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2 

1 *Actuaciones 

1111 ACCIONES CONSTITUCIONALES 

ACCIONES DE CUMPLIMIENTO (BT) 

•Demanda 
del Juzgado 

•Actuaciones de to Empresa 
•Sentencia 
•Segunda Instancia (si aplica) 

2 8 X 

Agrupaci6n documental en la que se cense,an los documentos por los wales un ciudadano 

acude ante un juez administrativo para hacer efectivo el cumplImiento de una ley o un acto 

administrative, buscando asl que se ordene a la autoridad correspondiente el cumplimiento del 

debar omitldo. Finalizada su etapa de conservacian, seran seleccionadas y conservadas en rnedio 

digital las acciones que se constituyan en caso relevante para la entidad. Con base al principle 

archivistico de procedencla cada expediente es propio del Juzgado que conocio y tramito el 

proceso. 

22 

7\ ACCIONES DE GRUPO (BT) 

•Demanda 

*Actuaciones del Juzgado 

*Actuaciones de la Empresa 

•Sentencia 

*Segunda Instancia (si aplica) 

8 X 

Agrupacion documental en id que se conservan los documentos por tes cuales un grupo de 

personas que han side afectadas per una misma cause, acude a las autoridades judiciales para 

obtener el reconocimiento y pago de la indemnizackm per los perjuicios recibidos. Finalizada su 

etapa de conservacien, saran seleccionadas y conservadas en medic digital las acclones que se 

constltuyan en case relevante para la entidad. Con base al principle archlvistko de procedencia 

cada expediente es propio del Juzgado qua conockS y tramito el proceso. 

32 

.Z__ 	ACCIONES DE TUTELA 

•Escrito de Tutela 

*Actuaciones del Juzgado 

*Actuaciones de la Empresa 

•Sentencia 

•Segunda Instancia (si aplica) 

8 X 

Agrupacien documental en la que se conservan los documentos per los cuales un ciudadano 

acude ante un juez de la RepUblka, con el fin de buscar un pronunclamlento que proteja un 

derecho constitucional fundamental vulnerado o amenazado per accien u omisi6n de las 

autoridades pUblicas o particulares. Finalizada su etapa de conservacien, saran seleccionadas y 

conservadas en media digital las acciones que se constituyan en caso relevante para la entidad. 

Con base al principio archivistico de procedencia cada expediente es propio del Juzgado que 

conocia y tramito el proceso. 

4 *Actuaciones 

A ACCIONES POPULARES 4111 

•Demanda 

*Actuaciones del Juzgado 

de la Empresa 

*Sentencia 

•Segunda instancia (si aplica) 

2 8 X 

Agnipacien documental en la que se conservan los documentos per los cuales una persona, 

colectivo o entidad acude ante un juez de la Repriblica en defensa y proteccion de los derechos e 

intereses colectivos enunciados en el articulo 88 de la Constituckin Politica de Colombia y el 

articulo 4 de la Ley 472 de 1998. Finalizada su etapa de conservacian, saran seleccionadas y 

conservadas en medic, digital las acciones que se constituyan en case relevante para la entidad. 

Con base al principio archivistico de procedencia cada expediente es propio del juzgado que 

conoci6 y tramito el proceso. 

3 

1 

1111 ACTAS 

A 	ACTAS DE ASAMBLEA GENERAL DE AFILIADOS 

•Convocatoria 

•Publicaciones (si aplica) 
•Poderes 

•Informes (si aplica) 

*Comunicaciones (si aplica) 

•Actas 

2 18 X X 

Contiene las opiniones, recomendaciones y novedades discutidas en la 

asamblea general de afiliados, finalizada su etapa de conservacion, estos 

documentos se conservaran de manera permanente y se aplicaran procesos 

de digitalizacion con fines de consulta. 

11 

A ACTAS DE COMITES DE CONSEJO DIRECTIVO 

*Convocatoria 

*Alas 

2 18 X X 

Contiene informaci6n sobre comites del consejo directivo, su conservaciOn 

es total ya que registra actuaciones de dicho organo decisorio, pueden 

aplicarse procesos de digitalizacion de consulta. 

36 

A ACTAS DE CONSEJO DIRECTIVO 

*Convocatoria 

•Actas 
1 

2 18 X X 

Documentos que soportan las decisions tomadas per el consejo, bien sea para examinar la 

situation de la caja, determinar directrices econtmicas y demas situations propias del giro 

normal de una empresa. Su conservaciOn debe ser total, asi rnismo pueden efectuarse 

procedimientos de digitalizacien con el fin de garantizar su conservacien y consulta. 
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1 

1111 ACTOS ADMINISTRATIVOS 

LI ACUERDOS DE CONSEJO DIRECTIVO 

*Consecutivo de Acuerdos 

2 8 X X 

Documentos administrativos, que consisten en ordenes escritas, de Caracter general, 

suscritas pars cumplimiento obligatorio y permanente por parte de los funcionarios y 

las dependencias. Asi mismo la presente subserie sera digitalizada con fines de 

consulta. 

2 
IL RESOLUCIONES 

*Consecutivo de Resoluciones 

2 8 X 

Contiene actuaciones administrativas a manera de decisiones que Loma la gerencia, 
 

X 
reconociendo u otorgando derechos, su conservacion es permanente por contener 

informacion sobre derechos u obligaciones, esta serie puede ser digitalizada con fines 

de conservacion y consulta. 

13 4 

1111 	CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS 

A CERTIFICADOS GENERALES 

*Solicitudes (si aplica) 

•Copias de Certificados 

2 8 X 

Recopila el tramite de solicitud y entrega de certificados y constancias, su 

conservacion no se hace necesaria porno contar con valores primarios y 

secundarios una vez cumplidos su tiempo de retenci6n. 

14 

In CIRCULARES 

L. — CIRCULARES INTERNAS 

•Consecutivo de Circulares Internas (si aplica) 

2 1 5 X X 

Cumplido su tiempo de retenci6n, debera realizarse un proceso de seleccidn cualitativa, 

determinando un 30% de las circulares que por sus contenidos se consideren relevantes, sumado 

a un proceso de digitalized& pa ra fines de consulta. 

2 
CIRCULARES EXTERNAS 

•Consecutivo de Circulares Externas (si aplica) 
2 5 X X 

Cumplido su tiempo de retenci6n, deberd realizarse un proceso de seleccidn cualitativa, 

determinando un 30% de las circulares que por sus contenidos se consideren relevantes, sumado 

a un proceso de digitalized& pare fines de consulta. 

16 1 

1.1 	CONCEPTOS 
ice. CONCEPTOS JURIDICOS 

Solicitud de Concepto Juridico (si aplica) 
•Traslado de Solicitud (cuando aplique) 
*Solicitud de Aclaracion (cuando aplique) 
*Concepto Juridico (D.E.) 

*Comunicaciones Oficiales (si aplica) 

2 3 X 

Opinions, a preciaciones o juicios emitidos por una entidad, con el fin de informer u orientar 

sobre cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas por un ciudada no, empresa o 

funcionario. Contiene intrinseco, la posture oficial de la entidad estableciendo la legalidad en 

cualquier actuacion. Finalizada su etapa de conservacion, seran seleccionados y conservados 

en medio digital los conceptos que se constituyan en caso relevance para la entidad, labor 

que encabezara la oficina asesora Jundica. 

19 1 

• CONTRATOS 

Z---.. 	CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 
•Necesidad del Servicio 
•Disponibilidad Presupuestal 
•Estudios Previos 
'Solicitud Privada de Propuestas (si aplica) 
•Solicitud Publics de Propuestas (si aplica) 
•Licitacion Privada (si aplica) 
•Minuta de Contrato 
*Polizas y Garantfas 
•Reserva Presupuestal 
•Comunicado de Designacion de Supervision 
*Acta de lnicio 
•Comunicaciones (si aplica) 
•Otrosi (si aplica) 
*Acta de Finalizacion o liquid 	ion (si aplica) 

2 18 X 

Documento en el que se conservan de manera cronologica los documentos 

generados en el proceso de contratacidn celebrado por la empresa, con una 

persona natural o juridica que cede temporalmente el use de un bien a cambio 

de una renta. Su etapa de conservacidn en las fases de Gestion y Central 

acumulara un total de 20 anos y al concluir su retenci6n se efectuara un 

proceso de seleccion equivalente al 20% de los expedientes, conservando 

aquellos que por su cuantia y aportes al objeto misional la organizacion y se 

consideren sujetos de conservacion. 
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2 

le CONTRATOS 

A CONTRATOS DE COMPRA VENTA 
"Necesidad del Servicio 
•Disponibilidad Presupuestal 
'Estudios Previos 
•Solicitud Privada de Propuestas (si aplica) 

"Solicitud Publica de Propuestas (si aplica) 
•Licitacion Privada (Si aplica) 
Acta de Cierre de Recepcion de Ofertas (si aplica) 

'Acta de Aprobacion o aceptaciOn de Ofertas (si aplica) 

"Minute de Contrato 
"Polizas v Garantias 
'Reserva Presupuestal 
*Comunicado de Designacion de Supervision 
'Acta de Inicio 
"Comunicaciones (si splice) 
'Otrosi Isi wake) 
'Acta de Finalizacion o liquidacion (si aplica) 

2 18 X 

Documento en el que se conservan de manera cronoldgica los tipos 

generados en el proceso de contratacion celebrado por la empresa, con una 

persona natural o jurfdica que compra o vende un bien o producto. Su etapa 

de conservacion en las fases de Gesti6n y Central acumulara un total de 20 

anos y al concluir su retenci6n se efectuara un proceso de selecciOn 

equivalente al 20% de los expedientes, conservando aquellos que por su 

cuantia y aportes al objeto misional de la agenda se consideren sujetos de 

conservaci6n. 

3 

A CONTRATOS DE CONCESION 
'Necesidad del Servicio 
"Disponibilidad Presupuestal 
"Estudios Previos 
•Solicitud Privada de Propuestas (si aplica) 
•Solicitud Publica de Propuestas (si aplica) 
•Licitacion Privada (si aplica) 
•Cotizaciones, Ofertas y documentos de soporte 
'Acta de Cierre de Recepcion de Ofertas 
'Acta de Aprobacion o aceptacion de Ofertas 
*Minute de Contrato 
•Ptilizas v Garantias 
'Reserva Presupuestal 
•Comunicado de Designacidin de Supervision 
'Acta de Inicio 
•Comunicaciones 
'Otrosi (si aplica) 

*Acta de Finalitacidin o liquidacion (si palica) 

2 18 X 

Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los 

documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las 

entidades con una persona natural o juridica, en la que una de las partes 

entrega a la otra una espede mueble o raiz, para que haga uso de ella, y 

con cargo de restituir la misma especie despues de terminar et uso. Su 

etapa de conservacien en las fases de Gesti6n y Central acumulara un total 

de 20 ahos y al concluir su retenci6n se efectuara un proceso de selecci6n 

equivalente al 20% de los expedientes, conservando aquellos que por su 

cuantia y aportes al objeto misional de la agenda se consideren sujetos de 

conservaciOn. 

4 

L\ CONTRATOS DE CONSULTORIA 
'Necesidad del Servicio 
•Disponibilidad Presupuestal 
'Estudios Previos / Convocatoria 
*Solicitud Privada de Proouestas (si aolica) 
•Solicitud Publics de Propuestas (si aplica) 

*Licitacion Privada (si aplica) 

'Acta de Cierre de RecepciOn de Ofertas 

'Acta de Aprobaci6n o aceptacian de Ofertas 

"Minute de Contrato 

•Polizas y Garantias 
"Reserve Presupuestal 
"Comunicado de Desienacion de Supervision 
'Acta de Inicio 
•Comunicaciones 
"Otrosi (si aplica) 
'Acta de Finalizacion o liquidacion 	aplica) 

2 18 X 

Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los 

documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las 

organizaciones referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de 

proyectos de inversion, estudios de diagnOstico, pre factibilidad o 

factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias 

tecnicas de coordinaci6n, control y supervision. Su etapa de conservaci6n 

en las fases de Gesti6n y Central acumulara un total de 20 ahos segun y al 

concluir su retencion se efectuara un proceso de seleccion equivalente al 

20% de los expedientes, conservando aquellos que por su cuantia y aportes 

al objeto misional de la agenda se consideren sujetos de conservacion. 
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5 

• CONTRATOS 

L, CONTRATOS DE INTERVENTORIA 
"Necesidad del Servicio 
•Disponibilidad Presupuestal 
"Estudios Previos / Convocatoria 
•Solicitud Privada de Propuestas (si aplica) 
"Solicitud Publica de Propuestas (si aplica) 
•Licitacion Privada (si aolical 
'Acta de Cierre de Reception de Ofertas 
"Acta de Aprobacion o aceptacion de Ofertas 
"Minuta de Contrato 
•Polizas v Garantias 
•Reserva Presupuestal 
•Comunicado de Designation de Supervision 
'Acta de Inicio / Actas Parciales 
'Comunicaciones 
'Informer de Interventoria 
'Otrosi (si aplica) 
'Acta de Finalization o liquidation In aplica) 

2 18 X 

Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los 

documentos generados en el proceso de contrataci6n celebrado por las 

organizaciones referidos a los seguimientos necesarios para la ejecuciOn de 

proyectos de inversion, obras, planes 	programas o proyectos especificos, 

asi como a las garantia tecnicas de coordinaci6n, control y supervision. Su 

etapa de conservaciOn en las fases de Gestion y Central acumulara un total 

de 20 aAos y al concluir su retencion se efectuara un proceso de selecci6n 

equivalente al 20% de los expedientes, conservando aquellos que por su 

cuantia y aportes al objeto misional de la agenda se consideren sujetos de 

conservaciOn. 

6 

CONTRATOS DE MANTENIMIENTO 
'Necesidad del Servicio 
•Disponibilidad Presupuestal 
'Estudios Previos / Convocatoria 
'Solicitud Privada de Proouestas (Si aolical 
*Solicitud Publica de Proouestas Is' aolical 
•Licitacion Privada (si aolical 
"Acta de Cierre de Reception de Ofertas 
'Acta de Aprobacion o aceptacion de Ofertas 
•Minuta de Contrato 
*Pokes v Garantias 
•Reserva Presupuestal 
•Comunicado de Designation de Supervision 
'Acta de Inicio 
•Comunicaciones 
•Otrosi (si aplica) 
"Acta de Finalization o liquidation (si aplica) 

2 18 X 

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolOgica los 

tipos generados en el proceso de contrataciOn celebrado por la empresa 

para la construcciOn, mantenimiento, instalaciOn y otros trabajos materiales 

sobre bienes inmuebles. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Su etapa de 

conservaci6n en las fases de Gesti6n y Central acumulara un total de 20 

anos segun lo establecido en el Articulo 55, Ley 80 de 1993, al concluir su 

retencion se efectuara un proceso de seleccion equivalente al 20% de los 

expedientes, conservando aquellos que por su cuantia y aportes al objeto 

misional de la agencia se consideren sujetos de conservaci6n. 

7 

A CONTRATOS DE OBRA 
'Necesidad del Servicio 
•Disponibilidad Presupuestal 
•Estudios Previos 
`Convocatoria 
•Solicitud Privada de Propuestas (si aplica) 
'Solicitud Publica de Propuestas (si aplica) 
•Licitacion Privada (si aplica) 
"Acta de Cierre de Reception de Ofertas 
'Acta de Aprobacion o aceptacion de Ofertas 
"Minuta de Contrato 
•Polizas v Garantias 
•Reserva Presupuestal 
•Comunicado de Designation de Supervision 
"Acta de Inicio 
•Comunicaciones 
•Informes 
•Actas Parciales 
'Otrosi (si aplica) 
'Acta de Finalization o liquidation (si palica) 

2 18 X 

Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los 

tipos generados en el proceso de contrataciOn celebrado por la empresa 

para la construccion, mantenimiento, instalacion y otros trabajos materiales 

sobre bienes inmuebles. Su etapa de conservaci6n en las fases de GestiOn y 

Central acumulara un total de 20 anos y al concluir su retenciOn se efectuara 

un proceso de seleccion equivalente al 20% de los expedientes, 

conservando aquellos que por su cuantia y aportes al objeto misional de la 

agenda se consideren sujetos de conservaci6n. 
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8 

• CONTRATOS 

L CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 

*Necesidad del Servicio 
'Disponibilidad Presupuestal 

•Estudios Previos 

'Convocatoria 
•Solicitud Privada de Propuestas (si aplica) 
•Solicitud Publica de Propuestas (si aplica) 

•Licitacion Privada (si aplica) 

'Acta de Cierre de Recepcion de Ofertas 
*Ada de AprobaciOn o aceptacion de Ofertas 
'Minuta de Contrato 
*POlizas y Garantias 
'Comunicado de Designacion de Supervision 
'Reserva Presupuestal 

*Ada de Mick) 

'Comunicaciones 

'Otrosi (si aplica) 

*Ada de Finalizacion o liquidacion (si aplica) 

2 18 X 

Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los 

tipos generados en el proceso de contrataciOn celebrado por la empresa 

con personas naturales o juridicas con el objeto de realizar actividades 

relacionadas con la administraci6n o funcionamiento . Su etapa de 

conservaciOn en las faces de Gestion y Central acumulara un total de 20 

aflos y al concluir su retenciOn se efectuara un proceso de seleccion 

equivalente al 20% de los expedientes, conservando aquellos que por su 

cuantia y aportes al objeto misional de la caja de compensaci6n se 

consideren sujetos de conservacion. 

9 

A CONTRATOS DE SEGUROS 

'Necesidad del Servicio 

'Disponibilidad Presupuestal 

'Estudios Previos 
'Convocatoria 
•Solicitud Privada de Propuestas (si aplica) 
•Solicitud Publica de Propuestas (si aplica) 
•Licitacion Privada (si aplica) 
`Ada de Cierre de Recepcion de Ofertas 
'Acta de Aprobacion o aceptacion de Ofertas 
'Minuta de Contrato 
*Polizas y Garantias 
*Reserva Presupuestal 
'Comunicado de DesignaciOn de Supervision 
*Acta de InicIo 
'Comunicaciones 
'Otrosi (si aplica) 
*Acta de FinalizaciOn o liquidation (si aplica) 

2 18 X 

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolOgica los 

tipos generados en el proceso de contratacion celebrado por la empresa 

con personas juridicas con el objeto de adquirir la cobertura de seguros, al 

concluir su retencion se efectuara un proceso de seleccion equivalente al 

20% de los expedientes, conservando aquellos que por su cuantia y aportes 

al objeto misional de la caja de compensaci6n se consideren sujetos de 

conservacion. 
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III CONVENIOS 

A ALIANZAS ESTRATEGICAS 

*Comunicados (si aplica) 

*Certificado de Existencia y representacidn legal del 

aliado 

•Registro unico Tributario 

*Oferta o propuesta de Alianza 

•Minuta 

2 18 X 

Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben 

convenlos entre dos o mss personas jurldicas publicas, o entre una o varies de estas y una 

persona natural o jurklica de carecter particular, con el objeto de crear una nueva entidad de 

naturaleza priblica o modificar el caracter del mismo. Su etapa de conservaciOn en las fases de 

Gestion y Central acumulara un total de 20 altos y al concluir su retencion se efectuara un 

proceso de selecclon equivalente al 20% de los expedlentes, conservando aquellos que por so 

cuantla y aportes al objeto misional de la agenda se consideren sujetos de conservaci6n. 

3 

A CONVENIOS INTER ADMINISTRATIVOS 

*Comunicados (si aplica) 
•Certificado de Existencia y representaciOn legal del 

aliarin 
•Registro 6 nico Tributario 

•Oferta o propuesta de Alianza 

•Minuta 

2 18 X 

Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben 

convenios entre dos o man organlzaciones en virtud al principio de coordinacidn que debe existir 

entre las mismas, con el proposito de cumplir los fines propios de cada una de las entidades 

suscribientes. Su etapa de consent-eclat, en las fases de Gestian y Central acumulara un total de 

20 altos y al concluir su retencion se efectuara un proceso de selecci6n equivalente al 20% de los 

expedjentes, conservando aquellos que por su cuantla y aportes al objeto misional de la agenda 

se consideren sujetos de conservacion. 

4
*Registro 

p CONVENIOS INTER INSTITUCIONALES 

•Comunicados (si aplica) 

*Certificado de Existencia y representacien legal del 

tilnico Tributario 

*Oferta o propuesta de Alianza 

*Minuta 

2 18 X 

Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben 

convenios entre dos o mss organizaciones en virtud al principio de coordinacion que debe existir 

entre las misrnas, con elproposito de cumplir los fines propios de cada una de las entidades 

soscribientes. Su etapa de conservacldn en las fases de Gestion y Central acumulara un total de 

20 altos y al concluir xi retention se efectuara un proceso de selecciOn equivalente al 20% de los 

expeclientes, conservando aquellos que por su cuantia y aportes al objeto misional de la agenda 

se consideren sujetos de conservaci6n. 

25 N.A. 

• DERECHOS DE PETICION 

*Derecho de Peticion 

*Respuesta a Derecho de Petition 

2 8 X 

Agrupacidn documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano 

presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades publicas o ante los particulares que 

pres-tan servicios publicos o ejercen funciones pribilees, para obtener respuestas prontas y 

oportunas en atenci6n al articulo 23 de la Constituci6n. fmalizada su etapa de conservacion se 

efeettia una selecciOn cualitativa equivalente al 20% de la vigencia respective. 	pueden efectuarse 

procesos de digitalizacion con fines de consulta. 
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2 

• INFORMES 

L, INFORMES A ENTIDADES OFICIALES 

*Comunicaciones 

• Informes 

*Papeles de Trabajo (si aplica) 

2 8 X X 

Informes excepcioneles que son requeridos por entidades como la Contraloria, mlnisterlo, super Intendencla entre 
otros, en elerciclo de sue funtIones, con el On de evidenclar las actuaciones en dfferentes aspectos deb compatifa 
por ser prestiedore de un sere.° publko. Se upriserrve totalmente por former parte deb mernorla institutional y 

como testlmonlo de la gesti6n administrative. 

5 

A INFORMES DE GESTION 

*Comunicaciones 

*Informes 

*Papeles de Trabajo (si aplica) 

2 8 X X 

Documentos administrativos, que consolldan el que hacer de la cornpafiia desde sus diferentes 

areas por medio de la cual se realize el seguimiento al cumplimiento de las mega metes. Se 

conserve totalmente por format' parte de la memoria institucional de la organizackin y como 

testirnonio de la gesti6n administrative. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN) 

Convenciones Vto Bno Oficina Productora Fecha Firma Responsable 

(C.T.Consery total) 	IF: Elimination) 
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Ale ) 
COMFAORIENTE 

, 
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version 0 / F-THR-64 

CAA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL ORIENTE COLOMBIANO Fecha de Aprobacion: Feb/21/2019 
TALENTO HUMANO Y RECURSOS FISICOS Pagina 7 de 7 

OFICINA PRODUCTORA: JURIDICA I 
CODIGO: 120 

RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAl 

Cod. Serie Cod. Subserle Serie Subserie y Tipos Documentales 
Archivo de 

Gestion 

Archivo
C.T. 

Central 
E S D PROCEDIMIENTO 

43 2 
T 	MANUALES 

MANUAL DE CONTRATACION 

*Manual de ContrataciOn 

2 8 X X 
Documento que contiene las orientaciones tecnicas y juridical en materia de contratacien de la 

entidad Cumplido el tiempo de retenci6n en el archive central, transferir al archivo historic°, ya 

que se constituye rnemoria institutional y posee valores secundarios para la entidad. 

48 1 
NI MEMORANDOS 

Z\ M EMORANDO ENVIADOS 

2 3 X 

Son comunicaciones internas, estates que se utilizan para trasmitir Information, orientaciones y 

pautas entre las dependencies y las lineal de coordination jerdrquica de la organization. 

Finalizada su etapa de conservation, se elimina el soporte Itsico, at encontrarse estas tipologias 

conservadas en otros expedientes compuestos, consolidando asl la information de las 

agrupaciones documentales. 

S1 N.A. 

In PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, DENUNCIAS 'I 

FELICITACIONES 

•Denuncias 

*Felicitaciones 

*al.1013S y Reclamos 

*Comunicaciones Oficiales 

2 8 X X 

Se selecciona una muestra cualitativa de la serie , conservando el 20% de la production 

anal, que traten temas relacionados con la ejecucidn de los procesos rnisionales. El resto de 

la information se debe destruir siguiendo las tecnicas de destruction de documentos. 
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1 

al 	PROCESOSJUDICIALES 

. , 's 	PROCESOS CIVILES 
-uemanaa 

*Actuaciones del Juzgado 
*Actuaciones de la Empresa 

*Sentencia 
-segunaa instancia 

2 18 X 

Cumplidos los tiempos de retenciOn, se seleccionan aquellos expedientes que hayan lido 

objeto de sentencia ya que estos brindan soporte juridico e historic° a la compatia , dado 

qua podMn ser objeto de revision por parte de los entes de control interns o externs. Los 

demas expedientes serdn objeto de eliminacidn debido a qua el expediente original se 

encuentra en el despacho judicial correspondiente. La documentacidn no seleccionada sere 

eliminada con base al decreto 1080 articulo (2.8.2.2.5.) elimination de documentos. 

2 

• PROCESOS JUDICIALES 

,  PROCESOS LABORALES  
•Demanda 
-Actuaciones del Juzgaao 
•Actuaciones de la Empresa 

*Sentencia 
-Apeiactones 
-Lumpiimiento ae sentencia 

2 18 X 

Cumplidos los tiempos de retention, se seleccionan aquellos expedientes que hayan lido 

objeto de sentencia ya que estos brindan soporte juridico e historic° a la compallia , dado 

que podran ser objeto de revisits por parte de los entes de control interns o extemos. Los 

demis expedientes serin objeto de elimination debido a que el expediente original se 

encuentra en el despacho judicial correspondiente. La documentation no seleccionada sere 

eliminada con base al decreto 1080 articulo (2.8.2.2.5.) elimination de documentos. 

3 

L PROCESOS ORDINARIOS 
*Denuncia 

*Actuacion Fiscalia 

*Actuaciones del Juzgado 

*Sentencia 

*Apelaciones 

*Cumplimiento de Sentencia 

2 18 X 

Cumplidos los tiempos de retenci6n, se seleccionan aquellos expedientes que hayan sido 

objeto de sentencia ya que estos brindan soporte juridico a hist6rico a la comparea , dado 

que podrin ser objeto de revision por parte de los entes de control interns o externs. Los 

dernis expedientes nerds objeto de elimination debido a que el expediente original se 

encuentra en el despacho judicial correspondiente. La documentation no seleccionada nerd 

eliminada con base al decreto 1080 articulo (2.8.2.2.5.) elimination de documentos. 

Convenciones Vto Bno Oficina Productora Fecha Firma Responsable 

(C.T.Consery Total) 	(E: Eliminacionl 
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