Comfenalco

SANTANDER

Se preocupa ’,!'_d

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

|CODIGO:1200

FECHA : JUNIO 2017

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

HOJA: 1 DE 13

RETENCION EN

DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y SUBSERIES ANOS CT E S PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL

003 ACTAS

003.17 Actas de Consejo Directivo X La custodia de las Actas debido a su caracter
Actas confidencial, se conservaran indefinidamente
Anexos Actas en Direccion Administrativa.

003.16 Actas Comites Especiales del Consejo X Se conservaran indefinidamente para el
Directivo historico
Citaciones
Actas de los Comites
Anexos a las actas

001 ACCIONES DE TUTELA 2 X Se escogera una muestra si aplica,; el criterio
Demanda lo determinara Secretaria General
Contestacion
Impugnacion
Fallo

CONVENCIONES )

CT: CONSERVACION S: SELECCION D: DIGITALIZACION

TOTAL

ta

Comfenalco

SANTANDER

Se preocupa P"'_“

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL




OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL |CODIGO:1200 FECHA : JUNIO 2017

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA HOJA: 2 DE 13
RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES ANOS CT E S D PROCEDIMIENTO
GESTION [CENTRAL
009 ADMINISTRACION DE BIENES
009.01 Administracién de Bienes Inmuebles 1 X Despues de haberse vendido el bien, un afio en
Escrituras gestion, y luego pasara al Archivo Historico

Estudio de titulos inmobiliarios
Recibos de pago de impuesto del inmueble
Certificado de libertad y tradicion

Avaluos comerciales

Minuta de negociacion y anexos
Concepto de uso de suelo
Planos legalizados

Licencias

Norma Urbana
Carta Catastral

Certificado Catastral
Resolucion aprobacion de la negociacion
Acta Concejo Directivo

CONVENCIONES

CT: CONSERVACION S: SELECCION D: DIGITALIZACION
TOTAL
Firma:
Comfenaloo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SANTANDER

Se preocupa ﬁﬂ_“



OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL |CODIGO:1200 FECHA : JUNIO 2017

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA HOJA: 3 DE 13
RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES ANOS CT E S D PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
013 ADMINISTRACION DE SEGUROS 2 8 D |Quedara digitalizado

Invitacion Privada
Propuestas Recibidas
Analisis de Propuestas
Polizas y anexos

027 CONTRATOS
027.17 Contrato de Auxilio de Comunicaciones 2 8
Acta Inicio (si aplica)
Requisicion y remision contrato
Contrato

Acta suspension (si aplica)
Acta Reinicio (si aplica)

Otro Si

027.01 Contratos de Arrendamiento 2 8 D |Digitalizar
Acta Inicio (si aplica)

Requisicion y remision contrato

Contrato

Folio Matricula Inmobiliaria

Certificado existencio y/o representacion legal

CT: CONSERVACION S: SELECCION D: DIGITALIZACION
TOTAL
Firma:
Comfenalco TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SANTANDER

Se preocupa ges &

|OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL |CODIGO:1200 | FECHA : JUNIO 2017




UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

HOJA: 4 DE 13

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

GESTION CENTRAL

CT E S

PROCEDIMIENTO

027.02

027,03

Cedula de Ciudadania
Polizas

Acta suspension (si aplica)
Acta Reinicio (si aplica)
Formato terminacion contrato
Otro Si

Contrato Civil de Obra

Cotizaciones o propuestas

Requisicion y remision contrato

Certificado de existencio y/o representacion legal
Cedula de ciudadania

Polizas

Acta Inicio (si aplica)

Acta suspension (si aplica)

Acta reinicio (si aplica)

Formato terminacion contrato

Acta de terminacion y liquidacion de la obra

Otro Si

Contrato de Compra

Acta Inicio (si plica)

Cotizaciones o propuestas

Requisicion y remision contrato

Contrato

Certificado de existencia y/o representacion legal

D |Digitalizar

D |Digitalizar

CT: CONSERVACION

TOTAL

Comfenalco

SANTANDER

S: SELECCION

Firma:

D: DIGITALIZACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

|CODIGO:1200

FECHA : JUNIO 2017

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

HOJA: 5 DE 13

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES

RETENCION EN

ANOS

DISPOSICION FINAL

GESTION

CENTRAL

CT

E

S

D

PROCEDIMIENTO

027,04

Cedula de ciudadania
Polizas

Acta suspension (si aplica)
Acta Reinicio (si aplica)
Formato terminacion contrato
Otro Si

Contrato de Concesion
Cotizaciones o propuestas
Requisicion y remision contrato
Contrato

Acta Inicio (si aplica)
Certificado de existencia y/o representacion legal
Cedula de ciudadania

Polizas

Formato terminacion contrato
Correspondencia

Cedula de Ciudadania

Carta autorizacion y pagare
Acta suspension (si aplica)
Acta Reinicio (si aplica)

Otro Si

Digitalizar

CT: CONSERVACION

TOTAL

Comfenalco

SANTANDER !

Se preocupa ﬁ,"_“

S: SELECCION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Firma:

D: DIGITALIZACION

|OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

|CODIGO:1200

| FECHA : JUNIO 2017




UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

HOJA: 6 DE 13

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES

RETENCION EN

ANOS

DISPOSICION FINAL

GESTION

CENTRAL

CT E S D

PROCEDIMIENTO

027.06

027.07

Contrato de Cuentas en Participacion
Requision y remision contrato

Contrato

Acta Inicio (si aplica)

Certificado de existencia y representacion legal

Cedula de ciudadania
Polizas

Acta Suspension (si aplica)
Ac Reinicio ( si aplica)
Formato terminacion contrato
Otro Si

Contrato de Daci6on en Pagos
Cotizaciones o propuestas
Requisicion y remision contrato
Contrato

Acta Inicio (si aplica)
Certificado de existencia y representacion legal
Cedula de -Ciudadania

Polizas

Acta suspension (si aplica)
Acta Reinicio (si aplica)
Formato terminacion contrato
Otro Si

2

8

Digitalizar

Digitalizar

CT: CONSERVACION

TOTAL

Co

(A

mfenalco

SANTANDER

S: SELECCION

Firma:

D: DIGITALIZACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

|CODIGO:1200

FECHA : JUNIO 2017

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

HOJA: 7 DE 13

CODIGO SERIES Y SUBSERIES

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

GESTION CENTRAL

CT E S

PROCEDIMIENTO

027.08 Contrato de Prestacién de Servicios
Cotizaciones o propuestas
Requisicion y remision contrato

Acta Inicio ( si aplica)

Contrato

Certificado de existencia y representacion legal
Cedula de -Ciudadania

Polizas

Acta suspension (si aplica)

Acta Reinicio (si aplica)

Formato terminacion contrato

Otro Si

027.10 Contrato de Suministro
Cotizaciones o propuestas
Requisicion y remision contrato
Contrato

Acta de Inicio (si aplica)
Certificado de existencia y representacion legal
Cedula de -Ciudadania

Polizas

Acta suspension (si aplica)
Acta Reinicio (si aplica)
Formato terminacion contrato
Otro Si

2 8

D |Digitalizar

D |Digitalizar

CT: CONSERVACION
TOTAL

S: SELECCION

Firma:

D: DIGITALIZACION

Comfenalco TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL




SANTANDER
Se preocupa pg'_d

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

|CODIGO:1200

FECHA : JUNIO 2017

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

HOJA: 8 DE 13

CODIGO SERIES Y SUBSERIES

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

GESTION CENTRAL

CT E S

PROCEDIMIENTO

027.13 Contrato de Corretaje Inmobiliario
Propuesta

Requisicion y remision contrato
Contrato

Certificado de existencia y representacion legal
Cedula de ciudadania

Polizas

Acta inicio (si aplica)

Acta Suspension (si aplica)

Acta Reinicio (si aplica)

Formato terminacion contrato

Otro Si

027.14 Contrato de Fiducia Mercantil
Cotizacion o propuesta

Requisicion y remision contrato
Contrato

Polizas

Acta inicio (si aplica)

Acta suspension ( si aplica)
Acta Reinicio (si aplica)

Otro Si

2 8

D |Digitalizar

D |Digitalizar

CT: CONSERVACION
TOTAL

A

Camfonalen

S: SELECCION

Firma:

D: DIGITALIZACION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL




A
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OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

|CODIGO:1200

FECHA : JUNIO 2017

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

HOJA: 9 DE 13

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES ANOS

RETENCION EN

DISPOSICION FINAL

GESTION CENTRAL

CT

E S D

PROCEDIMIENTO

027.15

027.16

Contrato de Union Temporal
Requisicion y remision contrato
Contrato

Certificado de existencia y representacion legal

Cedula de ciudadania
Polizas

Acta inicio (si aplica)

Acta suspension (si aplica)
Acta Reinicio (si aplica)
Formato terminacion contrato
Otro Si

Contrato de Rodamiento
Requisicion y remision contrato
Contrato

Acta Inicio (si aplica)

Licencia de Conduccion

SOAT

Licencia de Transito

Acta de suspension (si aplica)
Acta de reinicio (si aplica)

Otro Si

2 8

D |Digitalizar

CT: CONSERVACION

TOTAL

S: SELECCION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

D: DIGITALIZACION

Firma:
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SANTANDER
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OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

|CODIGO:1200

FECHA : JUNIO 2017

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

HOJA: 10 DE 13

CODIGO SERIES Y SUBSERIES

RETENCION EN

ANOS

DISPOSICION FINAL

GESTION

CENTRAL

CT

E S D PROCEDIMIENTO

027.17 Contrato de Auxilio de Comunicaciones
Requisicion y remision contrato

Contrato

Acta Inicio (si aplica)

Acta Suspension (si aplica)

Acta de Reinicio (si aplica)

Otro Si

027.18 Contrato de Comodato
Requisicion y Remision contrato
Contrato

Cedula
Certificado de Existencia y Representacion legal

Formulario RUT

Acta Inicio (si aplica)

Acta Suspension ( si aplica)

Acta de Reinicio (si aplica)

Formato de Terminacion de contrato
Otro si

2

8

X Eliminar una vez pierda vigencia

CT: CONSERVACION
TOTAL

/X

f‘nm fonalen

S: SELECCION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

D: DIGITALIZACION

Firma:
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OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

|CODIGO:1200

FECHA : JUNIO 2017

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

HOJA: 11 DE 13

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES

RETENCION EN

ANOS

DISPOSICION FINAL

GESTION

CENTRAL

CT E S

D PROCEDIMIENTO

027.19

037

039
039.03

Contrato de Alianza Comercial
Requisicion y remision del contrato
Alianza

Cedula

Certificado de existencia y representacion legal
Formulario RUT

Acta Inicio (si aplica)

Acta suspension (si aplica)

Acta de reinicio (si aplica)

Formato de terminacion contrato
Otro si

CONCILIACIONES Y ARBITRAMENTOS
EXTRAJUDICIALES

Solicitud conciliacion

Anexos y pruebas documentos

Actas de tramite conciliacion y arbitramentos
Acta Final

CONTROLES
Control de Legislacion y Jurisprudencia
Consulta del diario oficial

Correspondencia juridica Externa Seguimiento
Acta Equipo Interdisciplinario
Relacion de normas remitidas a las dependencias

2

8

Se seleccionara una muestra que sea
relevante para la organizacion

Se eliminara por que se consulta virtualmente

CT: CONSERVACION

TOTAL

S: SELECCION

Firma:

D: DIGITALIZACION




‘ . TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Comfenalco
SANTANDER
Se preocupa f!'__d

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL |CODIGO:1200 FECHA : JUNIO 2017
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA HOJA: 12 DE 13
RETENCION EN DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y SUBSERIES ANOS CT E S D PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL

040 CONVENIOS 1 5 X Seleccionar muestra del 5% de los mas
Requisicion relevantes y transferir al Archivo Historico
Convenio
Propuesta

Fotocopia documento de identidad
Certificado de existencia y representacion legal
Formato Terminacion convenio

077 PROCESOS JURIDICOS 2 5 X Se seleccionaran los procesos relevantes
077.01 Procesos Juridicos, Laborales, Ordinarios para la caja

Administrativos

Demanda

Contestacion
Actuaciones Judiciales
Providencias

Recursos

077.02 Procesos Juridicos Concursales 1 5 X Se eliminara por perdida de vigencia
Solicitud adminsion de regimen de insolvencia

Contestacion
Actuaciones Judiciales

CT: CONSERVACION S: SELECCION M-D: MICROFILMACION O
TOTAL DIGITALIZACION

Firma:




Comfenalco

SANTANDER TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Se preocupa gos &

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

|CODIGO:1200

FECHA : JUNIO 2017

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

HOJA: 13 DE 13

CODIGO SERIES Y SUBSERIES

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

GESTION CENTRAL

CT E

S

D PROCEDIMIENTO

Actuaciones de Apoderado ( abogado)
Providencias

Recursos

Acuerdo de reorganizacion
Providencias

Recursos

Acuerdo de reorganizacion

077.05 Procesos ante entidades administrativas
Pliego cargos

Consideracion pliego de cargos

Alegato

Fallo

Recursos

D |Digitalizar

CT: CONSERVACION
TOTAL

S: SELECCION

Firma:

M-D: MICROFILMACION O
DIGITALIZACION


































