EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

[ Versién: [Fecha de aprobacién:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
DCﬂdigo b Series, subseries y tipologia doc I PSop:rt; F:;“"T;" (I;l:—sp:s::mg Procedimiento
10010 01| 00 |ACCIONES CONSTITUCIONALES
X Documentacidn con valor historico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en
Iransferencia secundaria al Archivo Histanco para conservacion en su soporte original por conshituirse en un
mecanismo inmediato, especifico y eficaz que bene como funcidn garantizar el cumplimiento de las normas
con fuerza de Ley, mediante el cual toda persona acude anle autoridad judicial para la proleccion de ios
derechos fund lales presi vulnerados,
10010 01 | 01 |Acciones de cumplimiento 2 18 X Una copia del fallo ejecutoriado debe conservarse en el expediente dal proceso especifico.
Digializacion. La reproduccion lécnica se realiza con fines de consulla desarrollando el proc )
establecide en el Sislema Inlegrado de Geslidn bajo la supervision del profesional en Gestion Documental
de la Dreccidn Administrativa y Financiera.
Normas retencion documental. Penales: Articule B3 del Cadigo Penal. Ley 588 de 2000
Los penodos de relencion se cuentan a partr del cierre del proceso y archivo del expediente.
Demanda X
Traslado de la demanda X
Auto de admision/inadmision de la demanda | X
Notificaciin de |a demanda X
Poder X
Conlestacion de la demanda X
Aulo decrelando pruebas X
Alagatos X
Fallo de primera instancia X
Escrito de recurso de apelacion X
Aulo de admision de recurso X
Motificacion dal recurso X
Fallo de segunda instancia X
Comunicacion del fallo X
Reguenmianto del despacho judicial X
Reguernmento del ente de conlrol X
Respuesta a raquenmianio x
Comunicacion del cumplimiento del fallo X
Documentaciin con valor historico para la investigacidn la ciencia y la cullura para ser entregada en
transferencia secundana al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por constituirse en
una agrupacon documental en la que se conservan los documentos por los cuales un grupo de personas
que han sido afectadas por una misma causa y acuden a las aulondades judiciales para obtener el
resarcimiento del dano causado.
10010 01 | 02 | Acciones de grupo 2 18 | X X Una copa del fallo ejecutonade debe conservarse en el expediente del proceso especifico.
Digtalizacién, La reproduccidn lécnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento
blecido en el Sist Integrado de Gestion bajo la supervision del prof | en Gastion Doc |
da la Direccion Administrativa y Financiera.
Mormas retenoion docomental Penales: Articulo 83 del Cadige Panal, Ley 580 de 2000
Los perodos de relencidn se cuentan a parbir del clerre del proceso v archivo del expediente
Demanda X
Auto de admisiond inadmision de la X
demanda
Notificacion de |a demanda X
Contestacion de la demanda X
Audiencia de parte de cumplimento X
Aulo prachica de pruebas X
Alegatos de conclusion X
Fallo de primera inslancia X
Escrilo de recurso X
Auto de admisidn de recurso X
Fallo de segunda instancia X
Cumpl y del Tallo X
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Documentacion can valor historico para la invesligacion la ciencia y |a cullura para ser entregada en
transferencia secundaria al Archivo Hislérico para conservacian en su soporte original por conslituirse en un
mecanismo medianle &l cual la constilucion y |a lay le otorgan a la administracidn pablica para oblener de
sus funcionarios o ex funcionarios el reinfegro del monto de la indemnizacidn gue ha debido reconocer a los
particulares como resultado de una condena de la jurisdiccidn de lo conlencioso administrativo por los

i de nulidad i dafios juridicos causados en ejercicio de funciones publicas o con ocasicn de ellas, haya actuado con dolo

10010|01 [ 03 y 2 18 | X X o culpa grave, descartando asi |a responsabilidad por culpa leve o levisima

del derecho Una copia del fallo ejecutoriado debe conservarse en el expediente del p ifh
Digital ion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulla desarrollando el procedimiento
eslablec::ln en el Sistema Integrado de Geslion bajo la supervision del profesional en Gestion Documental
de la Direccion Administrativa y Financiera
Normas retencion documental. Penales: Articulo B3 del Codigo Penal. Ley 589 de 2000
Loz penodos de retencion se cuenlan a parlir del cierre del proceso y archivo del expediente,

Demanda X

MNotficacion de la demanda X

Traslade de la demanda X

Podar X

Contastacon de la d ] X

Auto de pruebas X

Alagalos X

Fallo de primera nstancia X

Escrilo de impugnacian X

Recurso de apelacion X

Alegalos en segunda instancia X

Fallo en segunda instancia X
Documentacion con valor historico para la investigacion la clencia y la cullura para ser entregada en
transferencia secundaria al Archivo Histdnco para conservacion en su soporte original por consliluirse en un
mecanismo mediante el cual la constitucion y |a ley le otorgan a la adminisiracion pablica para oblener de
sus funcionanos o ex funcionanos el rentegro del monto de la mdemnizacion que ha debido reconocer a los
particulares como resullado de una condena de la jurisdiccion de lo conlencioso administrativo por los
dafios juridicos causados en ejercicio de funciones pablicas o con ocasion de ellas, haya acluado con dolo

10010 | 01 | 04 |Acciones de reparacion directa 2 18 [ X X o culpa grave, descartando asi la responsabilidad por culpa leve o levisima

Una copia del fallo ejecutoriado debe conservarse en el expediente del proceso especifico.
Digtalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta do el proced
establecido en el Sistema Integrado de Gestidn bajo la supervision del profesienal en Geslion Documental
de |la Direccion Admmnistraliva y Financiera
Mormas relencion documental. Penales: Arllculo 83 dsl Cndngo Penal. st 599 da 2000
Los perodos de i) £ gl g -

Demanda X

Notificacion de la demanda X

Traslado de la demanda X

Poder X

Contestacion de la demanda X

Auto de pruebas X

Alegalos X

Fallo de pnmera instancia X

Escrilo de impugnacion X

Recurso de apelacion X

Alegalos en segunda Instancia X

Fallo en segunda instancia X
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Documentacidn con valor historico para la invesligacion |a ciencia y la cullura para ser enlregada en
fransferencia secundaria al Archivo Hislorico para conservacion en su soporle onginal por constituirse en la
agrupacion documental en la que se consarvan los documenlos por los cuales un ciudadano acude ante un
juez de la Repiblica, con el fin de buscar un pronunciamiento gue proteja un derecho constitucional
fundamental vulnerado o amenazado por accidn v omisién de una entidad publica o particular.
Una copia del fallo gjeculoriado debe conservarse en el expediente del proceso especifico
Tomintoy | 05 Acclones e tiela # | e % Digrtalrzllul':un. La ve,:roducd:')n técnica se realiza con fn?:a de consulla dasarrﬁllando al procedimiento

establecido en &l Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Gestion Documental
de |la Direccion Administrativa y Fmanciera.
Marmas retencion documental. Penales: Articulo B3 del Codigo Penal. Ley 589 de 2000
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre del proceso y archivo del expediente.

Demanda x

Auto de admision de la demanda X

Notificacion de la demanda X

Cenlestacion de la demanda X

Auto decrelando pruebas X

Fallo de primera instancia X

Cumplimento failo de primera instancia X

Escrilo de recurso de impugnacion contra el X

|fallo de primera instancia

Auto adnusonio de la impugnacion del X

recurso

Fallo de segunda instancia S

Sobcitud revision X

Soficitud de insistencia de revision X

Senlencia de la corle *

Documentacion con valor histonco para la nvestigacion la ciencia y |a cullura para ser enlregada en
ransferencia secundana al Archivo Histonco para conservacion en su soporte onginal por consbluirse en
una agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un grupo de personas
que han sido afectadas por una misma causa y acuden a las autondades |udiciales para obtener el
rasarcimiento del dafo causado.
10010 01 | 06 | Acciones populares 2 18 | X X Una copia del fallo ejecutoriado debe conservarse en el expediente del proceso especifico.
Digitalizacion. La reproduccién lécnica se realiza con fines de consulla desarrollando el procedimiento
aslablecdo en el Sistema Integrado de Gestidn bajo la supervisién del profesional en Geslion Documental
de la Direccion Admmnistrativa y Financiera.
Normas refencion documental. Penales: Articuio B3 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000

03 penodos de relencidn se cuentan riir del ciemre del proceso y archivo del expediente.

Demanda

Auio de admisond inadmson de i
demanda

Notificacion de la demanda
Caontastacion de la demanda
Audiencia de parte de cumplimiento
Aulo praclica de prusbas
Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia

Escrilo de recurso

Auto de admisicn de recurso

Fallo de segunda instancia
Cumplimignio del falio

10010 | 02 | 00 |ACTAS

o o o B o B o B el e I
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Series, y tipologia d tal Procedimiento

Documentacion con valor histérico para la investigacidn la ciencia y la cullura para ser enlregada en
transferencia secundana al Archivo Histonco para su conservacién en su soporte origmal por conlenar
informacin relacionada con las deliberaciones y decisiones respecto a las funciones de la Asamblea
General de Acciomistas contenidas en los Estalulos de la EFR,

Digitalizacion. La reproduccidn lécnica se realiza con fines de consulla desarrollande el procedimienio
10040]02] 0z Actas de la Asamblea General de establecido en el Sislema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Gestion Documental|
Accionistas de la Direccion Admnistrativa y Financiera.

|Mormas retencion documental Disciplinanas. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de
2022 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de |2 Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo 73
de la Ley 2094 de 2021. Civiles. Articulo 2529 del Cadigo Civil. Penales. Articulo B3 del Cadigo Penal, Ley
599 de 2000

Los penodos de relencion se cuentan a partr del cierre de |a vigencia fiscal

Citacion a la Asamblea General de
Accionistas

Acta de ks Asamblea General de Accionistas
CON 5US ANexXos

Dot ion con valor histo para la invesligacion la ciencia y la cullura para ser enlregada en
fransferencia secundaria al Archive Hislorico para conservacion en su soporie orginal por contener
informacion del drgano de direccion y inistracion que admini la sociedad y por consiguiente, lens
alribuciones para ordenar que se ejgcuten o celebren los aclos que sean nec para el cumplimient
de los fines de la sociedad.

Digitalizacién. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarroilando el procedimiento
Actas de la Junta Directiva 2 18 | X X establecido en el Sistema Integrado de Geslion bajo la supervision del profesional en Gestion Documental
de la Direccion Administrativa y Financiera.

MNormas retencion documental: Disciplinarias. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasla el 29 de marzo de
2022 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo 73
de la Ley 2094 de 2021, Civiles. Articulo 2529 del Cédigo Cwil. Penales, Arliculo 83 del Cédigo Penal. Ley|
599 de 2000

Los pericdos de relencidn se cuenlan a partir del cierre de la vigancia fiscal

1001002 | O

=

Acta de la Junta Directiva con sus anexos | X

Documentacion con valor histonco para la mvesligacion la ciencia y la cullura para ser enlregada en

ransferencia secundana al Archivo Mistorico para conservacion en su soporle onginal por contener

informacion sobre el esludio, andlisis y formulacion de polibicas sobre prevencion del dafno antjuridico y

defensa de los inlereses de la EFR

10010/ 02 | 06 [Actas del Comité de Conciliacién 2 18 | X X Digitalizacion. La reproduccidn técmica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento
tablecido en el Sist Integrado de Gestién bajo la supervision del profesional en Geslion Documental

de la Direccian Administrativa y Fnanciera

Normas refencion documental, Articulo 83 del Codigo Penal, Ley 599 de 2000,

Los periodos de ret o ntan a partir del cierre de la vi

Citacion al Comité de Conciliacidn X

Acta del Comité de Conciliacion con sus
anexos

10010 06 | 00 |CERTIFICACIONES .
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Cédigo
O_|s][sh

Soporte | Retencion | Disposicion
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Procedimiento

Series, y tipologia de tal

Se elimina porgue agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la
informacion y la documenlacidn queda en los expedientes de los procesos judiciales y en libros de mayor y
balance y en los eslados financieros de la Empresa

Contenido informativo: tratamiento contable de los hechos econdmicos clasificados como obligaciones
conlingentes judiciales en contra de la Entidad y los derechos contingentes judiciales miciados por la
enlidad, que originan el reconocimiento de una provisidn, la revelackin en cuentas de orden de un pasivo o
aclwo contingente, o la revelacion en notas de una obligacion remota o de un aclivo de naturaleza remota,
La eliminacién de Ios documentos se efecloa en la vigencia siguienle a la terminacion de los periodos de
relencion. Los documentos en soporte papel se eliminan medianle la técnica da inturado bajo la supervision
10010 | 06 | 01 |Certificaciones de pasivos contingentes 2 8 X y control del profesional en Gestion Documental de la Direccion Admimistrativa y Financiera. Los
documentos electrénicos se eliminan medianle lécnicas de borrado seguro bajo |a coordinacion del Oficial
de Seguridad de la Informacion. La eliminacion de documenlos debe ser autonzada por el Comité
Institucional de Gesbon y Desempeno previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los invenlarios
documentales en |a pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acla de Eiminacion de
Documenios

Narmas retencion documental; Contables: Ariculo 28 de la Ley 962 de 2005, Numeral 4.1. del Anexo de la
Rasolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion.

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Cerlificado de pasivo conlingenle x

1001010 | 00 |CONCEPTOS

Documentacion con valor hislorico para la investigacion la cencia y la cullura para ser enlregada en
fransferencia secundana al Archivo Historico para conservacion en su soporte onginal por conlener
informacion sobre el juicio sin efecto juridico directo sobre fa matena que trata, al cual sirve como un smple
alemento de onentacidn para el consultante sobre las cuestiones planteadas por ésle, al no producir
efactos juridicos no consliluye un aclo juridico.

Digitalizacién, La reproduccion lécrica se realiza con fines de consulla desarrollando e procedimiento
establecdo en el Sistema Inlegrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Gestion Documental
de |la Direcoion Administraliva y Financiara.

Normas retencion documental: Discplinarios. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de
2022 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018 modificado por el anliculo 73
de fa Ley 2094 de 2021

Los penodos de relencion se aplican a parur del cierre de la vigencia fiscal,

10010(10|0

-

Conceptos |uridicos 2 18 | X X

>

Soliciiud de conceplo juridico

Conceplo juridico X

Documentacion con valor histonco para la nvestigacion la ciencia y la cullura para ser enlregada en

transferencia secundana al Archive Histonco para conservacion en su soporte onginal por conlener

informacion cobre |as soliciludes, pelicionas quejas y reclamos de caracler general relacionadas con los

temas vinculados a las funciones de la dependencia por cada vigencea fiscal. Se administran los derechos

de pelicion de caracter general, Los derechos de peticion de caracler particular se incorporan al expediente

del proceso respectivo,

DERECHOS DE PETICION 2 18 | X X Digitalizacion, La reproduccion lécnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento
blecido en el S Integrado de Gestidn bajo la supervision del profesional responsable de la

Geslion Documental de la Direccion Administrativa y Financiera

Mormas retencion documental: Mormas retencidn documental: Disciplinanas, Articulo 30 de fa ley 734 de

2002 hasta el 28 de marzo de 2022 con la entrada en wigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019

modificado por el arliculo 73 de la Ley 2094 de 2021

Los perodos ncion se cuantan e de la vigencia fi

10010160

Derecho de peticion X

Respuesta al derecho de peticidn X

1001019 00 |INFORMES V
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Documentacion con valor hisidrico para la mvestigacidn la clencia y la cullura para ser enlregada en
rransferencia secundara al Archivo Hisldrico para conservacion en su soporte original por contener los
informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio
de sus funciones.

Digitalizacion. La reproduceion técnica se realiza con fines de consulta desarmoliando el procedimiento
X lecido en el Sist Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Geslin Documental
de la Direceion Administrativa y Financiera

Normas relencion documental: Disciplinarias. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasla el 29 de marzo de
2022 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018 modificado por el articulo 73
de la Ley 2094 de 2021. Civiles. Articulo 2529 del Cadigo Civil. Penales. Arliculo 83 del Cadigo Penal. Ley
599 de 2000

Los penodos de retencion se cusntan & parur del ciarre de la vigencia fiscal,

1001019 | 01 |Informes a entes de control 2 18 | X

Solicitud de informe del ente de control X

Respuesla Informe al ente de control x

Documentacion con valor histdrico para la invesligacion la ciencia y la cullura para ser enlregada en
transfarencia secundaria al Archivo Histdnco para conservacion en su soporie original por conlener los
Informes excepcionales de cardcler general que son requeridos por enlidades del orden nacional,
departamental o municipal, piblicas o privadas, relacionadas con las funciones de la Empresa
Digitalizacon. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta d lando &l proc

X establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Geslidn Documenlal
de la Direccion Administrativa y Financiara.

Normas retencion documental: Disciplinanas. Articuto 30 de Ia ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de
2022 con la enlrada en vigenca dal articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo 73
de la Ley 2094 de 2021. Civiles. Articulo 2529 del Codigo Civil. Penales. Articula B3 del Cadigo Penal. Ley
599 de 2000.

Los periodos de relencién se cuentan a partir del clerre de la vigencia fiscal.

1001019 | 02 |Informes a otras entidades 2 18 | X

Solicitud de informacion de la enlidad X

Informe a la entidad x

Documentacion con valor hislorico para la in pacion la ciencia y la cullura para ser eniregada en
transferencia secundaria al Archivo Hislonco para conservacion en su soporte onginal por conlener
informacidn sobre los resullados del tramite y alencion de las paticiones, quejas, reclamaciones, denuncias,

Informes sobre la atenclén a peticiones,
Ttk 8 P sugerencias y felicitaciones por parle de la EFR.

10018119, 34 :l::lj::;ugem"d“' HErnE sy £ B X A Mormas retencion documental: Disciplinanas. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasla e 28 de marzo de
2022 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 medificado por el articulo 73
de la Ley 2094 de 2021
Los penodos de relencidn se cuantan a parlir del cierre de 1a vigencia
Informe sobre el ramile de pelioones,
|quejas, reclamaciones, denuncias, X
sugerencias y felicilaciones
10010| 24 | 00 |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
Documentaciin con valor histonico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada an
ransferencia secundana al Archivo Hislanco para su conservacion folal en su soporte ongnal por conlener
informacion sobre &l regisiro de las acciones, cuolas o partes de interés social de cada uno de los
[accionistas y i0s movimientos de ias mismas.
Digilalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulla desarrollando el procedimenio
10010 24 | 02 |Libros de registro de acciones 2 18 | x X establecido en el Sistema Integrado da_a Gestion hajo la supervision del profesional en Geslion Documental
de la Direccion Administrativa y Financiera.
Mormas relencion documental: Disciplinanas. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta & 28 de marzo de
2027 con la entrada en vigenca del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 20198 modificado por el articulo 73
de la Ley 2094 de 2021, Cwiles. Articulo 2528 del Cadigo Civil. Penales. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley
599 de 2000
Los penodos de ralencén se cuentan a parlir del cierre del proceso de liguidacion de ia EFR.
Acta de apertura del hbro de accionas X
Libro de registro de acciones X
Insenpcion del Libro de Accion en el
Registro Mercantil
Carla de traspaso o enajenacion de [as X
acoones
Titulo de accionistas x

10010 26 | 00 |MANUALES

Pagmna &



o7 " EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
) i TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

| Version; |Fecha de aprobacion:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
Cédigo g . | Soporte | Retencién | Disposicién
5 s 55 Serles, subseries y tip pTETOl AG | AC ICTIEID|S Procedimiento
Documentacion con valor histonco para la invesligacion la ciencia y la cullura para ser enlregada en
transferencia secundania al Archivo Hisldrico para su consaervacion lotal en su soporle onginal por contener
informacion sobre la creacion y modificacion de los estatutos da la EFR, asi como los poderes mediante los
cuales se delegue funciones en funcionarios por parta de la Gerencia General.
Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulla desarrollando el procedimiento
establecido en el Sistema Inlegrado de Geslidn bajo la supervision del profesional en Gestién Documental
10010, 26/.05 | Manyalss Estatutos < L % de la Direccidn Administrativa y Financiera
Normas retencion documental: Disciplinarias. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasla el 29 de marzo de
2022 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo 73
de la Ley 2094 de 2021. Civiles. Articulo 2529 del Codigo Civil. Penales. Artfculo 83 del Cadigo Penal, Ley
599 de 2000
iodos de r i rtir del cierre del proceso de iquidacion de la EFR.
Escrituras publicas de constitucion de la X
compariia
Documento modificacion de los estatutos de X
la compariia
Escriluras publicas de otorgamiento da X
poderes generales
Planilla de registro de firmas X
10010 31| 00 |PROCESOS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la cencia y la cullura para ser enlregada en
transferencia secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte onginal por conlener
informacion sobre sobre la ejecucién de fos cobros por jurisdiccion persuasiva provenientes de titulos de
ongen administralivo y los demds surgidos en cumplimiento de las funciones asignadas a la enlidad
Digitalizacion. La reproduccidn técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento
1001031 ] 01 Procesos administratives de cobro 2 18 | x X tablecido en al Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Gesbon Documental
coactivo de la Direccion Administraliva y Financiera,

MNormas retencién documental: Disciplinanias. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasla el 29 de marzo de
2022 con la entrada en vigencia del arliculo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el ariculo 73
de la Ley 2094 de 2021 Civiles. Articulo 2529 del Cadigo Civil, Penales. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley
599 de 2000

Los penodos de relenc

Acto administralivo que impuso la obhgaoidn | X

Invilacion para la cancelacion de la
obhgaciin

MNotificaciones

Acuerdo de pago

Comprobante de pago

Declaracion incumplimiento de pago
Reporle deudor del estado a ls Contaduria
General de la Nacion

® x| |x|=| =

Reporte de deudor moroso & las Cenlrales
de Riesgo

Archivo del cobro persuasivo

Solicitud de cobro

Tilulo ejeculivo

3

Sobolud de informacion centrales de nesgo

Sokctud de informacidn a bancos
Soliciud de informacion Olicna de
Instrumentos Piblicos

Sokeilud de informacion DIAN

Solicilud de informacion Secretanas de
Transito y Transporte

Solicitud de informacion Catastro
Respuesta de entidades sobre informacion
de bienes del deudor

Acuerdo de pago

O I A - - B - - )
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Soporte

Retencion

Procedimiente

Codigo P
6 ol
5 T I56 Series, subseries y tipolog

AG

AC

Aulo de medidas

Auto ibrando mandamento de pago

Aviso citalorno al gjeculado

Notificacion del mand ) de pago

Auto ordenando adelantar la ejecucion

Excepciones

Auto de procedencia de las excepcionas

Recurso de reposicion

Auto de resolucidn del recurso de reposicion

Designacion de secuestre

Aulo de diligencia da secusslro

Nolificacién de la dillgencia de secuesiro

Acta de diligencia de secuesiro

Dictamen pencial del avalio de los blenas

Aulo de diligencia de remale

Publicacion del auto de diigencia de remate

Acta de |a diligencia de remale

Liguidacion del proceso y coslas

Aulo de cancelacion del embargo y ordena
de entrega del bien al adjudicatario

Escrilura pablica del regisiro del bien

Acla de entrega del bien

Auto de terminacion del proceso de cobro

Aulp levantamiento medidas caulelares

EA R ol i e e R A R b B A b B e e e

Procesos arbitrales de solucion de

10010 31 | 02
controversias

18

Documentacion con valor histdrico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser enlregada en
transferencia secundana al Archivo Hislorico para conservacion en su soporte onginal por constiluirse en
un mecanismo alternatve de solucion de confliclos medianle el cual las partes defieren a arbitros la
solucén de una controversia relaliva a asuntos de libre disposicion o aguellos gue fa ley autorice. El laudo
arbitral es la sentencia que dicta el tribunal de arbitraje y puede ser en deracho, en equidad o técnico.

Una copa del laudo arbilral ejecutoriado debe conservarse en el expediente del proceso especifico.
Digitalizacion, La reproduccion técnica se realiza con fines de consulla desarrollando el procedimienio
establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Gestion Documental
de ia Direccion Adminisirativa,

Mormas ratencion documental. Penales: Articulo 83 del Codigo Penal, Ley 589 de 2000, Civiles: Articulo
2529 del Codigo Cwvil.

Los penodos de relencidn se cuentan a partr del cierre del proceso y archivo del expediente,

Demanda

Contestacion de la demanda

Acla de Netficacion de la demanda

Ficha técnica de conciliacion

Cartificacion da decision del Comité de
Conclliacion

Acla audiencia de conciiacion

Aulo de acuerdo concihatono

Auto admisono o admisonio de la demanda

Citacion para designacion de arbitros

Aprobacion de lstado de arbilros

Declaracion de aceplacion e independencia
de los arbitros

Escrilo de recusacion de arbitros

Dacision de recusacion

Acta Audiencia de designacion de arbitros

Poder de rep on arbitral

A bl b B e bl B bod Bl S b B B
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w
o
B
7

Retencion | Disposicion

Procedimiento

Cédigo w
5 s 155 Serles, subseries y q

Acla de aud de inslalacion
Auto decreto de pruebas
Pruebas

Acla audiencia de pruebas

m
[=]

AG | AC |CTIE|D|S

Acla de audiencia de alegaios de conclusidn

Laudo arbitral
Solicitud Actaracion, complementacion o
correccion del Laudo arbitral

XX X [X|x|=|x|TD

Acta de audiencia de aclaracion o
complementacion del laudo arbitral

Recurso de anulacion del laudo arbiiral x

Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y la cullura para ser eniregada en
rransferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte onginal por constiluirse en un
mecanismo allermnalivo de solucion de conflictos, por medio del cuales delega en un lercero, denominado
amigable componedor, la facultad de definir, con fuerza winculante para las parles, una controversia
contraciual de lbre disposicion,

10010 31| 04 |Pr de icion 2 18 | X X Digitalizacion, La reproduccion lécnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimenio
aestablacido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional de Gestion Documental
de la Dweccion Administrativa y Financiera

Normas retencion documental. Penales: Anicule 83 del Cadigo Penal, Ley 599 de 2000, Civiles: Articulo
2529 del Cadigo Civil

Los periodos de relencion se cuentan a partr del ciere del proceso contractual.

Seleccion de miembros del panel de %
amigable componedor

Lista de miembros del panel de amigables X
compenedoras

Designacion del lercer miembro del pane| X
de amigable componedaor

Mombramiento de los miembros del panel X
de amigable componedor
Declaracion de independencia da los
|miembros del panel de amigable X
componedar

Ratificacion de miembros del panel de

armigable componedar

Renuncia o falta de inlegrante panel %
amigable componedaor
Notificacion y comunicacion del mecanismo

de amigable componedor

Presentacion al panel de Amigable
Componedor de las objeciones de la X
interventoria a los estudios y diserios g L=

Presentacion al panel de Amigable
Compeonaedor de los mecanismos de %
mitigacion sobre la capacdad de

|cumplimiento del proyecto

Sokcitud al panel de anigable componedor
sobre corecciones y ejecuciones de x
lerminacion de umnidades de ejecucion

Convocalona al panel de amigable
componedor para solucionar controversias | X
del informe de avance del inlerventor

Convocatona al panel de amigable
|componedor para solucionar controversias | X
ralacionadas con sobrecostos

Convocatona al panel de amigable
componedor para definr el valor mensual x
oferlado
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R . | Soporte | Retenclon | Disposicion

Series, subseries y tipolog tal T Tl AG | AC [GTIEID TS Procedimiento

Pronunciamienio sobre la solcitud de

ntervencion al panel de amigable X

componedor

Remisidn de pruebas al panel de amigable

componedor

Auto de decreto de pruebas X

Solicitud de solucion de conlroversia

seleccion de firma de contaduria al panel de | X

amigable componedor

Solicitud de pronunciamiento de las prusbas | X

Decisitn del panel de amigable componedor | X

Comprobante de pago honoranos amigable X

componedor
Documentacion con valor histérico para la mvestigacion la ciencia y la cultura para ser enfregada en
fransferencia secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporta ofiginal por constiluirse en un
mecanismo mediante el cual toda persona acude ente autoridad judicial para hacer efectivo el cumplimiento
de una ley o un aclo admmistrativo, En caso de prosperar la acoon, la sentencia ordenard a la autoridad
renuente al cumplimiento de debar omitido.

Pr de lhacié judicial 2 18 | X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta d Hando el proc o
establecido en el Sislema Inlegrado de Geslion bajo la supervision del profasional de Gestion Documental
de |a Direccidn Administrativa y Financiera.

Mormas refencion documental. Penales: Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Ciwiles: Articulo
2529 del Codigo Civil.
Los perlodos de retencién se cuentan a partir del clerre del proceso y archivo del expediente.

Solcitud de conciliacion extrajudicial X

Acta del Comilé de Conciliacion X

Solicitud de informacion del caso X

Respueslas soliciudes de informacion del %

jcaso

Ficha del caso X

Cerlificacian de conciliacion x

Comprobanle de pago *

Documenlacion con valor hislénco para la investigacion la ciencia y la cultura para ser enlregada en
transferencia secundaria al Archivo Histdrico para conservacion por conslilurse en las demandas con la
que se busca cobrar judicialmente una obligacion; sirve para que el juez ordene el pago de una deuda o el
cumplimiento de una oblkgacitn respaldada por un titulo gjeculivo.

9 |Procesos ejecutivos 2 a | x X Una copia t_:lel fallo eje::utanar.*Eo dgbe consarvarse en el expediente del proceso especifico, )
Digitalizacion. La reproduccion lécnica se realiza con fines de consulla desarrollando el procedimienio
establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Gestion Documental
de la Dieccion Admimistrativa y Financiera,
|Normas retencién documental. Crviles: Articulo 2529 del Cadigo Civil
LOS perindos de retencion Se cuantan a pariir dei cierre dei proceso v archive del expedisnis,

Notificacion de la demanda X

Demanda X

Anexos demanda X

Aulo que inadmile X

Aulo que admite X

Conteslacion de ia demanda X

Poder de representacion legal x

Anexos conleslacion X

Aulo de lramile X

Memoriales X

Sentencia de primera inslancia X

Incidente de d X

Recurso de reposicion X

Recurso de apelaciin X
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Cédigo Seriss, subseries y tipotogia do . | Soporte | Retencién | Disposicién B et
D | S|Sb PI|E|O]AG | AC |CTIE|D|S

Sentencia segunda instancia X

Recurso extracrdinano de revision x

Recurso extraordinano de casacion X

Sentencia de revision X

Senlencia de casacion X
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia v la cullura para ser entregada en
transferencia secundaria al Archivo Hisldrico para conservacion por conlener informacidn sobre los
conflictes juridicos gue se onginen directa o indireclamente en el contrato de trabajo, las acciones sobre
fuero sindical, cualguiera sea la I de la relacidn |aboral, la suspension, disolucion, iiquidacion de
sindicalos y la cancelacion del registro sindical, las controversias relativas a la prestacion de los servicios de.
la seguridad social que se susciten entre los afiiados, beneficiarios o usuarios, los empleadores y las
entidades adminisiradoras o prestadoras, salvo los de responsabilidad médica y los relacionados con
coniralos. la ejecucion de obligaciones emanadas de la relacidn de trabajo y del sistama de seguridad
social inlegral gue no comespondan a otra autoridad, los confliclos juridicos gue se orignan en el

10010 | 31 | 10 |Procesos laborales 2 8 | x X reconocimiento y pago de honoranios o remuneracionss por Serviclos personales de cardcler privado,

cualquiera que sea la relacidn que |os molive vy la gjecucion de las multas impuestas a favor del Servicio
Macional de Ap aje, por incumg de las cuolas establecidas sobre el nimero de aprendices,
dictadas conforme al numeral 13 del articulo 13 de la Ley 119 de 1994
Una copia del fallo ejecutoniado debe conservarse en el expediente del proceso especifico.
Digitalizacion. La reproduccion técnica se reahiza con fines de consulla desarrollande el procedimiento
eslablecido en el Sistema Inlegrado de Geslion bajo la supervision dal profesional en Geslion Documental
de |a Direccion Administrativa y Financiera,
MNormas relencidn documental. Laboral. Decrato 3135 de 1968 y en el articulo 102 del Decrelo 1848 de
1969, Segundad y Salud en el Trabajo. Arliculo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015,
1 ng ngondng dg SAn SO anartr dal ciarrg dal ar arrhien dal dignt,

Notificacion de la demanda X

Demanda X

Anexos demanda X

Aulo gue inadmile X

Auto que admile X

Conlestacion de la demanda X

Poder de representacion legal X

Anexos conleslacion x

Aulo de tramite X

Memoriales X

Sentencia de primera inslancia X

Incidente de desacalo X

Recurso de reposicion X

Recurso de apelacion x

Santencia segunda instancia X

Recurso extraordinano de revision X

Recurso extraordinano de casacion X

Sentencia de revision X

Sentencia de casacion x
Documentacion con valor hisldrico para la invesligacion la ciencia y 1a cullura para ser eniregada en
transferencia secundania al Archivo Histénco para conservacion en su soporte original por conslituirse en un
procedimiento de caracler juridico que se lleva a cabo para que un drgano eslalal aphque una ley da lpo
penal en un casc especifico. Las acciones que se desarrollan en el marco de eslos procesos estan
onenladas a la nvestigacion, la dentficacion y el lual castigo de llas conductas gue eslan
tipificadas como delilos por el codigo penal.

i st KA Ll L L 2 e X X U':ia copia del fallo ejeculoniado debe conservarse en el expediente del proceso especifico,

Digitalizacion. La reproduccion lécnica se realiza con fines de consulla desarroflando el procedi )
eslablecido en el Sislema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Geslién Documental
de la Direccion Administrativa y Financera.
Normas retencion documental. Penales: Articule 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000
Los periodos de relencion se cuentan a partir del cierre del oroceso v archivo delexpediente. |

Notificacion de la demanda X

Demanda X
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Cadigo

D |S|Sb

w
=]
b3
o
7

Retencién | Disposiclén
AG | AC |CT|EID|S

Serles, subseries y tipologia de I

Procedimiento

m
[=]

Anexos demanda

Auto que inadmite

Aulo gue admile

Conleslacidn de la demanda
Poder de representacion legal
Anexos contestacion

Auto de tramite

Memoriales

Saenlencia de primera instancia
Incidente de d ]

Recurso de reposicidn

Recurso de apelacian

5 ia segunda instancia
Recurso extraordinano de revision
Recurso extraordinaro de casacion
Sentencia de revisiin

18 de casacion

P A P e [ x| |2 e f i |

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en
fransferencia secundana al Archivo Historico para conservacion en su soporle original por constituirse en
fas evidencias de los Irdmiles anle las inspecciones de policia, permanenta sobre el conocimienio de los
comporiamientos contranos a la convivencia en materia de seguridad, tranquilidad, ambiente y recursos
nalurales, derecho de rendicion, proleccion a los bienes y privacidad, actividad econdmica, urbanismao,
servicios plblicos, espacio pibhco y libertad de circulacion.

Una copia del fallo ejecutoriado debe conservarse en el expediente del proceso especifico.

10010 31 | 12 |Querellas clviles de policia 2 18 | X X Digitalizacion. La reproduccion écnica se realiza con fines de consulla desarrollando el procedimiento
eslablecido en el Sistema Integrado de Geslion bajo la supervision del coordinador del profesicnal en
Gestion Documental de la Direccion Administrativa y Financiera.

Normas retencion documental: Disciplinarias. Arliculo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de
2022 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1852 de 2019 medificado por el aticulo 73
de la Ley 2094 de 2021, Penales. Articulo 83 del Cadigo Penal, Ley 599 de 2000

los perindos de retencion se cuentan a partir de la vigencia fiscal siguiente al auto o declaratoria de archivo,
dal nrocesn

Queja o querelia

Aulo admisorio de la querella, de inadmision
o rachazo

MNotificacion del aulo admisorio

Traslado de la quarella

Inspeccitn judicial

Decrelo y practca de prushas

Alegalos de conclusion

Fallo

Notificacién del Fallo

Recurso de Apelacion

Aulo ad el recurso de Apelacion
Fallo de segunda instancia

Mobficacion de Falio

el o b o B ol B Bl o o B B
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Convenciones: AG: Archivo d

Central

CT: Conservacon total, E: Ehvmmacion. D Digitahizacion. 5
Seleccion.

eslion. AC: Archivo
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