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" DESCRIPCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL |
c1 |mp
*Auto admisorio de la demanda
*Oficio de Traslado
La subserie documental refleja las diferentes razones que
*poder tenian los usuarios de la institucién para hacer valer sus|
derechos, asi como también a los mecanismos empleados por’
esta, para dar respuesta y solucién a los diferentes imprevistos
*Antecedentes generados. La subserie documental pone en evidencia parte del
accionar juridico del ICFE, informacion que resulta util para
Acciones Congtituciorales - emprendimiento de i igaciones en areas de la historia
101 5 ACCIONES CONSTITUCIONALES Acdiones de Tutalds *Contestacion de la demanda 13 S cotidiana, en derecho y ciencias politicas. Una vez la subserie
haya permanecido dos (2) afios en el Archivo de Gestion y Trece
(13) afios en el Archivo Central, se procede a realizar una
*Fallo primera instancia seleccién cualitativa aplicando muestreo por método ejemplar
o de testigo del 5% del total de los expedientes de la
produccién anual, donde estos deben estar completos y en
*Recurso de apelacion buen estado, preferiblemente aquellos que en su resolucién
sea en negativa al ICFE.
*Fallo segunda instancia
*Comunicacion de cumplimiento
*Auto admisorio de la demanda La subserie documental refleja las diferentes razones que
tenian los usuarios de la institucion para hacer valer sus
*Oficio de Traslado derechos, asi como también a los mecanismos empleados por
*Poder esta, para dar respuesta y solucion a los diferentes imprevistos,
*Antecedentes generados. La subserie documental pone en evidencia parte del
*Auto incidentes de desacato accionar juridico del ICFE, informacion que resulta til para
Acetones Eonctitucionsles- :C°"‘eft3Cié" incidentes de desacato emprendimiento de investigaciones en areas de la historia
101 5 ACCIONES CONSTITUCIONALES Aeciones PHRUIETES .Prove'df) déldeSacato . 13 s cotidiana, en derecho y ciencias politicas. Una vez la subserie|
Comunicacion de cumplimiento haya permanecido dos (2) afios en el Archivo de Gestion y Trece!
*Oficios reporte desacato (13) afios en el Archivo Central, se procede a realizar una
*Contestacion de la demanda seleccion cualitativa aplicando muestreo por método ejemplar
*Fallo primera instancia o de testigo del 5% del total de los expedientes de la
*Recursos produccién anual, donde estos deben estar completos y en
*Fallo segunda instancia buen estado, preferiblemente aquellos que en su resolucion
*Comunicacion de cumplimiento sea en negativa al ICFE.
*Oficio solicitud de conciliacion
La subserie documental refleja las actuaciones y decisiones
tomadas en el comité de conciliacién. De acuerdo a lo
* Citaciones al comité de conciliacion establecido en la Circular Externa 03 del 2015 y con el fin de:
asegurar la preservacion de la informacion de Comités
Actas de Comité de * Ficha técnica de conciliacion Decisorios o Consultivos, una vez la subserie documental Actas
101 10 ACTAS Conciliacién 4 (@) de Comité de Conciliacién haya permanecido un (1) aio en el
+ Informes juridicos Archivo de Gestion y cuatro (4) en el Archivo Central, debe ser|
conservada en su totalidad; contando su tiempo de retencion a
partir del cierre del expediente, para este caso, al cierre de cada
*Acta de Comité de conciliacion vigencia correspondiente. Esta serie debe conservarse en el
soporte original
*Acta de conciliacion
L




*Solicitud de concepto

Laa subserie documental refleja los diferentes conceptos
juridicos dados por esta area a las demas areas solicitantes,
como lo es contratos, talento humano, en diferentes temas.
teniendo en cuenta su valor informativo para una posible;
reconstruccion de la historia de la entidad. Una vez haya
permanecido un (1) afio en el Archivo de Gestién y cuatro (4)
aios en el Archivo Central, se procede a realizar una seleccion

101 80 1 CONCEPTOS Conceptos Juridicos 4 3 ) )
cualitativa aplicando muestreo por método ejemplar o de
testigo del 10% del total de los expedientes de la produccion
anual, contando su tiempo de retencién a partir del cierre del
i diente, 1 , al i d igenci
*Concepto juridico expedien ev para este caso, al cierre de cada vigencia
correspondiente.
En vista de lo anterior, y una vez el Comite de Archivo del
Instituto haya aprobado y expedido el acta de eliminacion.
La subserie documental refleja las diferentes solicitudes
juridicas realizadas por los entes de control. Una vez haya
*Oficio requerimiento ente de control permanecido un (1) afio en el Archivo de Gestién y cuatro (4)
afios en el Archivo Central, debe ser digitalizada para soportar
procesos de consulta de los funcionarios y de la ciudadania. De
101 150 25 INFORMES Informes Entes de Control 4 acuerdo con el establecido por la Circular Externa 03 del 2015
[ y
con el fin de asegurar su preservacion debe ser conservada en
su totalidad; contando su tiempo de retencién a partir del
*Oficio de respuesta cierre del expediente, para este caso, al cierre de cada vigencia
correspondiente. Esta serie debe conservarse en el soporte.
original; procedimi que realizara el equipo de Gestién
*Comunicacioones al usuario y requerimientos
*Oficio de la novedad - informe y anexos
Feon i -
Oficios de citacion a audiencia La serie documental refleja las actuaciones legales que realiza
*Actas de audiencia de Debido Proceso la entidad, frente a los inci lii en los c de
*Pruebas documentales allegadas arrendamiento. Una vez haya permanecido (1) afo en el
. . *Recurso de reconsideracion Archnllo de GEStID’II y(15) anos' enel Archlv;: Central, se proce:e
Debido Proceso Usuarios de a realizar una seleccion cualitativa o selectiva, conservando
101 102 DEBIDOS PROCESOS * i6 15 .
Vivienda Fiscal Resolucién de multa aquellos expedientes donde hubo multas 0 sanciones
*Notificaciones y comunicaciones representativas a usuarios.
*Escrito de recurso de reposicion Los expedientes seleccionados deben estar completos y en
*Auto que resuelve recurso buen estado y que evidencie el desarrollo de todo el proceso
T e administrativo para su conservacion y en formato original.
*Comunicaciones y notificaciones
*Constancia de ejecutoria
*Oficio de remision de la resolucién de multa
*Radicacién de expediente
*Auto admisorio
B 7
Notificacién La subserie documental refleja las actuaciones legales que)
*Contestacion de la demanda realiza la entidad, frente a los incumplimientos en los contratos
*Conciliacion administrativos. Una vez haya permanecido (1) afio en el
*Auto de pruebas Archivo de Gestion y (15) afios en el Archivo Central, se procede
. a realizar una seleccion cualitativa o selectiva, conservando,
101 255 1 PROCESOS JURIDICOS Procesos Administrativos *Registro de alegatos de conclusion 15

*Sentencia de primera instancia

* Notificacion fallo primera instancia

*Recurso de reposicion y/o apelacién

*Sentencia de segunda instancia

*Notificacién fallo segunda instancia

*Archivo de expedientes

aquellos expedientes donde hubo multas o sanciones
representativas a usuarios.

Los expedientes seleccionados deben estar completos y en
buen estado y que evidencie el desarrollo de todo el proceso
administrativo para su conservacion y en formato original.




*Oficio novedad
*Oficio de requerimiento de informacion y pruebas|
*Comunicaciones al contratista y requerimientos
*Comunicaciones aseguradora La subserie documental refleja las actuaciones legales que
*Oficio consolidado de la novedad realiza la entidad, frente a los incumplimientos en los contratos
*Investigacion previa administrativos. Una vez haya permanecido (1) afio en el
*Oficio cargos al contratista Archivo de Gestion y (15) afios en el Archivo Central, se procede
101 255 2 PROCESOS JURIDICOS Proc'esos Ad.mmislralivos *Oficio cargos aseguradora 1 15 s a realizar una s.eieccién cualitativa o selectiva, conservando
Sancionatorios *Actas de audiencia aquellos expedientes donde
*Acta de inspeccion representativas a usuarios.
*Auto de pruebas Los expedientes seleccionados deben estar completos y en
* Recursos de apelacion buen estado y que evidencie el desarrollo de todo el proceso
*Resoluciones administrativo para su conservacion y en formato original.
*Notificaciones y comunicaciones
*Oficio aseguradora afectacion de pdliza
*Respuestas a solicitudes de las partes
*Queja u oficio
*Autos . N . .
S Regsitra dededaradionss La subserie documental refleja las actuaciones de la entidad
*Actas de visita - inspecciones frente a incumpli
*Ofico constancia de secretaria apertura de procesos disciplinarios
*Notificaciones Administracion del ICFE. Una vez haya permanecido (1) afio en
*Comunicaciones e informes el Archivo de Gestion y (15) afios en el Archivo Central, se
*Entrega y devolucion de expedientes procede a realizar una seleccién cualitativa que evidencie el
101 | 255 3 |PROCESOS JURiDICOS Procesos Disciplinarios *Escrito de impedimento y/o recusacién 1| 1 s desariollo detoda el procescadministrativo y presente un fallo
*Recursos sancionatorio al investigado; contando su tiempo de retencion
*Ofico solicitud de archivo a partir del cierre del expediente, para este caso, a la
*Formulacion de cargos expedicion del fallo o el auto interlocutorio.
*Registro de descargos Los expedientes se deberan conservar en formato original,
*Fallo primera instancia completos y en buen estado, ya que estos
*Recursos de apelacion emprendimiento de estudios e investigaciones en areas del
“Fallo de segunda instancia derecho y la administracion.
* Oficio constancia de ejecutoria
*Radicacion de di i
La subserie documental los diferentes procesos
*Demanda judiciales que adelanta la entidad frente a incumplimientos de
*Auto admisorio segunda instancia y/o demandas a la entidad. Una ves haya
*Notificacion permanecido un (1) afio en el Archivo de Gestion y nueve (9)
*Contestacion de la demanda aios en el Archivo Central, se procede a eliminar en su
*Conciliacion i, ya que el expedi es propio del juzgado que|
conocid y tramito el proceso; contando su tiempo de retencién
3 *Auto de pruebas : : Y
101 255 4 PROCESOS JURIDICOS Procesos Judiciales 1 9 E a partir del cierre del expediente, para este caso, a la
*Registro de alegatos de conclusién expedicién del fallo. Codigo de Procedimiento administrativo y|
*Sentencia de primera instancia de lo contencioso administrativo. Art. 25 Ley 1437 de 2011
* Notificacion fallo primera instancia En vista de lo anterior, y una vez el Comite de Archivo del
*Recurso de reposicion y/o apelacién Instituto haya aprobado y expedido el acta de eliminacion, este
+Sentencia de dainstancia proceso se hara por medio de picado, ya sea por parte del
“Notificacion fallo segunda instandia encargado del /.\rchivo dg Ala depend?nfia ?‘pnr medio de un
tercero que expida el certificado de eliminacion
*Archivo de di
Convenciones Convenciones Retencion Convenciones Disposicion Final
AG: Archivo de Gestion E: Eliminacion S; Selecetém-EF—€omservaeién-latal
AC: Archivo Central WYT/ Digitalizacion ‘\
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