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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA DE SERVICIOS DE FLORENCIA SERVAF S.A. E.S.P.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
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DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT E D

PROCEDIMIENTO

103.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES

103.01.01 Acciones de Tutela

10

Constitucion Politica de Colombia de 1991 Capitulo IV,
Descripcién de responsabilidades punto 03 del Manual de
Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo.
Terminado el tiempo de retencién en el archivo central, se
realiza una seleccion del 10% de aquellas que han tenido
incidencia para la empresa por sus valores cualitativos
tipificacion de asuntos atipicos y relacionados directamente
con la misién y cuantitativos por los costos econémicos
(sanciones o beneficios); posteriormente se digitalizan y se
almacenan en el servidor DC-01 de propiedad de la
empresa; la documentacién no seleccionada se elimina.

Se debe realizar proceso de eliminacion segun el Acuerdo
04 de 2013, aplicando el método de picado de los
expedientes.

103.01.02 Acciones Populares

10

Constitucién Politica de Colombia de 1991 Capitulo 1V,
Descripcion de responsabilidades punto 03 del Manual de
Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo.
Terminado el tiempo de retencién en el archivo central, se
realiza una seleccién del 10% de aquellas que han tenido
incidencia para la empresa por sus valores cualitativos
tipificacion de asuntos atipicos y relacionados directamente
con la misién y cuantitativos por los costos econémicos
(sanciones o beneficios); posteriormente se digitalizan y se
almacenan en el servidor DC-01 de propiedad de la
empresa; la documentacién no seleccionada se elimina.

Se debe realizar proceso de eliminacion segun el Acuerdo
04 de 2013, aplicando el método de picado de los
expedientes.

CONVENCIONES:

FIRMAS

CT =Conservacion Total
E = Eliminacion
D =Digitalizacion

S= Seleccidn

N\
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103.07 CONCILIACIONES PREJUDICIALES

10 X

Constituciéon Politica de Colombia de 1991 Capitulo 1V,
Descripcién de responsabilidades punto 03 del Manual de
Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo. Terminado el
tiempo de retencién en el archivo central, se realiza una
seleccion del 10% de aquellas que han tenido incidencia para la
empresa por sus valores cualitativos tipificacion de asuntos
atipicos y relacionados directamente con la misi6on y
cuantitativos por los costos econémicos (sanciones o
beneficios); posteriormente se digitalizan y se almacenan en el
servidor DC-01 de propiedad de la empresa; la documentacion
no seleccionada se elimina.

Se debe realizar proceso de eliminacion segun el Acuerdo 04 de
2013, aplicando el método de picado de los expedientes.

103.08 CONTRATOS

103.08.01 Contratos de Aprendizaje

20 X

Acuerdo 01 del 12 enero de 2016, por el cual se adopta el
reglamento  interno de  contratacién, Descripcion  de
responsabilidades punto 03 del Manual de Responsabilidades
Cargos y Requisitos del cargo. Cumplido el tiempo de retencién
en el archivo central, se realiza una seleccién del 10% de
aquellos expedientes que han tenido incidencia para la empresa
por sus valores cualitativos (tipificacion de asuntos atipicos y
relacionados directamente con la misién, aportes tecnoldgicos
y/o innovacién; posteriormente se digitalizan y se almacenan en
el servidor DC-01 de propiedad de la empresa y la
documentacién no seleccionadas se elimina.

Se debe realizar proceso de eliminacion segun el Acuerdo 04 de
2013, aplicando el método de picado de los expedientes.

CONVENCIONES:

FIRMAS

CT =Conservacion Total
E = Eliminacion
D =Digitalizacion

S= Seleccidn

N\
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103.08.02 Contratos de Arrendamiento

20 X

Acuerdo 01 del 12 enero de 2016, por el cual se adopta el
reglamento interno de  contratacién, Descripcion  de
responsabilidades punto 03 del Manual de Responsabilidades
Cargos y Requisitos del cargo. Cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central, se realiza una seleccion del 10% de
aquellos expedientes que han tenido incidencia para la empresa
por sus valores cualitativos (tipificacion de asuntos atipicos y
relacionados directamente con la misién) y cuantitativos (costos
econdmicos); posteriormente se digitalizan y se almacenan en el
servidor DC-01 de propiedad de la empresa y la documentacion
no seleccionadas se elimina.

Se debe realizar proceso de eliminacion segun el Acuerdo 04 de
2013, aplicando el método de picado de los expedientes.

103.08.03 Contratos de Consultoria

20 X

Acuerdo 01 del 12 enero de 2016, por el cual se adopta el
reglamento  interno de contratacién, Descripcién de
responsabilidades punto 03 del Manual de Responsabilidades
Cargos y Requisitos del cargo. Cumplido el tiempo de retencién
en el archivo central, se realiza una seleccién del 10% de
aquellos expedientes que han tenido incidencia para la empresa
por sus valores cualitativos (tipificaciéon de asuntos atipicos y
relacionados directamente con la misién) y cuantitativos (costos
econdmicos); posteriormente se digitalizan y se almacenan en el
servidor DC-01 de propiedad de la empresa y la documentacién
no seleccionadas se elimina.

Se debe realizar proceso de eliminacién segin el Acuerdo 04 de
2013, aplicando el método de picado de los expedientes

CONVENCIONES:

FIRMAS

CT =Conservacion Total
E = Eliminacion
D =Digitalizacion

S= Seleccidn

N\
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103.08.04 Contratos de Obra

20

Acuerdo 01 del 12 enero de 2016, por el cual se adopta el
reglamento interno de  contratacién, Descripcion  de
responsabilidades punto 03 del Manual de Responsabilidades
Cargos y Requisitos del cargo. Cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central, se realiza una seleccion del 10% de
aquellos expedientes que han tenido incidencia para la empresa
por sus valores cualitativos (tipificacién de asuntos atipicos y
relacionados directamente con la misién y/o objeto de
requerimiento por parte de organismos de control del Estado) y
cuantitativos (costos econémicos); posteriormente se digitalizan
y se almacenan en el servidor DC-01 de propiedad de la
empresa y la documentacién no seleccionadas se elimina.

Se debe realizar proceso de eliminacion segun el Acuerdo 04 de
2013, aplicando el método de picado de los expedientes.

103.08.05 Contratos de Pasantias

20

Acuerdo 01 del 12 enero de 2016, por el cual se adopta el
reglamento  interno de contratacién, Descripcién de
responsabilidades punto 03 del Manual de Responsabilidades
Cargos y Requisitos del cargo. Cumplido el tiempo de retencién
en el archivo central, se realiza una seleccién del 10% de
aquellos expedientes que han tenido incidencia para la empresa
por sus valores cualitativos (tipificacion de asuntos atipicos y
relacionados directamente con la misién, aportes tecnoldgicos
y/o innovacion; posteriormente se digitalizan y se almacenan en
el servidor DC-01 de propiedad de la empresa y la
documentacién no seleccionadas se elimina.

Se debe realizar proceso de eliminacion segun el Acuerdo 04 de
2013, aplicando el método de picado de los expedientes.

CONVENCIONES:

FIRMAS

CT =Conservacion Total
E = Eliminacion
D =Digitalizacion

S= Seleccidn

N\
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103.08.06

Contratos de Prestacion de Servicios

20 X

Acuerdo 01 del 12 enero de 2016, por el cual se adopta el
reglamento interno de  contratacién, Descripcion  de
responsabilidades punto 03 del Manual de Responsabilidades
Cargos y Requisitos del cargo. Cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central, se realiza una seleccion del 10% de
aquellos expedientes que han tenido incidencia para la empresa
por sus valores cualitativos (tipificacion de asuntos atipicos y
relacionados directamente con la misién y/o objeto de
requerimiento por parte de organismos de control del Estado) y
cuantitativos (costos econémicos); posteriormente se digitalizan
y se almacenan en el servidor DC-01 de propiedad de la
empresa y la documentacién no seleccionadas se elimina.

Se debe realizar proceso de eliminacion segun el Acuerdo 04 de
2013, aplicando el método de picado de los expedientes.

103.08.07

Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales

20 X

Acuerdo 01 del 12 enero de 2016, por el cual se adopta el
reglamento interno de contratacién, Descripcién de
responsabilidades punto 03 del Manual de Responsabilidades
Cargos y Requisitos del cargo. Cumplido el tiempo de retencién
en el archivo central, se realiza una seleccién del 10% de
aquellos expedientes que han tenido incidencia para la empresa
por sus valores cualitativos (tipificacion de asuntos atipicos y
relacionados directamente con la misién y/o objeto de
requerimiento por parte de organismos de control del Estado) y
cuantitativos (costos econdmicos); posteriormente se digitalizan
y se almacenan en el servidor DC-01 de propiedad de la
empresa y la documentacion no seleccionadas se elimina.

Se debe realizar proceso de eliminacion segun el Acuerdo 04 de
2013, aplicando el método de picado de los expedientes.

CONVENCIONES:

FIRMAS

CT =Conservacion Total
E = Eliminacion
D =Digitalizacion

S= Seleccidn

N\
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103.08.08 Contratos de Suministro

20 X

Acuerdo 01 del 12 enero de 2016, por el cual se adopta el
reglamento interno de  contratacién, Descripcion  de
responsabilidades punto 03 del Manual de Responsabilidades
Cargos y Requisitos del cargo. Cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central, se realiza una seleccion del 10% de
aquellos expedientes que han tenido incidencia para la empresa
por sus valores cualitativos (tipificacion de asuntos atipicos y
relacionados directamente con la misién y/o objeto de
requerimiento por parte de organismos de control del Estado) y
cuantitativos (costos econémicos); posteriormente se digitalizan
y se almacenan en el servidor DC-01 de propiedad de la
empresa y la documentacién no seleccionadas se elimina.

Se debe realizar proceso de eliminacion segun el Acuerdo 04 de
2013, aplicando el método de picado de los expedientes.

103.09 CONVENIOS

103.09.01 Convenios Administrativos

20 X

Acuerdo 01 del 12 enero de 2016, por el cual se adopta el
reglamento  interno de  contratacién, Descripcion  de
responsabilidades punto 03 del Manual de Responsabilidades
Cargos y Requisitos del cargo. Cumplido el tiempo de retencion
en el archivo central, se realiza una seleccion del 10% de
aquellos expedientes que han tenido incidencia para la empresa
por sus valores cualitativos (tipificaciéon de asuntos atipicos y
relacionados directamente con la misién y/o objeto de
requerimiento por parte de organismos de control del Estado) y
cuantitativos (costos econémicos); posteriormente se digitalizan
y se almacenan en el servidor DC-01 de propiedad de la
empresa y la documentacién no seleccionadas se elimina.

Se debe realizar proceso de eliminacion segun el Acuerdo 04 de
2013, aplicando el método de picado de los expedientes.

CONVENCIONES:

FIRMAS

CT =Conservacion Total
E = Eliminacion
D =Digitalizacion

S= Seleccidn

N\
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103.14 INFORMES

103.14.01 Informes a Entes de Control

10 X X

Articulos 5y 7 de la Ley 1712 de 2014, 1437 de 2011, Ley 142
de 1994 “Ley de Servicios Publicos”, Descripcion de
responsabilidades punto 03 del Manual de Responsabilidades
Cargos y Requisitos del cargo. Se conservan totalmente, porque
evidencian el cumplimiento a las funciones administrativas y de
procesos institucionales y la informacién consignada incide en la
toma de decisiones y son fuente primaria para la investigacioén y
la historia de la Empresa, por ser series de informes y explican
fenémenos de tipo social, politico, legal, econémico e histoérico,
segun lo establecido en la Circular externa 003 del 27 de febrero
de 2015.

Terminado el tiempo de retencién en el archivo central se deben
digitalizar y almacenar en el servidor DC-01 de la empresa, para
la consulta y conservacion del documento fisico y se transferiran
al archivo histérico de Servaf S.A. E.S.P., aplicando lo descrito
en el articulo 2.8.2.9.6 del Decreto 1080 de 2015.

103.16 MANUALES

103.16.01 Manual de Interventoria y Supervision

10 X X

Acuerdo de Junta Directiva 05 de 2017, descripcion de
responsabilidades punto 03 del Manual de
Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo.

Son de conservacion total y terminado el tiempo de
retencion en el archivo central se deben digitalizar y
almacenar en el servidor DC-01 de la empresa, para la
consulta y conservacién del documento fisico y se
transferirdan al archivo histérico de Servaf S.A. E.S.P.,
aplicando lo descrito en el articulo 2.8.2.9.6 del Decreto
1080 de 2015.

CONVENCIONES:

FIRMAS

CT =Conservacion Total
E = Eliminacion
D =Digitalizacion

S= Seleccidn
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103.22 PROCESOS

103.22.01 Procesos Administrativos

10

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, Descripcion de
responsabilidades punto 03 del Manual de
Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
realiza una seleccion del 10% de aquellos expedientes que
han tenido incidencia para la empresa por sus valores
cualitativos (tipificacion de asuntos atipicos y relacionados
directamente con la misién) y cuantitativos (costos
econdmicos); posteriormente se digitalizan y se almacenan
en el servidor DC-01 de propiedad de la empresa y la
documentacion no seleccionadas se elimina.

Se debe realizar proceso de eliminacién segin el Acuerdo
04 de 2013, aplicando el método de picado de los
expedientes.

103.22.02 Procesos Administrativos Sancionatorios 10

Descripcion de responsabilidades punto 03 del Manual de
Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
realiza una seleccion del 10% de aquellos expedientes que
han tenido incidencia para la empresa por sus valores
cualitativos (tipificacion de asuntos atipicos y relacionados
directamente con la misién) y cuantitativos (costos
econdmicos); posteriormente se digitalizan y se almacenan
en el servidor DC-01 de propiedad de la empresa y la
documentacion no seleccionadas se elimina.

Se debe realizar proceso de eliminacion segin el Acuerdo
04 de 2013, aplicando el método de picado de los
expedientes.

CONVENCIONES:

FIRMAS

CT =Conservacion Total
E = Eliminacion
D =Digitalizacion

S= Seleccidn
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103.22.03 Procesos Laborales

10

X

Codigo Sustantivo de Trabajo, Ministerio de Trabajo,
Reglamento Interno de la empresa, Descripcion de
responsabilidades punto 03 del Manual de
Responsabilidades Cargos y Requisitos del cargo.
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
realiza una seleccion del 10% de aquellos expedientes que
han tenido incidencia para la empresa por sus valores
cualitativos (tipificacion de asuntos atipicos y relacionados
directamente con la misién) y cuantitativos (costos
econdmicos); posteriormente se digitalizan y se almacenan
en el servidor DC-01 de propiedad de la empresa y la
documentacion no seleccionadas se elimina.

Se debe realizar proceso de eliminacién segin el Acuerdo
04 de 2013, aplicando el método de picado de los
expedientes.

CONVENCIONES:

FIRMAS
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D =Digitalizacion

S= Seleccidn

N\
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