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1200-001 ACTAS . . ,
1200-001.06 |Actas de Asamblea General 5 10 X Una vez cumplido el tiempo de retencion se
Acta digitaliza y conserva permanentemente en el
Partes Pertinentes de Acta de Asamblea General archl\(o historico. Como  testimonio  de las
decisiones tomadas.
Anexos
1200-001.12 |Actas Junta Directiva 5 10 X Digitalizar y Transferir al archivo histérico una
Acta vez cumplido los tiempos de retencién en el
Partes Pertinentes de Acta de Junta Directiva archivo central se conserva
permanentemente porque la informacion
Anexos contenida soporta las actuaciones vy
decisiones de la empresa.
1200-002 ACTOS Digitalizar y Transferir al archivo histérico una
} ] vez cumplido los tiempos de retencion en el
1200-002.01 |AActos de Junta Directiva 5 10 X archivo central se conserva
permanentemente porque la informaciéon
Consecutivo actos contenida soporta las actuaciones 'y
decisiones de la empresa.
CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacién

S: Seleccion
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. Digitalizar y Transferir al archivo histérico una
Actos de Gerencia 5 10 X
1200-002.02 vez cumplido los tiempos de retencion en el
archivo central se conserva
. permanentemente porque la informacién
Consecutivo actos . .
contenida soporta las actuaciones y
decisiones de la empresa.
1200-08 ACCIONES CONSTITUCIONALES Se selecciona muestra del 5%, para
1200-08.01 |Acciones de tutela 2 5 X_|conservacién en el archivo histérico, como
Requerimiento muestra de las actuaciones en cuanto a de la
Poder del representante legal teceid os d hos fund tal
Respuestas proteccion a los derechos fundamentales y
Fallos servir de marco de referencia en acciones
Anexos futuras.
1200-08.02 |Atencion Derechos de Peticion 2 5 X . i . .
— — Transcurrido el auto administrativo pierden su
Solicitud o derecho de peticion . . -
Respuesta fu_erza ejeCl.JItOI'Ia y no se hace ’ exigible
Correspondencia ninguna acqon sobrg Iq m|§ma, razén por la
cual es posible su eliminacion se conservan
ANEXOS en el’ .S|stema de Gestion Documental
Electrénico para consulta.
1200-014 CONCEPTOS
1200-014.01 |Conceptos Juridicos 1 5 X Se conserva un tiempo prudencial, y
Solicitud posteriormente eliminar en razén a que la
Respuesta Concepto Juridico informacién que contiene es utilizada solo
Memorandos por Area para la gestién administrativa.
1200-019 CIRCULARES Se procedera a la eliminacion total poque la
1200-019.01 |Circulares Informativas 1 5 X informacion que contiene es de caracter
Circular informativo.
1200-019.02 |Circulares Reglamentarias 1 5 X Se conserva totalmente en el archivo histérico
porque la informacién que contine establece
Circular las directrices y parametros que hacen parte
de la normativa de la empresa
CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

Jefe Seccion Gestion Documental

Jefe Oficina Productora
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1200-030 ESTATUTOS 5 10 X Se conserva totalmente porque refleja los
Escritura Publica cambios normativos internos de la empresa
Acta de Asamblea General en el desarrollo de sus actividades.
1200-043 INFORMES
1200-043.05 Informes a Organismos de Regulacion, Vigilancia y 5 10 x | x Se gonservan en med.lo fisico 10 anp§ gn el
Control archivo central posteriormente se digitalizan
Solicitud para consulta y se selecciona muestra del
10% por vigencia anual para el archivo
Informe historico.
1200-060 PROCESOS
1200-060.01 |Procesos Civiles 5 10 X
Demanda . Lo
— Una vez resuelta las acciones juridicas se
Poder de Representacion Legal L
- - procede a la eliminacion por caducar todas
Material probatorio o o
las obligaciones juridicas.
Fallos
Anexos
1200-060-02 |Procesos Laborales 5 10 X
Demanda
Poder de Representacion Legal Seleccionar muestra del 5% por vigencia
Material probatorio anual para transferir al archivo histérico
Fallos
Anexos
1200-060-03 |Procesos Policivos 5 10 X
Denuncia . . .
— Transcurrido el tiempo de conservacién en el
Poder de Representacion Legal . - o
Alegaios archivo central, la documentacién se elimina
gat - en razén a que la actuacion carece de efectos
Material Probatorio ridi
Fallo (Primera Instancia, Segunda Instancia) juridicos
Anexos
CONVENCIONES
CT: Conservacion Total E: Eliminacién D: Digitalizacion S: Seleccion
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1200-060.04 |Procesos Contenciosos Administrativos 5 15 X
Demanda
Certificado de existencia y representacion legal Se selecciona muesta del 15% para el
Poder de Representacion Legal archivo historico de los procesos que hayan
Alegatos tenido mayor impacto en la afectacion del
Material Probatorio patrimonio de la empresa
Fallos
Anexos

1200-060.05 |Procesos Penales 5 10 X
Demanda
Certificado de existencia y representacion legal Cumplido el tiempo de rentecion seleccionar
Poder de Representacion Legal muestra del 15% para el archivo historico
Alegatos teniendo en cuenta la relevancia vy
Material Probatorio transparencia de la gestion adminstrativa.
Fallos
Anexos

1200-060.06 |Procesos Disciplinarios 5 10 X
Demanda
Certificado de existencia y representacion legal T ido el ti d . |
Poder de Representacion Legal ran§ currido et fiempo de consgwgmop en e
Alogatos archivo centrgl, se procede a eliminacion en
Material Probatorio razon a que pierde su valor legal
Fallos
Anexos

1200-060.07 |Procesos Extrajudiciales 5 10 X
Reclamacion Transcurrido el tiempo de conservacion en el
Soportes tecnicos, financieros,comerciales y/o Legales archivo central, la documentacion pierde sus
Material Probatorio ( Si Aplica) valores primarios y secundarios , por ello se
Correspondencia dispone a proceso de eliminacion total.
Anexos
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