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TIEMPO DE

cdnico RETENCION

TRADICION DOCUMENTAL | NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTO

SISs. F E SEjcojujru] Ac AC cT JE|m]s

SOPORTE ASESORIA LEGAL Y
1 ACCIONES CONSTITUCIONALES COMPLIANCE

11 Acciones de Tutela X 2 8 X
Accion de Tutela pdf .docs
Notificaciones pdf docs
Contestacion pdf .docs
Pruebas pdf docs
Sentencia de primera instancia pdf .docs
Sentencia de segunda instancia

A partir del fallo en primera o segunda instancia, custodiar en el
Archivo de Gestion dos (2) afios. El rea se encargara reproducir|
la informacién por un medio técnico que garantice su reproduccion
exacta (Digitalizacién). Posteriormente transferir al Archivo Central
por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios. Para las|
acciones de tutela se recomienda un tiempo de retencién de diez|
(10) afios. Esta retencion contempla cinco (5) afios para responder|
a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por|
temas precaucionales que permitan evidenciar que las solicitudes
de la ciudadania fueron atendidas de manera clara y oportuna,
Segln lo sefialado en el decreto 2591 de 1991. Desde su
creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que laj
compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructural
légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie documental.
Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se procede a eliminar el soporte documental
en medio fisico, sin embargo, se conservara de manera
permanente la informacion en formato electrnico por tener un|
valor probatorio para el rea. Teniendo en cuenta que pierden su
valor legal y los procesos judiciales laborales originales se
encuentran en los diferentes centros de conciliacion, juzgado|
correspondiente o ante la Superintendencia de Sociedades. Dado|
que el grupo documental contiene las decisiones relacionadas|
con los derechos u obligaciones de los clientes frente a diversos
productos de las compaiiias, los cuales pueden ser solicitadas por]
estos clientes y personas vinculadas a estos clientes u
organismos de vigilancia. Siguiendo el protocolo de la compafiial
se procede a la eliminacion de la produccion documental,
contando previamente con la aprobacion mediante acta por parte]
del Comité Interno de Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo
004 de 2019. Normativa: Asamblea Nacional Constituyente.
Constitucion Politica de la Republica de Bogota. Articulo 86.
Congreso de la Republica. Decreto 306 (19, febrero, 1992) Por el
cual se reglamenta el Decreto 2591 de 1991.

X X X X X X<

pdf .docs

CONVENCIONES

CODIGD

SERIES ¥ TIPOS
DOCUMENTALES

PROCESD

SUB-PROCESO

TRADICION
DOCUMENTAL

MIYEL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

S - Serie
Sg - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Procesc  al  oual
pertenece el registio en|
la Cadena de Yalor

Sub-Froceso  al  oual
pertenece el registio en
la Cadena de Valor

F - Documento Fisieo
E - Documento Electrénico

5 - Secreta o Reservadal
C - Confidencial

I - Interna

P - Pablica

AG - Archivo de
Gestidn
AC - Archivo Central

CT - Conservacion Total

E - Eliminacicn

M - Microfilmacion & Medio Técnico
5 - Seleccion

Instrucsiones de la administracidn de|
la serie o subserie documental
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TIEMPO DE

cdnico RETENCION

TRADICION DOCUMENTAL | NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL

SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS PROCEDIMIENTO

SISs. F E

Lo PR " conpuance
22 Actas de Asamblea de Accionistas X 3 10 X
Libro de acta X
Acta X

SEjcoju|Pru AG AC CTJE|M]S

Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivoj
de Gestion tres (3) afios. Posteriormente transferir al Archivol
Central por un tiempo de conservacion de diez (10) afios. Desde
su creacion, la informacién se debe alojar en la carpeta que laj
compafifa ha dispuesto para tal fin, identificada con estructuraj
légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie documental.
Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente debido a|
que este documento desarrolla un valor histérico y testimonial para
la compafiia. Dado que la subserie documental contiene las|
decisiones tomadas en las Asambleas de accionistas de las
compafiias: Normativa: Circular Externa 03 de 2015 del Archivol
General de la Nacion. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual se dictan!
disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los|
particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios.

pdf .docs
pdf .docx .pptx

Anexos
Xls .ipa

CONVENCIONES
TRADICION

SERIES ¥ TIPOS MIYEL DE TIEMFPO DE

CODIGO DOCUMENTALES

PROCESD

SUB-PROCESO

DOCUMENTAL

SEGURIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

S - Serie
Sg - Subserie

SERIES
Subseries
Tipos Documentales

Procesc  al  oual
pertenece el registio en|
la Cadena de Yalor

Sub-Froceso  al  oual
pertenece el registio en
la Cadena de Valor

F - Documento Fisieo
E - Documento Electrénico

5 - Secreta o Reservadal
C - Confidencial

I - Interna

P - Pablica

AG - Archivo de
Gestidn
AC - Archivo Central

CT - Conservacion Total

E - Eliminacicn

M - Microfilmacion & Medio Técnico
5 - Seleccion

Instrucsiones de la administracidn de|
la serie o subserie documental
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SOPORTE ASESORIA LEGAL Y
2 ACTAS COMPLIANCE
27 Actas de Comité de Auditoria X 3 10 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivoj
Libro de acta X de Gestion tres (3) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Citacion Outlook Central por un tiempo de conservacion de diez (10) afios. Desde
Acta X pdf su creacion, la informacién se debe alojar en la carpeta que laj
Informe compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructural

légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie documental.
Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente debido a
que este documento desarrolla un valor histérico y testimonial para
la compafiia. Dado que la subserie documental contiene las|
decisiones del comité de auditoria de las compafiias financieras
del conglomerado. Normativa: Circular Externa 03 de 2015 del
Archivo General de la Nacion. Ley 962 (8, julio, 2005) Por la cual
se dictan disposiciones sobre racionalizacion de trémites Y|
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas of
prestan servicios.

CONVENCIONES
SERIES ¥ TIPOS TRADICION NIVEL DE TIEMFO DE
CODIGD DOCUMENTRLES PROCESD SUB-PROCESO DOCURENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
) Frocess ol oual| Sub-Frovess 4l oual - S - Secrets o Feservady ; CT - Canservacian Total
2 . S;:e ; gE:"ES- pertencoe el registra en pertenesce el registra en :' g°°”m°"‘° ;:S'““, ; C - Confidencial gﬁiﬁ'ch'”"“ & E - Eliminasidn Instrupciones de la administracidn de
< - Subserie ubseries la Cadena de Yalor Ia Gadena de Yalor - Documento BRCONES ) nerna asien M - Microfimacién & Medio Téonica |12 serie @ subserie documental
Tipos Documentales na AC - Archiva Central A
P - Piblica S - Selecsién
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SOPORTE ASESORIA LEGAL Y
2 ACTAS COMPLIANCE
229 |Actas de Junta Directiva X 3 10 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivoj
Libro de acta X de Gestion tres (3) afios. Posteriormente transferir al Archivo
Acta X pdf .docs Central por un tiempo de conservacion de diez (10) afios. Desde|
Anexos paf docx pptx su creacion, la informacién se debe alojar en la carpeta que la|
s ina compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructural

légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie documental.
Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente debido a|
que este documento desarrolla un valor histérico y testimonial para
la compafiia. Dado que la subserie documental contiene las|
decisiones tomadas en la junta directiva. Normativa: Circular|
Externa 03 de 2015 del Archivo General de la Nacién. Ley 962 (8,
julio, 2005) Por la cual se dictan disposiciones sobre]
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los|
organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios.

CONVENCIONES
SERIES ¥ TIPOS TRADICION NIVEL DE TIEMFO DE
CODIGD DOCUMENTRLES PROCESD SUB-PROCESO DOCURENTAL SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
) Frocess ol oual| Sub-Frovess 4l oual - S - Secrets o Feservady ; CT - Canservacian Total
2 . S;:e ; gE:"ES- pertencoe el registra en pertenesce el registra en :' g°°”m°"‘° ;:S'““, ; C - Confidencial gﬁiﬁ'ch'”"“ & E - Eliminasidn Instrupciones de la administracidn de
< - Subserie ubseries la Cadena de Yalor Ia Gadena de Yalor - Documento BRCONES ) nerna asien M - Microfimacién & Medio Téonica |12 serie @ subserie documental
Tipos Documentales na AC - Archiva Central A
P - Piblica S - Selecsién
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8 CONCEPTOS SOPORTE ASEc%mtl k:(cs:L Y

8.3 Ci Juridi Petici yC X 2 8 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivoj
- Site de Gestion dos (2) afios. El area se encargara reproducir la|
Solicitud g‘::"gm‘;i informacion por un medio técnico que garantice su reproduccion|
pdf docx, exacta (Digitalizacién). Posteriormente transferir al Archivo Central
Concepto juridico Outlook, Site por un tiempo de conservacién de ocho (8) afios. Desde su
feq“‘ff[”linms creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que laj
pdf docx, compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructural
Peticiones y Consultas clientes externos Outlook, Site légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie documental.
fequ:‘:"i"‘cs Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se procede a eliminar el soporte documental
en medio fisico, sin embargo, se conservara de manera
permanente la informacion en soporte electronico por tener un|
valor probatorio para el area. Dado que el grupo documental
refleja las peticiones y consultas sobre todos los temas legales|
asociados a las compafiias y sus productos. Siguiendo el
protocolo de la compaiiia se procede a la eliminacion de la|
produccion documental, contando previamente con la aprobacion
mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, como|
indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019. Normativa: Ley 1755
(30, junio, 2015) Por medio de la cual se regula el Derechoj
Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cddigo dej

Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

CONVENCIONES
coODIGo e PROCESD SUB-PROCESO pIRADICION S M o DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
gs'_ssi';ese”e gﬁ::::ﬁes Ee[zzsz:e el raelglstr:u:r: E:::epnrezzezrre;str:u:r: :: ggz:x::g ::icclf‘énico g-scee:;::ﬂizcijsemda gfst'i;"m”‘:‘ & gT E?r;ir::crig:.clﬁntoml  |mstrucciones dela administracidn del
n la Cadenade Valor la Cadena de Valar I - Interna . M - Micrafilmacidn & Medio Téenico | 1a serie o subserie documental
Tipos Documentales P - Pibliea AC - Archivo Cenral | g7 " 0
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1" CONTRATOS SOPORTE Ass;(:‘mtl kﬁgél. Y

1.1 C de i YA X 5 15 XX Finalizada la vigencia del contrato, custodiar en el Archivo dej
Certificado de existencia y representacion legal X pgf Gemini Gestion cinco (5) afios. . El area se encargara reproducir lal
pd?“é’::";“ informacion por un medio técnico que garantice su reproduccion
Contrato X Contratos exacta (Digitalizacion). Posteriormente transferir al Archivol
Anexos al contrato X pdf Gemini Central para un tiempo de conservacion de quince (15) afios. Los|
Confratos contratos tienen un tiempo minimo de retencion de veinte (20)
Poliza X "fm?,:“n'f' afos con el fin de responder a posibles acciones de
Otro si X pdf .Gemini responsabilidad contractual, seguin lo estipulado en el articulo 55|
- Confratos de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion empiezan a contar,
Acta de liquidacion a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia,
Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que|
la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructural
légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie documental.
Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se procede a eliminar el soporte documental
en medio fisico, sin embargo, se conservara de manera
permanente la informacion en soporte electronico por tener un|
valor probatorio para el 4rea. Dado que el grupo documental
refleja los contratos de Inversiones y fuerza comercial. Siguiendo|
el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacion de la
produccién documental, contando previamente con la aprobacion
mediante acta por parte del Comité Interno de Archivo, comoj
indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019. Normativa: Ley 1150]
(16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas paral
la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos
Publicos. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta

el sistema de compras y contratacion publica.

CONVENCIONES
coODIGo e PROCESD SUB-PROCESO pIRADICION S M o DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
gs'_ssi';ese”e gﬁ::::ﬁes Ee[zzsz:e el raelglstr:u:r: E:::epnrezzezrre;str:u:r: :: ggz:x::g ::icclf‘énico g - Sc?u:::ﬂ‘:zcijsemda gfst'i;"m”‘:‘ & gT Eﬁﬁi?.?c'i‘é‘:fm" o Instrusciones de la administracidn del

Tipos Documentales

la Cadena de Valor

la Cadena de Valor

I - Interna
P - Pablica

AC - Archivo Central

M - Microfilmacion & Medio Técnico
5 - Seleccion

la serie o subserie documental
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1 CONTRATOS SOPORTE Ass;(:‘mtl k:gél. Y

1.3 Contrato de Proveedores de Bienes y Servicios X 5 15 XX Finalizada la vigencia del contrato, custodiar en el Archivo dej
Certificado de existencia y representacion legal X pgf Gemini Gestion cinco (5) afios. El area se encargara reproducir la|
X pd?“é’::";“ informacion por un medio técnico que garantice su reproduccion
Contrato Confratos exacta (Digitalizacion). Posteriormente transferir al Archivol
Anexos al Contrato X pdf .Gemini Central para un tiempo de conservacion de quince (15) afios. Los|
. X 2?“&::;] contratos tienen un tiempo minimo de retencion de veinte (20)
Poliza pcnm,ams afios con el fin de responder a posibles acciones de
Otro si X pdf .Gemini responsabilidad contractual, segin lo estipulado en el articulo 55|
o X pz;‘"é'::;‘;“ de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencién empiezan a contar|
Acta de liquidacion Contratos a partir de la finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia.
Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que|
la compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructural
légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie documental.
Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se procede a eliminar el soporte documental
en medio fisico, sin embargo, se conservara de manera
permanente la informacion en soporte electronico por tener un|
valor probatorio para el 4rea. Dado que el grupo documental
refleja el vinculo juridico encaminado en contraer obligaciones en|
la que dos 0 més partes se comprometen a otorgar el derecho de|
gozo y disfrute temporal de un bien a cambio de una
contraprestacion econdmica. Siguiendo el protocolo de la]
compafiia se procede a la eliminacion de la produccion
documental, contando previamente con la aprobacion mediante
acta por parte del Comité Interno de Archivo, como indica el Art,|
22 del acuerdo 004 de 2019. Normativa: Ley 1150 (16, julio, 2007),
Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la|
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones|
generales sobre la contratacion con Recursos Publicos. Decreto)
1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de

compras y contratacion publica.

CONVENCIONES
copiGo e PROCESD SUB-PROCESO D;ﬁﬁﬂg\.ﬁﬁl S M o DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
gs'_ssi';ese”e gﬁ::::ﬁes Ee[zzsz:e el raelglstr:u:r: E:::epnrezzezrre;str:u:r: :: ggz:x::g ::icclf‘énico g - Sc?u:::ﬂ‘:zcijsemda gfst'i;"m”‘:‘ & gT Eﬁﬁi?.?c'i‘é‘:fm" o Instrusciones de la administracidn del

Tipos Documentales

la Cadena de Valor

la Cadena de Valor

I - Interna
P - Pablica

AC - Archivo Central

M - Microfilmacion & Medio Técnico
5 - Seleccion

la serie o subserie documental
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TIEMPO DE
TRADICION DOCUMENTAL | NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAI
cdoico SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MACROPROCESOS PROCESOS HME RETENCION - PROCEDIMIENTO

SISs. F E SEjcojujru] Ac AC cr JE|m]s
17 |DERECHOS DE PETICION SOPORTE ASESORIA LEGAL Y X 2 8 X Finalizada la gestion y resuelto el tramite, custodiar en el Archivoj
" COMPLIANCE de Gestion un (1) afio. Posteriormente transferir al Archivo Centrall
Derechos de peticion pdf . " =
- para un tiempo de conservacion de nueve (9) afios. Para las|
Respuesta al derecho de peticion pdf . N " " )
reclamaciones se recomienda un tiempo de retencion de diez (10)
afios, contados a partir del momento en que se resuelve el
reclamo. Desde su creacion, la informacion se debe alojar en Ia|
carpeta que la compaiiia ha dispuesto para tal fin, identificada con
estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie
documental. Se respaldara con una copia, permitiendo su
preservacion recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo|
de retencion en el Archivo Central, se procede a eliminar el
soporte documental en medio fisico, sin embargo, se conservara
de manera permanente la informacion en el formato electronico|
por tener un valor probatorio para el area. Dado que la agrupacion
documental en la que se conservan los documentos por los cuales
un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las|
autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos
o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion. Siguiendo
el protocolo de la compafiia se procede a la eliminacion de la
produccion documental en ambos soportes, contando previamente
con la aprobacion mediante acta por parte del Comité Interno de|
Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019,
Normativa: Constitucion Politica de Colombia. Bogota: 1991.
Articulo 23. Ley 1755 (30, junio, 2015) Por medio de la cual se
regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo]
del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

CONVENCIONES

SERIES ¥ TIPOS TRADICION MIYEL DE TIEMFPO DE
CODIGO DOCUMENTALES PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTAL SEGURIDAD RETENCION

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

F - Documents Flsico S - Secreta o Reservada p o CT - Conzervacion Tatal
E - Dooumento Eleenénion | € - Confidencial s E - Eliminasidn Instrusciones de la administracién de
1- Interna M - Microfilmacian & Media Téenica |12 serie o subserie documental

P - Piblica AC - Archiva Bentral |5 Selegsicn

Procesc  a  oual| Sub-Proceso  al  cual
pertenece el registio en pertenece el registro en
la Cadena de Yalor la Cadena de Valor

S - Serie SERIES
Ss - Subserie Subseries
Tipos Documentales
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2 |INFORMES SOPORTE Astzc%ﬂ?;tlkﬁccs? Y
241 Informes a Ente de Control X 5 5 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo dej
- pdf Site de Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central
Solicitud entes de control X requetivienias por un tiempo de conservacion de cinco (5) afios. Desde su
pd:,;t:de creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que laj
Informe X requerimientos compafifa ha dispuesto para tal fin, identificada con estructuraj
lenales légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie documental.
Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central, se procede a conservar totalmente, debido a|
que genera valores secundarios para la compaiia. Por|
corresponder a informes excepcionales que son solicitados por|
entes de control. Normatividad: Circular 003 de 2015 — AGN,
Constitucién Politica de la Repiblica de Colombia. Articulos 119 |
278. Ley 734 (5, febrero, 2002). Procedimiento para la gestion
juridica académica.
24 |INFORMES 'SOPORTE Asi%(;nlﬂflk:g? Y
242 |Informes a Otras Entidades X 5 5 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo dej
- 3 pdf Site de Gestion cinco (5) afios. Posteriormente transferir al Archivo Central
Solicitud de informacion X ’e““‘e”'"lie"ws por un tiempo de conservacion de cinco (5) afios. Desde su
pd;nszi‘:de creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que laj
Informe X requerimientos compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructural
lenzlas légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie documental.
se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
recuperacion y futuras consultas. Cumplido los tiempos de]
retencion, su disposicion final seré la conservacion total en ambos|
soportes, por corresponder a informes y respuesta que emite el
4rea a ofras entidades externas. Normatividad: Circular 003 de
2015 - AGN.
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37 |procEsos SOPORTE Asimﬁkﬁﬁﬁ Y
37.3  |Procesos Judiciales Laborales, Seguridad Social y Otros X 2 8 X A partir del fallo en primera o segunda instancia, custodiar en el
Tipos de Procesos Archivo de Gestion dos (2) afios. El rea se encargara reproducir|
Notificacion X pdf la informacion por un medio técnico que garantice su reproduccion!
Demanda X pdf exacta (Digitalizacion). Posteriormente transferir al Archivo Central
Contestacion demanda X pdf por un tiempo de conservacion de ocho (8) afios. Desde su
Pruebas X pdf creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta que laj
Sentencia X pdf compafiia ha dispuesto para tal fin, identificada con estructural
Tutelas X pof légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie documental.
Expediente del proceso X pdf Se respaldard con una copia, permitiendo su preservacion
Anexos X pdf recuperacion y futuras consultas. Cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo Central, se procede a eliminar el soporte documental
en medio fisico, sin embargo, se conservara de manera
permanente la informacion en el formato electrénico por tener un|
valor probatorio para el 4rea. Teniendo en cuenta que pierden su
valor legal y los procesos judiciales laborales originales se
encuentran en los diferentes centros de conciliacion, juzgado
correspondiente o ante la Superintendencia de Sociedades. Dado|
que el grupo documental contiene las decisiones relacionadas con|
los derechos u obligaciones de los clientes frente a diversos|
productos de las compafiias, los cuales pueden ser solicitadas por|
estos clientes y personas vinculadas a estos u organismos de|
vigilancia. Siguiendo el protocolo de la compafiia se procede a la|
eliminacion de la produccion documental, contando previamente|
con la aprobacion mediante acta por parte del Comité Interno dej
Archivo, como indica el Art. 22 del acuerdo 004 de 2019,
Normativa: Cédigo Procedimiento Civil, Art. 75 al 93, Cédigo de|
Comercio, Codigo Penal, Cddigo Contencioso Administrativo,
Cadigo Sustantivo de Trabajo.
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