar Ia seleccidn de }0 % de los procesos
de cobro juridico. ~ conservados en e Archivo Central, para la
Reporle estado de cuenta del crédito transferencia a1 Archivo Histdrico, de acuerdo a los
Requernmientos de cobro. lineamientes estipulados por el Archivo de Bogota.
Comunicacidn oficial interna de salicitud de garantias
Comunicacién oficial interna de envio de garantias o de
respuesta de carencia de Ias mismas.
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Garantias.

Comunicacién oficial enviada de remisién de crédito al
abogado externo.

Comunicacion oficial recibida (Comreo electrénico) det
abogado externo de solicitud de poder.

Comunicacién oficial enviada al abogado externo de remisién
del poder

Podeér debid. e fegalizade al abogado para defender al
FONCEP

Demanda

Inferme de calificacion del proceso para a provisidn contadble
presentado por el abogado extemo.

Escritura del inmueble que fue adjudicado por FAVIDI hoy
FONCEP

Certificado de libertad del inmueble

Fotocopia da cédula de las personas que aparecen firmando
la escritura {Adjudicatarios)

Paz y Salvo Original (Soticitado a Cartera por ¢l adjudicatario}

Certificado de Nomenclatura
Representacidn del Director (Decreto de nombramiento)

Representacidn del Director (Acla de Posesidn)

Formato constancia de entrega de la minuta de cancelacion
de hipoteca

Minuta de cancelacion de hipoteca

Alegatos de Conciusién mediante escrito elaborade por el
abogado defensor

Alegatos de Conclusién 2* Instancia mediante escrito
elaborado por el abogado defensor

Faflo Segunda Instancia

Comunicacion intema procedente del Area de Cartera
Comunicacion intema de Solicitud de Garantias
Comunicacién Intema de Remisién de Garantias o de
carencia de las mismas

Comunicacidn Extema remitiendo et crédite al respective
abegado

Comunicacion via correo electrénico de solicitud de poder
Comunicacidén Externa remitiendo el poder al respectivo
abogado

Acta de diligencia de notificacién.

Formmulario Gnico de Solicitud para el Tramite de Reparto
Notarial

30 3 Procesos i dminsitrativo GEJO4 PRGEJ04-08 2 18
Aute admiseric de Ia demanda PRGEJO4-14
Demanda

Neotificacion de la demanda
Oficio de traslado al competente
Poder

Solicitud de antecedentes
Antecedentes

Concepto técnico.

Contestacién de la demanda

o
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Oficio aftegando las pruebas

Pruebas

Alegatos de conclusitn

Fallo de primera instancia

Telegrama

Recurso de apelacion

Pruebas

Fallo de segunda instancia

Oficio de traslado de {allo al competente
Resolucion que ordena el cumplimiento del fatio
Comunicacién al demandante
Comunicacién de limignto

Informa de! proceso presentado por el abogado exteno
30 5 Procesos laborales GEJO4 PRGEJ04-08
Auto admiscrio de la demanda PRGEJ04-14
Demanda

Notificacion de la demanda
Oficio de trastado al competente
Poder

Solicitud de antecedentes

Antecedentes

Concapto técnico.
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 trasiado de fallo at competente

Resolucién que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicacién al demandante

Comunicacidn de cumplimiento

Informe de! proceso presentado por el abogado externo

CONVENCIONES:
NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: UNA MERCEDES SALAMANCA FONSECA

Conservacién Total

= Eliminacién NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA; TONATHAN RAMIREZ GUERRERO

MT= Medio Téenlco
Selecciéd

Sz n NOMBRE ARCHIVISTA: CARLOS ARTURQ RUEDA DAZA

FIRMA

FIRMA

FIRMA
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