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D 5 Sb SERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL EL |{Otro |A.G| AC | CT | M/D | E S
Notificacion de la tutela
Auto admisorio
medidas provisionales (en caso de
que aplique)
ESEEit deytuitela Una vez cumplidos cuatro (4) afios en el Archivo de Gestion
Anexos de la tutela (en caso de que . ) ,
aplique) y ocho (8) afios en el Archivo Central, se procedera a
Poder (en caso de que aplique) seleccionar las acciones de tutela que evidencien una
Contestacion de la tutela notable defensa judicial por parte de la entidad, aquellas
Fallo de primera instancia que hayan sido objeto de revision por la Corte
Impugnacioén (en caso de que . : 3 . )
aplique) Constitucional, las que impliguen multas o sanciones a la

ACCIONES Fallo de segunda instancia (en caso entidad, las que presenten casuisticas especiales o
> d p s s ) sl e oo
122 1 1 CONSTITUCIONALES Accién de Tutela e que aplique) El 4 8 X X X | legislacion relacionada con la mision institucional y la

Resolucion de cumplimiento
Escrito de incidente de desacato
(en caso de que aplique)

Respuesta al incidente de desacato
(en caso de que aplique)

Auto que decide desacato (en caso
de que aplique)

Solicitud de revision (en caso de
que aplique)

Solicitud de insistencia de revision
(en caso de que aplique)

Sentencia de la corte constitucional
(en caso de que aplique)

totalidad de las que se refieran a violaciones de derechos
humanos o infracciones al Derecho Internacional
Humanitario. Los expedientes seleccionados seran
digitalizados con fines de consulta y conservacion. La
documentacion no seleccionada sera eliminada conforme al
procedimiento establecido en el articulo 2.8.2.2.5 del
Decreto 1080 de 2015.
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Notificacién de la demanda Una vez cumplido el tiempo de retencion de cuatro (4) afios
Auto admisorio de la demanda en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo
282112": — g Central, se procedera a la seleccién de aquellas acciones de
n e |la ael naa (en caso ae —— T o w .
que aplique) cumplimiento que, por su valor juridico, administrativo,
Accién de Poder (en caso de que aplique) historico o social, sean relevantes para la entidad. Los
2 pm——— Contestacion de la demanda EL 4 8 X X X | expedientes seleccionados podran ser objeto de
Auto decretando pruebas / digitalizacion con fines de consulta y preservacion, de
mforme.s p g conformidad con la normativa archivistica vigente y las
Fallo primera instancia K . K |
Escrito de impugnacién disposiciones establecidas en el articulo 87 de la
Fallo de segunda instancia Constitucion Politica, la Ley 393 de 1997 y demas normas
Resolucion de cumplimiento aplicables.
P Una vez cumplidos cuatro (4) afios de retencion en el
122 1 ACCIONES Nonﬁcaa?n d~e e Archivo de Gesptién ocho (8)(32305 en el Archivo Central, se
CONSTITUCIONALES Auto admisorio de la demanda : . y : i 7
Demanda procedera a seleccionar un porcentaje representativo de las
A”e’“’s_de la demanda (en caso de acciones de grupo que cuenten con fallo favorable y en las
que aplique) ) que se evidencie una adecuada defensa de la entidad, asi
Poder (en caso de que aplique) X X o
Ficha técnica del comité de como aquellas que impliquen el reconocimiento de
iliacio indemnizaciones por los perjuicios ocasionados a un niumero
3 Accion de Grupo Conc'“acmn. ) S EL 4 8 X X X P Per) . g
Acta de audiencia de conciliacién plural de personas. Igualmente, se conservaran la totalidad
2:’“’ ?(‘)‘:;:Z::up:g°ba‘°”a de las acciones de grupo relacionadas con violaciones de
ega 4 . .
Fa”i de primera instancia derechos humanos o infracciones al Derecho Internacional
Recurso de apelacién de auto o Humanitario. Los expedientes seleccionados podran ser
sentencia digitalizados con fines de consulta, de conformidad con la
Fa"_f{dedsegunda‘r'”?tanc'a normativa archivistica vigente y la Ley 472 de 1998, que
pecion deCumplimiento regula las acciones de grupo y las acciones populares.
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Selicine u lidos (4) hivo d (8) h I
g ) na vez cumplidos (4) afios en archivo de gestion y (8) afios en archivo central, sé
122 2 4 ACTAS Acta .(Ij'e (%(?mlte de i:ta:s‘on 4 8 X X procedera a conservarse y a digitalizarse ya que posee valores secundarios y
conciliacion A constituyen parte de la memoria institucional.
nexos
Acta comité de Z'I:’tl;i:lltou: Una v:z c'umplidos (4) afos en Zr»chivlz.) de gestion y (8) aﬁofs en archi\{o ce.ntral, sé
- procedera a conservarse y a digitalizarse, porque son fuentes primarias para
122 2 6 ACTAS .gest':on'de cartera Retas 4 8 X X conocer las estrategias de defensa juridica que realizan las entidades con el fin de
institucional An salvaguardar los intereses del estado y el patrimonio de la ciudadania.
ex0s
Solicitud Una vez cumplidos (4) afios en archivo de gestién y (8) afos en archivo central, sé
Actas de comité Citacion procedera a conservarse y a digitalizarse, porque son fuentes primarias para
122 2 13 | ACTAS saneamiento predial Actas 4 B X X conocer las estrategias de defensa juridica que realizan las entidades con el fin de
Anexos salvaguardar los intereses del estado y el patrimonio de la ciudadania.
Certificados Solicitud Estos certificados se expiden a solicitud del peticionario
X X 5 ’
122 6 1 | CERTIFICADOS Contractuales Certificado Contractual
Circular Una vez cumplido (4) afio en el archivo de gestion y cuatro (4) afios en archivo
Circulares T central se procederan a seleccionar aquellas circulares de caracter normativo ya
128 # ) CIRCULARES Internas Concepto[iurldlco | 4 4 X X que estas cumplen un papel importate dentro de la memoria institucional y las
Soportes Documentales circulares informativas se procederan a eliminar.
. Circular Una vez cumplido (4) afio en el archivo de gestién y cuatro ((4) afios en archivo
122 7 CIRC RES Circulares CoOREEBES iuFidics 4 4 X X central se procederdn a seleccionar aquellas circulares de caracter normativo ya
2 IRCULA ptoJ que estas cumplen un papel impértate dentro de la memoria institucional y las
Externas Soportes Documentales
portes circulares informativas se procederan a eliminar.
Escrito de Peticion, Queja, Reclamo
122 9 1 COMUNICACIONES Comunicaciones y Sugerencia EL 4 10 X X Una vez cumplido (4) afios en el archivo de gestion y diez (10) afios en archivo
OFICIALES internas (enviadas) Respuesta por parte de la Entidad central, se procederan a seleccionar y eliminar.
en los términos de Ley
Escrito de Peticion, Queja, Reclamo
122 9 2 COMUNICACIONES Comunicaciones y Sugerencia EL 4 10 X X Una vez cumplido (4) afios en el archivo de gestién y diez (10) afios en
OFICIALES Externas (Recibidas) Respuesta por parte de la Entidad archivo central, se procederan a seleccionar y eliminar.
Y
en los términos de Ley
Memorando de solicitud — solicitud
o verbal Una vez cumplido (4) afios en el archivo de gestion y tres (3) afios en
tos Jurid P 4 3 X X 7 X e
122 10 1 CONCEPTO Conceptos Juridico Memorando de concepto juridico archivo central, se procederan a seleccionar y eliminar.
Soportes documentales
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SERIE
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122

12

CONTRATACION

Modalidad de
Licitacion Publica

Certificado de disponibilidad de
recursos (CDP)

Instrumentos de agregacion de
demanda disponibles (cuando
aplique)

Analisis del sector, estudio previo y
de conveniencia, proyecto de
pliego de condiciones, matriz de
riesgos y documentos
precontractuales

Proyecto de pliego de condiciones
en secop Il

Nombramiento del comité
evaluador

Respuestas a las observaciones
(cuando aplique)

Pliego de condiciones definitivo y
acto administrativo de apertura
Acta visita al sitio de obra (cuando
aplique)

Acta audiencia de asignacion de
riesgos y de aclaracion de pliegos
Respuestas a las observaciones al
pliego de condiciones definitivo
Adendas al proceso de
contratacion y modificacion pliego
de condiciones (cuando aplique)
Acta apertura de ofertas

Acta de evaluacion las ofertas
presentadas

10

Una vez cumplido (4) afio en el archivo de gestion y (10) afios en archivo
central, Se procederd a conservarse totalmente y a conservarlos
X digitalmente debido a que son documentos de consulta y debido a su
importancia son susceptibles de investigacion.
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Acta de evaluacion de los
documentos de subsanacion
presentados

Realizar la audiencia de
adjudicacion

Verificar precio artificialmente bajo
Acta de recomendacion de la
adjudicacién o declaratoria de
desierto del proceso

Acto administrativo de
adjudicacion o declaratoria de
desierto

Recurso (cuando aplique)
Contrato y elaborar el anexo
contractual

Registro presupuestal

Poliza (cuando aplique)

Acta de inicio (cuando aplique)
Legalizar el contrato

Publicar documentos de ejecucién
del contrato

Acta de terminacion y liquidacion
Verificar plan anual de
adquisiciones

poliza

Resolucion que apruebe la poliza
Resolucion que apruebe la péliza
Acta de inicio

Actos modificatorios (cuando
aplique)

Seccion (cuando aplique)

Acta de liquidacién y terminacion
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SUBSERIE
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PROCEDIMIENTO

122

12

CONTRATACION

Modalidad de
Seleccion
Abreviada

Verificar plan anual de adquisiciones

Certificado de disponibilidad presupuestal

Verificar instrumentos de agregacion de demanda disponibles
Analisis del sector

Verificar pliegos tipo

Estudio previo y de conveniencia, proyecto de pliego de
condiciones, matriz de riesgos y documentos precontractuales
Crear el proceso de contratacion y configurar el proyecto de
pliego de condiciones

Observaciones y respuesta a observaciones (cuando aplique)
Pliego de condiciones definitivo y acto administrativo de
apertura

Manifestacién de interés (cuando aplique)

Realizacion del sorteo (cuando aplique)

Realizar la visita al sitio de obra (cuando aplique)

Realizar la audiencia de aclaracion de pliegos

Presentacion de observaciones

Respuesta a observaciones

Resolucion que designa al comité evaluador

Presentacion de observaciones

Respuesta a observaciones

Resolucion que designa al comité evaluador

Adendas al proceso de contratacion y modificar pliego de
condiciones (cuando aplique)

Apertura de ofertas y publicar lista de oferentes

Evaluacion los requisitos habilitantes y factores de ponderacion
Evaluar los documentos de subsanacion presentados

Realizar la audiencia de adjudicacion o audiencia de subasta
Apertura de oferta econémica

Verificar precio artificialmente bajo

10 X X

Una vez cumplido {4) afio en el archivo de gestion y (10) afios en
archivo central, Sé procederd a conservarse totalmente y a
conservarlos digitalmente debido a que son documentos de

consulta y debido a su importancia susceptibles de
investigacion.

son




INVIPASTO

PORUN&K VIVIENDAR DIGNA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Nombre del formato:

Tablas de Retencion Documental TRD

CODIGO
GD-F005

VERSION
01

VIGENCIA
18-09-2023

PAGINA
7 de 16

Publicar el acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de
desierto

Contrato y el anexo contractual
Registro presupuestal

Poliza

Resolucion que apruebe la pdliza
Resolucién que apruebe la poliza
Acta de inicio

Actos modificatorios (cuando aplique)
Seccién (cuando aplique)

Acta de liquidacion y terminacion
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PROCEDIMIENTO

122

12

CONTRATACION

Modalidad
Concurso de
Méritos

Plan anual de adquisiciones

Certificado de disponibilidad presupuestal

Pliegos tipo (cuando aplique)

Analisis del sector, estudio previo y de conveniencia, proyecto
de pliego de condiciones, matriz de riesgos y documentos
precontractuales

Crear el proceso de contratacion y configurar el proyecto de
pliego de condiciones

Respuestas a las observaciones (cuando aplique)

Pliego de condiciones definitivo y acto administrativo de
apertura

Acta de audiencia de aclaracion de pliegos

Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones definitivo
Adendas al proceso de contratacién y modificar pliego de
condiciones (cuando aplique)

Resolucion que designa el comité evaluador

Apertura de ofertas y publicar lista de oferentes

Evaluacion todos los requisitos establecidos en el pliego de
condiciones, incluyendo los requisitos habilitantes y factores de
ponderacion

Evaluar los documentos de subsanacién presentados

Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierto
Resolver recurso (cuando aplique)

Contrato y elaborar el anexo contractual

Registro presupuestal

Resolucion que aprueba la péliza

Péliza (cuando aplique) — resolucién que aprueba la péliza, acta
de inicio, actos modificatorios (cuando aplique), seccién (cuando
aplique), acta de liquidacién y refinacion

Acta de inicio (cuando aplique)

Legalizar el contrato

Documentos de ejecucion del contrato

Documentos de terminacion, liquidacion o cierre

10 X X

Una vez cumplido (4) afio en el archivo de gestién y (10) afios en
archivo central, Sé procederd a conservarse totalmente y a
conservarlos digitalmente debido a que son documentos de

consulta y debido a su importancia son susceptibles de
investigacion.
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e |
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RETENCION I DISPOSICION FINAL

CT | M/ | E | S

PROCEDIMIENTO

CONTRATACION

Modalidad
Contratacion
Directa

Verificar plan anual de adquisiciones

Certificado de disponibilidad presupuestal

Analisis del sector, estudio previo y de conveniencia, matriz de riesgos y
documentos precontractuales

Documentos aportados por el contratista

Contrato y elaborar el anexo contractual

Registro presupuestal

Poliza (cuando aplique)

Resolucion de aprobacion de la péliza (cuando aplique)
Acta de inicio (cuando aplique)

Legalizar el contrato

Documentos de ejecucion del contrato

Documentos de terminacion, liquidacion o cierre

Una vez cumplido (4) afio en el archivo de gestion y (10) afios en
archivo central, Sé procedera a conservarse totalmente y a
conservarlos digitalmente debido a que son documentos de
consulta y debido a su importancia son susceptibles de
investigacion.

122 | 12 | 5 | CONTRATACION

Modalidad de
Minima
Cuantia

Plan anual de adquisiciones

Certificado de disponibilidad presupuestal

Verificar pliegos tipo y verificar instrumentos de agregacion de demanda
disponibles (cuando aplique)

Analisis del sector, estudio previo y de conveniencia, matriz de riesgos y
documentos precontractuales

Invitacion publica

Respuestas a las observaciones (cuando aplique)

Adendas al proceso de contratacion y modificar la invitacion publica
(cuando aplique)

Acta de apertura de ofertas y publicar lista de oferentes

Resolucion que designa el comité evaluador

Acta de evaluacion las ofertas presentadas

Evaluar los documentos de subsanacion presentados y recomendacion
de la adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso

Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierto
Comunicado de aceptacion de la oferta

Registro presupuestal

Poliza (cuando aplique)

Resolucion de aprobacion de la péliza (cuando aplique)

Acta de inicio (cuando aplique)

Legalizar el contrato

Documentos de ejecucion del contrato

Documentos de terminacion, liquidacion o cierre

Una vez cumplido (2) afio en el archivo de gestion y (10) afios en
archivo central, Sé procedera a conservarse totalmente y a
conservarlos digitalmente debido a que son documentos de
consulta y debido a su importancia son susceptibles de
investigacion.
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Ficha Estadistica Basica de Inversion Municipal
g‘;:;cr:%r; rensa Una vez cumplido (4) afios en el archivo de gestion y (20) afios en
Conveniode | tistade da Fr:/Iedios archivo central, se procederd a seleccionar aquellos convenios
122 | 13 | 1 | CONVENIOS p oz Propuesta F | EL 4 20 X X | que por sus caracteristicas han sido de mayor importancia para
ooperacion Ané“’isis e CanveniErEls entidad y se procede a digitalizar (LEY 39 DE 1981 Art.2)
Disponibilidad Presupuestal
Reserva Presupuestal
Estudios
CDP
i Cedula de Ciudadania R
Eonvenios E?cc:—cett)zl:ed;o;:l:aamizr::tl:da ania Representante Legal Una vez cumplido (4) afios en el archivo de gestion y (20) afios en
sz g archivo central, se procedera a seleccionar aquellos convenios
P
122 | 13 | 2 | CONVENIOS Inte'radmlnls éz;a\lg:iooseswn : EL 4 20 X X que por sus caracteristicas han sido de mayor importancia para
trativos Palisas entidad y se procede a digitalizar (LEY 39 DE 1981 Art.2)
Actas Parciales
Liquidacion
Minuta de escritura (puede ser de cancelacion de hipoteca o de Una vez cumplido (4) afios en el archivo de gestion y () aiios en
transferencia de subsidio en especie) archivo central, se debe hacer una conservacion total de estos
122 | 16 1 | ESCRITURACION Oficio remisorio F EL 4 5 X X documentos y procede a digitalizar (39 DE 1981 Art.2)
Reparto notarial
Una vez cumplido (4) afios en el archivo de gestion y (8) afios en
Informes Comunicaciones Oficiales archivo central, Se procederd a conservar totalmente y a
122 | 19 | 16 | INFORMES entes de Informe a la entidad de control correspondiente F | EL 4 8 X X manFenernoF 3Aents ye:que ew-denclan el cumplimiento de
ChpitEs dodimantales-del (Rfortia funciones e informes que son requeridos por entes de control ya
control P que hacen parte de la memoria institucional se transfieren a un
archivo histdrico. (circular 003 del 2015)
Una vez cumplido (4) afios en el archivo de gestion y (8) afios en
Manual de archivo central, Se procedera a conservar totalmente y a
i mantenernos digitalmente ya que evidencian el cumplimiento de
122 12 3 | MANALES contratacion F EL 4 8 X funciones e informes que son requeridos por entes de control ya
que hacen parte de la memoria institucional se transfieren a un z
archivo histérico. (circular 003 del 2015)
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OFICINA PRODUCTORA Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto - INVIPASTO FECHA
UNIDAD ADMINISTRATIVA Oficina Juridica 27/07/26
CODIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION | DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
D S | Sb SERIE SUBSERIE TIPOLOGIA DOCUMENTAL F |EL|{Otro |AG|AC | CT |MD| E | S
122 | 25 1 | NORMOGRAMA EL 50 50 X X Estos documentos son _e!ectromcos y de consulta publica. Se
procede a conservarse digitalmente.
Una vez cumplido (4) afios en el archivo de gestion y (8) afios en
archivo central, se procede a conservar totalmente ya que busca
plan Anual de comunicar informacién util y temprana a los proveedores
122 | 26 | 1 | PLANES g EL 4 8 X X potenciales de las entidades estatales, estos documentos serdn
Adquisiciones s P -
| preservados en soporte digital siguiendo el procedimiento del
acuerdo 003 del 2015 (lineamientos para la preservacion digital
el de los documentos electronicos). queda en secop ii
Escrito de demanda
Auto admisorio
Acta de comité de conciliacién (si aplica)
Poder (en caso de que aplique)
Pronunciamiento parte demandada
Alegatos (si aplica)
Acta de audiencia inicial (en caso de que aplique) Una vez cumplido (10) afio en el archivo de gestion y (15) afios en
Eantiol ﬁ\cltt::::f;zr:;aa ;;reu'ejl:ses;:: lcea:zaii(:i:equelf::;ue) archivo central, Sé procedera a conservarse totalmente y a
121 | 30 | 1 | PROCESOS inmediato Acts de audiencia de alegaciones y de juzgamiento de primera instancia F | EL 10 15 X X conservarlos digitalmente debido a que son documentos de
de legalidad. | (en caso de que aplique) consulta y debido a su importancia son susceptibles de
Alegatos de conclusion de primera instancia investigacion.
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2 | PROCESOS

Controversias
Contractuales.

Auto admisorio

Acta de comité de conciliacion (si aplica)

Poder (en caso de que aplique)

Pronunciamiento parte demandada

Alegatos (si aplica)

Acta de audiencia inicial (en caso de que aplique)

Auto que decreta pruebas (en caso de que aplique)

Acta de audiencia de pruebas (en caso de que aplique)

Acta de audiencia de alegaciones y de juzgamiento de primera instancia
(en caso de que aplique)

Alegatos de conclusion de primera instancia

Fallo de primera instancia

Recursos (en caso de que aplique)

Alegatos de conclusion de segunda instancia (en caso de que aplique)
Fallo de segunda instancia

Auto de liquidacion de costas (en caso de que aplique)

Decision de incidente de reparacion integral (en caso de aplique

Una vez cumplido (10) afio en el archivo de gestién y (15) afios en
archivo central, Sé procederd a conservarse totalmente y a
conservarlos digitalmente debido a que son documentos de
consulta y debido a su importancia son susceptibles de
investigacion.

5 PROCESOS
nalidad.

Nulidad por
Inconstitucio

Escrito de demanda

Auto admisorio

Acta de comité de conciliacion (si aplica)

Poder (en caso de que aplique)

Pronunciamiento parte demandada

Alegatos (si aplica)

Acta de audiencia inicial (en caso de que aplique)

Auto que decreta pruebas (en caso de que aplique)

Acta de audiencia de pruebas (en caso de que aplique)

Acta de audiencia de alegaciones y de juzgamiento de primera instancia
(en caso de que aplique)

Alegatos de conclusion de primera instancia

Fallo de primera instancia

Recursos (en caso de que aplique)

Alegatos de conclusion de segunda instancia (en caso de que aplique)
Fallo de segunda instancia

Auto de liquidacion de costas (en caso de que aplique)

Decision de incidente de reparacion integral (en caso de aplique

Una vez cumplido (10) afio en el archivo de gestion y (15) afios en
archivo central, Sé procederd a conservarse totalmente y a
conservarlos digitalmente debido a que son documentos de
consulta y debido a su importancia son susceptibles de
investigacion.
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Auto admisorio
Acta de comité de conciliacion (si aplica)
Poder (en caso de que aplique)
Pronunciamiento parte demandada
Alegatos (si aplica)
Acta de audiencia inicial {en caso de que aplique)
Auto que decreta pruebas (en caso de que aplique) Una vez cumplido (10) afio en el archivo de gestion y (15) afios en
Nulidad Acta de audiencia de pruebas (en caso de que aplique) archivo central, Sé procedera a conservarse totalmente y a
122 | 30 | 6 | PROCESOS . Acta de audiencia de alegaciones y de juzgamiento de primera instancia F | EL 10 15 X X F conservarlos digitalmente debido a que son documentos de
Simple. (en caso de que aplique) consulta y debido a su importancia son susceptibles de
Alegatos de conclusion de primera instancia investigacion.
Fallo de primera instancia
Recursos (en caso de que aplique)
Alegatos de conclusion de segunda instancia (en caso de que aplique)
Fallo de segunda instancia
Auto de liquidacion de costas (en caso de que aplique)
Decision de incidente de reparacion integral (en caso de aplique
Escrito de demanda
Auto admisorio
Acta de comité de conciliacion (si aplica)
Poder (en caso de que aplique)
Pronunciamiento parte demandada
Alegatos (si aplica)
Nulidad y ﬁ“a de aL:jdlencna '”‘C‘abl (en caso dedque aplnque) Una vez cumplido (10) afio en el archivo de gestion y (15) afios en
.. | Autoque decreta pruebas (en caso de que aplique) archivo central, Sé procedera a conservarse totalmente y a
Restablecimi | Acta de audiencia de pruebas (en caso de que aplique) . ’
122 | 30 7 PROCESOS ento del Acta de audiencia de alegaciones y de juzgamiento de primera instancia F EL 10 15 X X conservarlos dlgl.talmente d_ebldo @ que 20N docum?ntos de
5 ho (en caso de que aplique) Fonsu!ta y debido a su importancia son susceptibles de
ErECHOs Alegatos de conclusion de primera instancia investigacion.
Fallo de primera instancia
Recursos (en caso de que aplique)
Alegatos de conclusion de segunda instancia (en caso de que aplique)
Fallo de segunda instancia
Auto de liquidacion de costas (en caso de que aplique)
Decision de incidente de reparacion integral (en caso de aplique
=
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122

122

30

8 | PROCESOS

Procesos
Civiles.

Escrito de demanda

Auto admisorio

Acta de comité de conciliacion (si aplica)

Poder (en caso de que aplique)

Pronunciamiento parte demandada

Alegatos (si aplica)

Acta de audiencia inicial (en caso de que aplique)

Auto que decreta pruebas (en caso de que aplique)

Acta de audiencia de pruebas (en caso de que aplique)

Acta de audiencia de alegaciones y de juzgamiento de primera instancia
(en caso de que aplique)

Alegatos de conclusion de primera instancia

Fallo de primera instancia

Recursos (en caso de que aplique)

Alegatos de conclusion de segunda instancia (en caso de que aplique)
Fallo de segunda instancia

Auto de liquidacién de costas (en caso de que aplique)

Decision de incidente de reparacion integral (en caso de aplique

Una vez cumplido (10) afio en el archivo de gestiony (15) afios en
archivo central, Sé procedera a conservarse totalmente y a
conservarlos digitalmente debido a que son documentos de
consulta y debido a su importancia son susceptibles de
investigacion.

30

9 | PROCESOS

Procesos

Laborales.

Escrito de demanda

Auto admisorio

Acta de comité de conciliacion (si aplica)

Poder (en caso de que aplique)

Pronunciamiento parte demandada

Alegatos (si aplica)

Acta de audiencia inicial (en caso de que aplique)

Auto que decreta pruebas (en caso de que aplique)

Acta de audiencia de pruebas (en caso de que aplique)

Acta de audiencia de alegaciones y de juzgamiento de primera instancia
(en caso de que aplique)

Alegatos de conclusion de primera instancia

Fallo de primera instancia

Recursos (en caso de que aplique)

Alegatos de conclusion de segunda instancia (en caso de que aplique)
Fallo de segunda instancia

Auto de liquidacion de costas (en caso de que aplique)

Decisién de incidente de reparacion integral (en caso de aplique

Una vez cumplido (10) afio en ei archivo de gestiony (15) afios en
archivo central, Sé procederd a conservarse totalmente y a
conservarlos digitalmente debido a que son documentos de
consulta y debido a su importancia son susceptibles de
investigacion.
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Escrito de demanda
Auto admisorio
Acta de comité de conciliacion (si aplica)
Poder (en caso de que aplique)
Pronunciamiento parte demandada
Alegatos (si aplica)
Acta de audiencia inicial (en caso de que apliqt.ae) Una vez cumplido (10) afio en el archivo de gestidn y (15) afios en
Procesos :::g;:z:;:::; Zreu;e)?::li:?(ZE:ZaiiZZeti:'::lzue) archivo central, Sé procedera a conservarse totalmente y a
122 | 30 | 10 | PROCESOS Penales Acta de audiencia de alegaciones y de juzgamiento de primera instancia F EL 10 15 X X conservarlos d|g|_talmente d?bldo a que son docum(.entos de
(en caso de que aplique) ‘consu{ta y debido a su importancia son susceptibles de
Alegatos de conclusion de primera instancia investigacion.
Fallo de primera instancia
Recursos (en caso de que aplique)
Alegatos de conclusion de segunda instancia (en caso de que aplique)
Fallo de segunda instancia
i Auto de liquidacién de costas (en caso de que aplique)
| Decision de incidente de reparacion integral (en caso de aplique
‘i Escrito de demanda
i Auto admisorio
Acta de comité de conciliacion (si aplica)
Poder (en caso de que aplique)
Pronunciamiento parte demandada
Alegatos (si aplica)
Acta de audiencia inicial (en caso de que apligue) Una vez cumplido (10) afio en el archivo de gestion y (15) afios en
- o Alto gue de.crEt.E’ prushas|(en cssodeftie aphqu?) archivo central, Sé procedera a conservarse totalmente y a
122 | 30 | 11 | PROCESOS Reparacion Actaideaudienciade pIucbas (Shicasage que,ap“que) ' . ; F | EL 10 15 X X conservarlos digitalmente debido a que son documentos de
Directa. Acta de audiencia de alegaciones y de juzgamiento de primera instancia . N _ X
(en caso de que aplique) consulta y debido a su importancia son susceptibles de
Alegatos de conclusion de primera instancia investigacion.
Fallo de primera instancia
Recursos (en caso de que aplique)
Alegatos de conclusion de segunda instancia (en caso de que aplique)
Fallo de segunda instancia
Auto de liquidacion de costas (en caso de que aplique)
Decision de incidente de reparacion integral (en caso de aplique
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[ Escrito de demanda
Auto admisorio
Acta de comité de conciliacion (si aplica)
Poder (en caso de que aplique)
Pronunciamiento parte demandada
Alegatos (si aplica)
Acta de audiencia inicial (en caso de que ap|iqllle) Una vez cumplido (10) afio en el archivo de gestion y (15) afios en
2::::ue d;cer:ctiz ;;ru:a:é:: lcea:iad:ol;:eq?ehaq;ﬁ;ue) archivo central, Sé procedera a conservarse totalmente y a
4. ey e aul e pru t .

122 | 30 | 12 | PROCESOS Repeticion. Acts de audiencia de alegaciones y de juzgamiento de primera instancia F | EL 10 15 X X conservarlos dlgx.talmente dfebldo a que son docume.ntos de
(en caso de que aplique) consulta y debido a su importancia son susceptibles de
Alegatos de conclusion de primera instancia investigacion.
Fallo de primera instancia
Recursos (en caso de que aplique)
Alegatos de conclusion de segunda instancia (en caso de que aplique)
Fallo de segunda instancia
Auto de liquidacion de costas (en caso de que aplique)

. Decisién de incidente de reparacion integral (en caso de aplique
CONVENCIONES
3 o 4 DISPOSICION FINAL
SOPORTE: SERIE: Mayuscula Fija Negrilla RETENCION CT: Conservacion Total
F: soporte fisico SUBSERIE: Mayuscula Fija NO (Expresada en afios) ) L )
i M/D: Microfilmacién

EL: soporte negrilla /Digitalizacion

Electrénico TIPO DOCUMENTAL: Mindscula | AG: Archivo de Gestion E: Egliminacic')n G 1

Otro: medi t Fij AC: Archivo Central : " - 7o : ST ;

O:SOROLLE lfa S: Seleccion F,&ma Asesor *{Jl’ldlco Fi Contratista eficargado
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