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copIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL

471.200.1
471.200.1.1

Bl CONCILIACIONES

[J CONCILIACIONES PREJUDICIALES (CONVOCADO)
Citacién

Demanda

Poder o autorizacidn de secretaria

Concepto comité de conciliacion y defensa judicial
Acta de conciliacion

Constancia de imposibilidad de acuerdo

<

<

<

<

<

<

CcT

M

S

OBSERVACIONES

1 Afio 6 Afios

471.200.1.2 [J CONCILIACIONES PREJUDICIALES (CONVOCANTE)

<

Poder

Solicitud

Acta comité de conciliacién

Acta de conciliacion

Auto aprobatorio

Constancia de imposibilidad de acuerdo

<

<

<

<

1 Afio 6 Afios

Una vez finalizado el proceso con su respectivo fallo o sentencia, conservar
un afio en el archivo de gestion y conservar seis afios por posibles
requerimientos legales. Transcurrido el tiempo de retencién realizar una
muestra del 10%. De aquellas conciliaciones que hayan sido
representativos para la Entidad, microfilmar y conservar como archivo
histérico.

471.200.2.1 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE EQUIPOS
Contrato
v_Manifiesto de aduana

v
471.200.2 H CONTRATOS
O

1 Afio 19 Afos

471.200.2.2 [J CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

<

Contrato

Certificado de Tradicion v Libertad

Poder

Certificado de Existencia y Representacion legal
Autorizacion propietario para administracion

1 Afio 19 Afios

471.200.2.3

= R

Contrato

v Fotocopia matricula

Autorizacion propietario para arrendamiento
Fotocopia SOAT

v Pdlizas

v Fotocopia Certificado Técnico-Mecanico

<

<

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE VEHICULOS

1 Afio 19 Afios

1 Afio 19 Afos

Una vez liquidado el contrato, conservar un afio en el archivo de gestion
para posibles consultas, transferir al archivo central y conservar diecinueve
afios. Transcurrido el tiempo de retencion realizar una muestra del 10% de
aquellos contratos cuyo monto u objeto hayan sido representativos para la

entidad, microfilmar y conservar como archivo historico.
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RETENCION

DISPOSICION FINAL

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :ARCHIVO ARCHIVO OBSERVACIONES
GESTION |  cENTRAL cr E M S
471.200.2.4 [0 CONTRATOS CORREO SOCIAL
v Contrato
v Hoja de vida contratista
v Certificado DAS
v Certificado Antecedentes Disciplinarios
v certficado de Antecedentes Fiscales Una vez liquidado el contrato, conservar un afio en el archivo de gestion
. — . . ~ ~ para posibles consultas, transferir al archivo central y conservar diecinueve
v Constancia de afiliacion a seguridad social 1 Afio 19 Afios X X < 5 ) o )
R i ) afos. Transcurrido el tiempo de retencion realizar una muestra del 10% de
v ConstanciaTrabajador Independiente aquellos contratos cuyo monto u objeto hayan sido representativos para la
v Comunicaciones entidad, microfilmar y conservar como archivo histérico.
v Fotografias
471.200.2.5 [ ORDENES DE SERVICIO 1 Afio 19 Afos X X
v Orden de Servicio
v Cotizaciones
v Pdlizas
471.200.3 B DERECHOS DE PETICION 2 Afos 8 Afios X
v Solicitud Conservar dos afios en el archiyo de gestién, transferir_ gl archivo_ central y|
+ Transferencia 4rea competente conservar ocho_aﬁos, transcurrido el yempo de retejr}uon seleccionar una
muestra aleatoria del 10% por cada afio de produccién documental, de los|
v Respuesta derechos de peticién que se relacionen con temas misionales de la entidad.
v Prorroga si a ello hubiere lugar
471.200.4 Bl INDEMNIZACIONES 1 Afio 10 Afios X X
v Memorando PQR
v Investigacion operativa e i . )
v Acta de indemnizacién Una vez_llqwdado el convenio conservar un afio en el archivo d_e gestion
P . para posibles consultas, transferir al archivo central y conservar diez afios.
v Notificacion acta al usuario , N - N
- Transcurrido el tiempo de retencion realizar una muestra del 10% de
v Solicitud de documentos aquellos contratos cuyo monto u objeto hayan sido representativos para la|
v Orden de pago entidad, microfilmar y conservar como archivo histérico.
v onstancia de pago
v Actas archivo
v Comunicaciones
471.200.5 H INVENTARIOS DOCUMENTALES 2 Afos X Una vez realizada la transferencia documental, conservar dos afios en el
« Inventarios de transferencia - archivo de gestion por posibles consultas ,transcurrido el tiempo de
retencién eliminar el soporte fisico. En caso de que el area requiera su
consulta inmediata la realizaran atravez de base de datos en Excel .Estos
inventarios los consolida el Departamento Nacional de Infraestructura.
CONVENCIONES
H- SERIE DOCUMENTAL
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. RETENCION DISPOSICION FINAL
cépiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL cr E M s
471.200.6 B PROCESOS
471.200.6.1 [0 DENUNCIAS PENALES 1 Afio 19 Afios X X
v Poder
v Denuncia (anexos)
v Auto calificacion
v Comunicaciones
v Resolucién acusacion Una vez finalizado el proceso con su respectivo fallo o sentencia, conservar
471.200.6.2 T PROCESOS JUDICIALES 1 Afios 19 Afios X X un afio en el archivo de gestion,y conservar diecinueve afios por posibles
. Demanda requerimientos legales. Transcurrido el tiempo de -retencién realizgr una
muestra del 10%. De aquellos procesos que hayan sido representativos para
v Poder la entidad, microfilmar y conservar como archivo histdrico.
v Contestacion de la demanda
v Conciliacion
v Comunicaciones enviadas y recibidas
v Fallo primera instancia
v Recursos ordinarios / extraordinarios
v Fallo Segunda instancia
471.200.7 H REQUERIMIENTOS
471.200.7.1 0 EXTERNOS 1 Afio 3 Afios X
v Requeriemiento Se conservaran unafio en el archivo de gestién, posteriormente transferir al
v Respuesta archivo central y conservar tresafios por posibles requerimientos,
471.200.7.2 O INTERNOS 1 Afio 3 Afios X transurrido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en
v Requeriemiento cuenta que pierden vigencia administrativa.
v Respuesta
471.200.8 B TUTELAS 1 Afios 19 Afios X X
v Accién de Tutela
v Notificacién Una vez finalizado el proceso con su respectivo fallo o sentencia, conservar 1
v Poder afio en el archivo de gestion,y conservar diecinueve afios por posibles
v Respuesta requerimientos legales. Transcurrido el tiempo de retencidn realizar una
v Solicitud prérroga mugstra dgl 10%. De aquellos tutelas que r}ayanl Sifjf’ representativos para la
+ Decision o fallo de primera instancia Entidad, microfilmar y conservar como archivo histdrico.
v Impugnacién
v_cumplimiento
CONVENCIONES
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