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B |ACTAS

11| 1 [JJACTAS DE LA COMISION DE LA MESA

35

Fis

CT

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

* |Acta

Cumplido su tiempo de retencién tanto en archivo de
gestién como en archivo central, se propone como
disposicion final la conservacion permanente en el Archivo
Central de la entidad, por ser testimonio directo de las
decisiones estrategicas de la Camara de Comercio de Cali.
Se aplicaran los protocolos archivisticos definidos por la
entidad que aseguren la conservacion, preservacion,
integridad, accesibilidad y consulta de la informacién.

1 [ 1] 2 [[JJACTAS DE LA JUNTA DIRECTIVA

35

Fis

CT

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

* |Acta

Cumplido su tiempo de retencién tanto en archivo de
gestion como en archivo central, se propone como
disposicion final la conservacion permanente en el Archivo
Central de la entidad, por ser testimonio directo de las
decisiones estrategicas de la Camara de Comercio de Cali.
Se aplicaran los protocolos archivisticos definidos por la
entidad que aseguren la conservacion, preservacion,
integridad, accesibilidad y consulta de la informacion.

1 [ 1|13 [[J|ACTAS DE ESCRUTINIO

35

Fis

CT

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

* |Acta

Cumplido su tiempo de retencién tanto en archivo de
gestién como en archivo central se propone como
disposicion final la conservacion permanente en el Archivo
Central de la entidad, por ser testimonio del resultado del
tramite y/o proceso. Se aplicaran los protocolos
archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacion.

1 | 1|14 [J|ACTAS MESA DE BILINGUISMO

35

CT

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

* |Acta

Cumplido su tiempo de retencién tanto en archivo de
gestién como en archivo central se propone como
disposicion final la conservaciéon permanente en el Archivo
Central de la entidad, por ser testimonio de los diferentes
frentes de trabajo de la entidad para los cuales se tenia
constituido un comité. Se aplicaran los protocolos
archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacion.

ACTAS DEL COMITE DE SEGURIDAD
DE LA INFORMACION

35

EL

PC

CT

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
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Acta

Cumplido su tiempo de retencion tanto en archivo de
gestién como en archivo central se propone como
disposicion final la conservacion permanente en el Archivo
Central de la entidad, por ser testimonio de los diferentes
frentes de trabajo de la entidad para los cuales se tenia
constituido un comité. Se aplicaran los protocolos
archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacion.

INVENTARIOS

37

TINVENTARIOS DE ACTIVOS DE
INFORMACION

CT

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

Inventario

Se propone como disposicién final su conservacion
permanente en el archivo central una vez cumplido los
tiempos de retencién, tanto en archivo de gestiéon como en
archivo central por cuanto tiene posibilidades investigativas,
culturales y técnicas. Se aplicaran los protocolos
archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacion.

COMUNICADOS

COMUNICADOS FORMALES

EL

Fis

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

Comunicado

Se propone como disposicion final la eliminacién una vez
terminados los tiempos de retencién tanto en archivo de
gestién como en archivo central , por cuanto carecen de
valores legales, técnicos, fiscales y administrativos y no
reune atributos de valor histérico.

|

COMUNICADOS INFORMATIVOS

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

Comunicado

Se propone como disposicidn final la eliminacién una vez
terminados los tiempos primarios de retencién tanto en el
archivo de gestion como en el archivo central, por cuanto
carecen de valores legales, técnicos, fiscales y
administrativos y no reune atributos de valor histérico.

INFORMES

10

INFORMES DE GESTION

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
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Informe

Surtidos todos los tramites administrativos, legales y de
fiscalizacion, y finalizados los tiempos de retencién tanto
en archivo de gestién como en archivo central, se propone
realizar como disposicion final, una seleccién cualitativa de
los informes de gestién de mayor impacto en el desarrollo
del que hacer de la entidad; a los documentos
seleccionados se aplicaran los protocolos archivisticos
definidos por la entidad que aseguren la conservacion,
preservacion, integridad, accesibilidad y consulta de la
informacién. Los deméas documentos se eliminaran
siguiendo los protocolos establecidos por la entidad.

10| 6

INFOMES DE PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS

CT

Evento de Cierre del Expediente:Finalizacion del plan,
proyecto y/o estrategia del programa en la vigencia definida.

Informe

Se propone como disposicién final su conservacion
permanente en el archivo central una vez cumplido los
tiempos de retencion tanto en archivo de gestion como en
archivo central, por cuanto tiene posibilidades
investigativas, culturales y técnicas como también puede
ser informacién complementaria de programas y proyectos.
Se aplicaran los protocolos archivisticos definidos por la
entidad que aseguren la conservacion, preservacion,
integridad, accesibilidad y consulta de la informacion.

10| 7

O

INFORMES A ORGANOS DE CONTROL

EL

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

Informe

Radicado de reporte

Calendario de obligaciones anuales

EL

EL

EL

Surtidos todos los tramites administrativos, legales y de
fiscalizacion, vy finalizados los tiempos de retenci6n tanto
en archivo de gestién como en archivo central, se propone
realizar como disposicion final, una seleccion cualitativa de
los informes que representen todos los frentes de la gestién
de la entidad por vigencias; a los documentos
seleccionados se aplicaran los protocolos archivisticos
definidos por la entidad que aseguren la conservacion,
preservacion, integridad, accesibilidad y consulta de la
informacién. Los demés documentos se eliminaran
siguiendo los protocolos establecidos por la entidad, por ser
el resultado del control.

10( 9

O

INFOMES CORPORATIVOS

CT

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
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Se propone conservacion permanente en el Archivo Central
de la entidad, por cuanto evidencian el desarrollo de la
gestion de la entidad en todos los frentes de accién y
enriquecen la memoria institucional. Se aplicaran los

* [Informe protocolos archivisticos definidos que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacion.

TNFORVMES DE INDICADURES DOING
RiicInNESS

2 8 E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

Se propone como disposicion final su eliminacién una vez
* [Informe finalizado los tiempos de retencién tanto en archivo de
gestién como en archivo central, por cuanto esta
documentacion carece de valores legales, técnicos, fiscales
y administrativos y no reune atributos de valor histérico.

* [Comunicacion adicional la informacion se encuentra reflejada en los
informes copoporativos

M |PLANES
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14) 1

PLAN ESTRATEGICO

2 8

EL

CT

Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion de la vigencia
del plan estrategico.

*

*

Plan estratégico

Plan de accién anual

Cumplido su tiempo de retencién tanto en archivo de
gestién como en archivo central se propone como
disposicion final la conservacion permanente en el Archivo
Central de la entidad, por ser testimonio directo de las
decisiones estrategicas de la Camara de Comercio de Cali.
Se aplicaran los protocolos archivisticos definidos por la
entidad que aseguren la conservacion, preservacion,
integridad, accesibilidad y consulta de la informacién.

14| 2

PLANES DE TRABAJO

EL

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

*

*

Plan

Cronograma

Se propone como disposicion final la eliminacién una vez
terminados los tiempos primarios de retencién tanto en
archivo de gestion como en archivo central, por cuanto
carecen de valores legales, técnicos, fiscales y
administrativos y no retne atributos de valor histérico.
Adicionalmente la informacion se encuentra reflejada en los
planes de accion y en los informes corporativos, los cuales
son de conservacion permanente
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PLAN DE MEJORAMIENTO DE ENTES . " s
1 (14| 8 (O DE CONTROL 2 18 EL E Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion del plan
* |Plan de mejoramiento
Informe de avance Se propone su eliminacién terminados los tiempos de
retencion tanto en archivo de gestién como en archivo
. central, por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
Radicado fiscales y administrativos. Adicionalmente la informacién se
refleja en los informes corporativos y esta informacién se
conservara de manera permanente.
* |Carta
* |Radicado
Hl [PROGRAMAS
117|270 Zgﬁ?sérﬁ_rggﬁgs-no'\l 2E 2 8 EL E Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion afio fiscal
Se propone como disposicion final la eliminacién una vez
* |Proyecto terminados los tiempos primarios de retencién tanto en el
archivo de gestién como en el archivo central, esta
documentacion carece de valores legales, técnicos, fiscales
* |Plan de aseguramiento por proceso y administrativos y no redne atributos de valor histrico.
* |Informe de aseguramiento por proceso
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1 |17| 52 [ (J|JPROGRAMA DE GESTON DE RIESGO 2 8 Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

*

Proyecto

*

Cronograma

* |Plan

*

Modelo

*

Carta

* |Acta

*

Informe

*

Mapa de riesgos

*

Plan de mitigacion
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1 17|35 |0 PROGRAMAS DE DESARROLLO 2 13 s Evento de Cierre del Expediente:Finalizacion del proyecto
REGIONAL v/o estrategia del programa en la vigencia definida.

Proyecto

Se propone como disposicion final su eliminacién una vez
Modelo finalizado los tiempos de retencion tanto en el archivo de
gestion como central, por cuanto carecen de valores
legales, técnicos, fiscales y administrativos y no retine
L atributos de valor histérico.  Adicionalmente la informacion
Comunicacion se encuentra reflejada en los informes de programas y

* proyectos gque son de conservacion permanente. Se
conservara una muestra de los programas de gran impacto
en la entidad o en la sociedad, el resto de la

. Acta documentacion se eliminara. Se aplicaran los protocolos
archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
Informe consulta de la informacién de la muestra.

PROGRAMAS DE FORTALECIMIENTO Evento de Cierre del Expediente:Finalizacion del proyecto

EMPRESARIAL ylo estrategia del programa en la vigencia definida.
« |Proyecto Se propone como disposicién final su eliminacién una vez
finalizado los tiempos de retencién tanto en el archivo de
» |Cronograma gestién como central, por cuanto carecen de valores
legales, técnicos, fiscales y administrativos y no retine
« |Modelo . o - . .
atributos de valor histérico. ~ Adicionalmente la informacién
. |Plan se encuentra reflejada en los informes de programas y
proyectos que son de conservacion permanente. Se
+ |Comunicacion conservara una muestra de los programas de gran impacto
en la entidad o en la sociedad, el resto de la
« [Acta documentacion se eliminara. Se aplicaran los protocolos
archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
Informe

*

conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
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PROGRAMAS DE SEGURIDAD DE LA
117[ 3 INFORMACION d g 3
* |Proyecto
* |Cronograma
Surtidos todos los tramites administrativos, legales y de
* |Plan fiscalizacion, y finalizados los tiempos de retencién tanto
. en el archivo de gestién como central, se propone realizar
Modelo como disposicion final su eliminacion, toda vez que la
« |comunicacién informacion se encuentra reflejada en _Ios informes de ]
planes programas y proyectos, en los informes corporativos,
* |Plan de continuidad del negocio en las memorias audiovisuales, en los estudios y/o
convenios que son de conservacién permanente.
* |Acta
* |Informe
1 |17]4a |00 PROGRAMAS ESPECIALES DE 2 13 EL Evento de Cierre del Expediente:Finalizacion del proyecto
VEEDURIAS ylo estrategia del programa en la vigencia definida.
Proyecto Se propone como disposicién final su eliminacién una vez
finalizado los tiempos de retencién tanto en el archivo de
Cronograma gestion como central, por cuanto carecen de valores
9 legales, técnicos, fiscales y administrativos y no redne
atributos de valor histérico.  Adicionalmente la informacién
Modelo se encuentra reflejada en los informes de programas y
* proyectos que son de conservacion permanente. Se
Act conservara una muestra de los programas de gran impacto
.o en la entidad o en la sociedad, el resto de la
documentacion se eliminara. Se aplicaran los protocolos
Comunicacion archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
* conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacién de la muestra.
Encuesta
Informe
*
M [PROYECTOS
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1 (18] 5 [[J|PROYECTOS CORPORATIVOS 2 8 E Evento de Cierre del Expediente: Finalizacién del proyecto
* |Proyecto
* [Cronograma
Se propone como disposicion final la eliminacién una vez
* |Plan terminados los tiempos primarios de retencion tanto en el
archivo de gestion como en el archivo central, toda vez que
* |Modelo la informacion se encuentra reflejada en el informe
corporativo, esta documentacion carece de valores legales,
* |Comunicacién técnicos, fiscales y administrativos y no redne atributos de
valor histérico.
* |Acta
* |Informe
1 (18| 3 [[J|PROYECTOS DE MEJORAMIENTO 2 8 E Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion del proyecto
* |Proyecto
* |Cronograma
Se propone como disposicion final la eliminacién una vez
* |Plan terminados los tiempos primarios de retencion tanto en el
archivo de gestion como en el archivo central, toda vez que
* |Modelo la informacién se encuentra reflejada en el informe

*

*

Comunicaciéon

Acta

Informe

corporativo, esta documentacion carece de valores legales,
técnicos, fiscales y administrativos y no redne atributos de
valor histérico.

ELECCIONES Y DESIGNACIONES
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1030l 1 (O DESIGNACIONES DE MIEMBROS DE 2 6 £ Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
LA JUNTA DIRECTIVA
Surtidos todos los tramites administrativos, legales y de
fiscalizacion, vy finalizados los tiempos de retencién tanto
N S en el archivo de gestién como central, se propone realizar
Comunicacion . o A
como disposicién final su eliminacion, toda vez que la
informacién se encuentra reflejada en las Actas de Junta
Directiva que son de conservacién permanente.
ELECCIONES DE LA JUNTA . Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
1|30 2|0 DIRECTIVA 2 6 EL FIS E
+ |Aviso
+ |Acta de verificacion de listados Una vez los documentos hayan perdido vigencia
N administrativa y legal y finalizado su tiempo de retencion
« [Inscripcion tanto en archivo de gestién como en archivo central, se
+ |Listado de candidatos eliminaran por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
fiscales y administrativos. Adicionalmente la informacion
» |Listado de candidatos seleccionados se encuentra reflejada en las actas de escrutinio y la
informacion de los elegidos se refleja en las Actas de Junta
» |Censo electoral - "
Directiva, las cuales son de conservacién permanente.
» |Comunicacién
1 |30| 3 | CJ|ELECCIONES DEL REVISOR FISCAL 2 6 EL Fis E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
» |Aviso
, |Acta de verificacion de listados
Una vez los documentos hayan perdido vigencia
, |Inscripcion administrativa y legal y finalizado su tiempo de retencion
tanto en archivo de gestién como en archivo central, se
, |Listado de candidatos eliminaran por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
fiscales y administrativos. Adicionalmente la informacion
, |Listado de candidatos seleccionados se encuentra reflejada en las actas de escrutinio y la
informacion de los elegidos se refleja en las Actas de Junta
. |censo electoral Directiva, las cuales son de conservacién permanente.
, |Comunicacién
Il |REQUERIMIENTOS
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Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
1147| 1 O REQUERIMIENTOS DE AUTORIDADES 1 4

Surtidos todos los tramites administrativos, legales y de
fiscalizacion, y finalizados los tiempos de retencion tanto
en archivo de gestién como en archivo central, se propone

* |Requerimiento realizar como disposicion final ,una muestra aleatoria de 3
requerimientos con sus respectivas respuestas por afio,
para que sirvan como testimonio del tramite administrativo;
a los documentos seleccionados se aplicaran los protocolos
archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacién. Los dem&s documentos se

* |Respuesta eliminaran siguiendo los protocolos establecidos por la
entidad.

M |RESOLUCIONES

RESOLUCIONESDEJUNIIA ) o or Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

1148| 1 DDIRECTIVA

*

Resolucién

Cumplido su tiempo de retencion tanto en el archivo de
Gestion como en el archivo Central, se propone como
disposicion final la conservacion permanente en el Archivo
Central de la entidad, por ser testimonio directo de las
decisiones administrativas de la Camara de Comercio de
Cali. Se aplicaran los protocolos archivisticos definidos por
la entidad que aseguren la conservacion, preservacion,
integridad, accesibilidad y consulta de la informacion.

M |ENCUESTAS

*

Encuesta

Cumplido su tiempo de retencién tanto en archivo de
gestion como en archivo central se propone como
disposicién final la conservacion permanente en el Archivo
Central de la entidad, por ser un insumpo que proporciona
informacion para estudios y puede ser requerida cualquier
momonto para analis de la historia del desarrollo social de
la region. Se aplicaran los protocolos archivisticos definidos
por la entidad que aseguren la conservacion, preservacion,
integridad, accesibilidad y consulta de la informacién.
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ACTAS DEL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL

35 Fis CT

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

Acta

Cumplido su tiempo de retencion tanto en archivo de
gestiéon como en archivo central se propone como
disposicion final la conservacién permanente en el
Archivo Central de la entidad, por ser testimonio de los
diferentes frentes de trabajo de la entidad para los
cuales se tenia constituido un comité. Se aplicaran los
protocolos archivisticos definidos por la entidad que
aseguren la conservacion, preservacion, integridad,
accesibilidad y consulta de la informacion.

ACTAS DEL COMITE DE MEJORAMIENTO

35 CT

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

Acta

Cumplido su tiempo de retencion tanto en archivo de
gestion como en archivo central se propone como
disposicion final la conservacion permanente en el
Archivo Central de la entidad, por ser testimonio de los
diferentes frentes de trabajo de la entidad para los
cuales se tenia constituido un comité. Se aplicaran los
protocolos archivisticos definidos por la entidad que
aseguren la conservacion, preservacion, integridad,
accesibilidad y consulta de la informacion.

ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE SALUD Y
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

35 Fis cT

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

Acta

Fis

Cumplido su tiempo de retencién tanto en archivo de
gestién como en archivo central se propone como
disposicion final la conservaciéon permanente en el
Archivo Central de la entidad, por ser testimonio de los
diferentes frentes de trabajo de la entidad para los
cuales se tenia constituido un comité. Se aplicaran los
protocolos archivisticos definidos por la entidad que
aseguren la conservacion, preservacion, integridad,
accesibilidad y consulta de la informacion.

a2

|

ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL

35 Fis CT

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

Acta

Inventario documental

Comunicado

Fis

ELE

ELE

Cumplido su tiempo de retencién tanto en archivo de
gestién como en archivo central se propone como
disposicion final la conservaciéon permanente en el
Archivo Central de la entidad, por ser testimonio del
resultado del tramite y/o proceso. Se aplicaran los
protocolos archivisticos definidos por la entidad que
aseguren la conservacion, preservacion, integridad,
accesibilidad y consulta de la informaciéon.
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2 | 1 | 17 | OJ|ACTAS DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 5 35 Fis cT Bvaiiis (> Clei (e SpeiltEz: ElEio e il
Cumplido su tiempo de retencién tanto en archivo de
gestién como en archivo central se propone como
disposicion final la conservacién permanente en el
Archivo Central de la entidad, por ser testimonio de los
Acta Fis diferentes frentes de trabajo de la entidad para los
cuales se tenia constituido un comité. Se aplicaran los
protocolos archivisticos definidos por la entidad que
aseguren la conservacion, preservacion, integridad,
accesibilidad y consulta de la informacion.
2 5 Il |COMPROBANTES DE EGRESO CE-CEE 2 13 E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
* [Comprobante de egreso Fis
* [Comprobante de egreso electrénico Fis
* |Reporte pagos a terceros Fis
* |Aplicado occired Fis
* |Programacion de pagos Fis
* |Factura Fis ) )
« |cuestas de cobro Fis El artlcul_q 28 de la Ley 962 de 2005 autorlza_ la
+ |Planilla de seguridad social Fis destru90|on de Io~s de los papeles del corr_1erC|ante,
B después de 10 afios contados desde el cierre. Se
* |Documentos CP-FPS FIs propone como disposicién final la eliminacion una vez
* [Recibos de registro mercantil FIS terminados los tiempos primarios de retencion, tanto
* |Recibos de servicios Fis en archivo de gestién como en archivo central por
* |Formato de caja menor Fis cuar_ltc_) no aportan e!ementos_ ni histéricos ni cultur_ales
+ |Recibos de caja menor Fis y adluo_nalmente la informacion se enCL_Jentra reflejada
i
+ |solicitud de dinero Fis en los Ilbrt?s contables y estados financieros y estos se
R B conservaran de manera permanente.
* |Cotizacion Fis
* |Planeador Fis
* |Memorando Fis
* |Informe Fis
* [Formularios de impuestos Fis
* |Formulario de pensién voluntaria Fis
Il [CONTRATOS
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2 6 4 CONTRATOS DE APRENDIZAJE 2 28 Fis = Evento de Cierre del Expediente: Finalizacién contrato
Contrato de aprendizaje Fis
Certificacion de pasantia Fis
Hoja de vida Fis
Copia documento de identidad Fis
Solicitud pasantia Fis Se propone como disposicion final su eliminacién una
Certificado EPS Fis vez terminados los tiempos de retencion tanto en el
. - archivo de Gestion como en el archivo Central, por
Soporte académico FIs cuanto carecen de valores legales, técnicos, fiscales y
Registro civil de nacimiento Fis administrativos y no reune atributos de valor histérico.
Referencia personal Fis
Registro civil hijos o tarjeta de identidad Fis
Registro civil de matrimonio Fis
Copia documento de identidad del conyugue Fis
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2 6 6 | [J|CONTRATOS DE PRACTICA UNIVERSITARIA 2 28 Fis E Evento de Cierre del Expediente: Finalizacién contrato
* [Contrato de préctica universitaria Fis
* |Certificacion de practica universitaria Fis
* |Hoja de Vida Fis
* |Copia documento de identidad Fis
* |Carta solicitud préctica Fis
N . - Se propone como disposicién final su eliminacién una
Certificado empresa prestadora de salud (EPS) FIs vez terminados los tiempos de retencién tanto en el
archivo de Gestién como en el archivo Central, por
« |copi t démi Fis cuanto carecen de valores legales, técnicos, fiscales y
opia soporte academico administrativos y no reune atributos de valor histérico.
* |Registro civil de nacimiento Fis
* |Referencia personal Fis
* [Registro civil hijos o tarjeta de identidad Fis
* |Registro civil de matrimonio Fis
* [Copia documento de identidad del conyuge Fis
2 39 EVALUACIONES DE PROVEEDORES
| | E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal.
1 5
Se propone como disposicién final la eliminacién una
* |Evaluaciones vez terminados los tiempos de retencion tanto en
archivo de gestion como en archivo central, por
cuanto carecen de valores legales, técnicos, fiscales y
* [Plan de mejoramiento administrativos y no retne atributos de valor histérico.
H |INFORMES
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10

O

INFORMES DE GESTION

2

8

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal.

*

Informe

ELE

10

INFOMES DE PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS

38 CT

Surtidos todos los tramites administrativos, legales y
de fiscalizacion, vy finalizados los tiempos de retencién
tanto en archivo de gestién como en archivo central, se
propone realizar como disposicion final, una seleccién
cualitativa de los informes de gestién de mayor
impacto en el desarrollo del que hacer de la entidad; a
los documentos seleccionados se aplicaran los
protocolos archivisticos definidos por la entidad que
aseguren la conservacion, preservacion, integridad,
accesibilidad y consulta de la informacién. Los
demés documentos se eliminaran siguiendo los
protocolos establecidos por la entidad..

Evento de Cierre del Expediente:Finalizacion del plan,
proyecto y/o estrategia del programa en la vigencia
definida.

*

Informe

Se propone como disposicién final su conservacion
permanente en el archivo central una vez cumplido los
tiempos de retencion, tanto en archivo de gestién
como en archivo central por cuanto tiene posibilidades
investigativas, culturales y técnicas como también
puede ser informacién complementaria de programas y
proyectos. Se aplicaran los protocolos archivisticos
definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacion.
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2 10 | 10 | [J|INFORME DE REVISORIA FISCAL 2 13 E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal.
ERP/ . S - L.
SERVIDO Se propone como disposicién final la eliminacién una
* |Comunicado ELE R vez terminados los tiempos de retencién tanto en el
CONTABI archivo de gestién como en el archivo central, toda vez
LIDAD que la informacién se encuentra reflejada en el
dictamen de la revisoria fiscal que hace parte de los
estados financieros que son de conservacion
« |informe Fis permanente; estos informes carecen de valores
legales, técnicos, fiscales y administrativos y no retine
atributos de valor historico.
2 10 | 12 | [J|INFORMES DE SEGUIMIENTO S 0 E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal.
Se propone como disposicién final su eliminacién
terminados los tiempos primarios de retencién tanto en
archivo de gestién como en archivo central, por cuanto
L - carecen de valores legales, técnicos, fiscales y
* |Informes de seguimiento al plan de accion - . e - .
administrativos. Adicionalmente la informacion se
encuentra reflejada en Actas de Junta Directiva,
informes corporativos, informes de programas, cuya
conservacion es permanente.
] INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DE INGRESO Y ASIGNACION DE q n g P
2 11 1|0 ACTIVOS FIJOS 2 3 E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal.
* [Requisicion de almacén ELE
Se propone como disposicién final su eliminacién una
vez finalizado los tiempos de retencién tanto en el
* |Entradas de almacén Fis archivo de gestién como central, por cuanto carecen
de valores legales, técnicos, fiscales y administrativos
y no redne atributos de valor histdrico.
* | Asignacion Fis
CONTROL DE REASIGNACIONES MOVIMIENTOS Y . . o~ P
2 11 2 |0 BAJAS DE ACTIVOS FIJOS Y DE CONSUMO 2 3 E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal.
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* [Salida de activo en préstamo
* |Entradas de activo en préstamo Fis
* [Control de devolucione
Se propone como disposicion final su eliminacién una
* [Control de reasignacion vez finalizado los tiempos de retencién tanto en el
archivo de gestién como central, por cuanto carecen
* [Solicitud de baja Fis de valores legales, técnicos, fiscales y administrativos
y no redine atributos de valor histérico.
* |Actas de baja Fis
* [Comunicacion EL
* |Requisicién de almacén Fis
2 11 3 | [J|GUIAS DE DESPACHO DE CORRESPONDENCIA 2 11 Fis E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal.
Se propone como disposicion final la eliminacién una
vez terminados los tiempos primarios de retencién
+ |Guias de despacho tanto en archivo de gestién como en arcrjivq central,
por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
fiscales y administrativos y no reune atributos de valor
histérico.
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE ENTREGA A ;c“u"m;m—; ) i ) )
> 1 4 g GESTION DOCUMENTAL DE REGISTROS > 8 (SERVER) cT Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal.
PUBLICOS
Cumplido su tiempo de retencién tanto en el archivo de
* [Formato para entrega de documentos registrados EL gestion como en el archivo central, se propone como
disposicion final la conservacién permanente en el
Archivo Central de la entidad, por ser el soporte de la
entrega de los documentos de registros plblicos para
* |Notificaciéon verificacion de entrega EL custodia. Se aplicaran los protocolos archivisticos
definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacion.
* |Reporte de novedades de entrega EL
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INSTRUMENTOS DE CONTROL DE PRESTAMOS ocumental
2 | 11 | 5 [[7|DOCUMENTALES 5 35 (SERVER) E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal.
« |planila d 6t y Ita de inf . Se propone como disposicion final la eliminacién una
anilla de préstamo y/o consulta de informacion vez terminados los tiempos primarios de retencion
. . tanto en el archivo de gestién como en el archivo
» |Relacion detallada de documentos de archivo 9
entregados central, por cuanto carecen de valores legales,
_ . . . técnicos, fiscales y administrativos y no reune atributos
N Plarr:_llla dg plre?:t?:néo y/o consulta de informacion de los de valor histérico.
archivos de la
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE RECIBO Y DOCUNE . . o~ e
2 11 6 | O DESPACHO DE COMUNICACIONES 4 11 T = Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal.
* [Planilla de radicacién de comunicaciones recibidas se propqne como dl_sposmlon _f|na|_ la eI|m|naC|o_r] una
vez terminados los tiempos primarios de retencion
* [Planilla de radicacién de comunicaciones enviadas tanto en archivo de gestion como en arcrjlvq central,
por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
fiscales y administrativos y no reune atributos de valor
* |Planilla de distribucién de comunicaciones histérico.
M |LIBROS
2 | 12 | 3 | OJ|LIBROS CONTABLES 2 8 ELE :(';‘;Eae cT Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
SE Propore CoIMTo arSPOSICIOIT TTar Td COMSETvactor
* [Libro de caja diario ELE permanente en el Archivo Central de la entidad, por
cuanto, los libros contables suministran historia clara,
. completay fidedigna de los asientos individuales y el
*
Libro mayor y balance ELE estado general del negocio, por vigencias. art. 48y
50 del Decreto 410 de 1971.
* [Libro auxiliar ELE Se aplicaran los protocolos archivisticos definidos por
la entidad quie acequren la cangenzacidn
Evento de Cierre del Expediente: Licencia dada de
2 53 [ [LICENCIAS 2 3 E baja
Se propone como disposicidn final la eliminacién una
vez terminados los tiempos primarios de retencion
* |Licencias tanto en archivo de gestién como en archivo central,
por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
fiscales y administrativos y no reune atributos de valor
histérico.
M |PLANES
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2 14 2 | [J|PLANES DE TRABAJO S 0 ELE E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
SE proporne como
vez terminados los tiempos primarios de retenciéon
* |p| tanto en archivo de gestién como en archivo central,
an ELE PO
por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
fiscales y administrativos y no retne atributos de valor
histérico. Adicionalmente la informacion se encuentra
reflejada en los planes de accién y en los informes
N corporativos, los cuales son de conservacion
Cronograma ELE permanente.
2 14 4 | [J|PLANES COMERCIALES 3 0 E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
* |Plan Se propone como disposicion final la eliminacién una
vez terminados los tiempos primarios de retencién
+ | cronograma tanto en archivo de gestién como en arcrjivq central,
por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
fiscales y administrativos y no reune atributos de valor
« |Informe histérico.
Gestion_d
2 14 5 | [ [PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 4 11 ocumental E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
(SERVER)
* [Plan s . - P,
e propone como disposicion final la eliminacién una
+ |comunicacién vez terminad(_)s los tiemp?s primarios de r_etencic’)n
tanto en archivo de gestién como en archivo central,
* |cronograma por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
fiscales y administrativos y no reune atributos de valor
N . histérico.
Inventario documental
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PLANES DE ATENCION DE EMERGENCIAS DEL " . )
2 14 6 SISTEMA DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO 4 36 ELE CT Evento de Cierre del Expediente:

Diagndstico ELE Cumplido su tiempo de retencion tanto en el archivo de
gestién como en el archivo central, se propone como
disposicion final la conservacién permanente en el

Informe ELE Archivo Central de la entidad. Se aplicaran los
protocolos archivisticos definidos por la entidad que
aseguren la conservacion, preservacion, integridad,

Entrenamiento ELE accesibilidad y consulta de la informacién.

2 14 8 PLANES DE MEJORAMIENTO 2 8 ELE E Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion proyecto

Plan de mejoramiento Se propone su eliminacién terminados los tiempos de
retencion tanto en archivo de gestién como en archivo
central, por cuanto carecen de valores legales,

Informe de avance técnicos, fiscales y administrativos. Adicionalmente la
informacion se refleja en los informes corporativos y
esta informacion se conservara de manera

Carta permanente.

2 |15 PRESUPUESTO 2 13 E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

Traslado presupuestal Fis El articulo 28 de la Ley 962 de 2005 autoriza la

R de ei > | Fis destruccion de los de los papeles del comerciante,

eporte de ejecucion presupuestal después de 10 afios contados desde el cierre. Se

R te d 1o inicial Fis propone como disposicién final la eliminacién una vez

eporte de presupuesto inicial terminados los tiempos primarios de retencién tanto en

R te de adici6 tal Fis archivo de gestion como en archivo central, por cuanto

eporte de adicion presupuesta no aportan elementos ni histdricos ni culturales y

Extracto de acta de aprobacion o adicion del Fis adicionalmente la informacién se encuentra reflejada

presupuesto en los libros contables y estados financieros y estos se

Certificaciones presupuesto Fis conservaran de manera permanente.

PROGRAMAS
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2 17| 2 5%%‘;?2"433_%'5 CAPACITACION ENTRENAMENTO | 3 ELE E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
Identificacién de necesidades de entrenamiento, ELE Servid
Capacitacién y desarrollo ervidor Surtidos todos los tramites administrativos, legales y
de fiscalizacion, y finalizados los tiempos de
Plan de capacitacién y entrenamiento ELE Servidor retencion tanto en el archivo de gestién como central,
se propone realizar como disposicién final su
. . . . eliminacién, toda vez que la informacién de los
Listados de asistencia ELE Servidor programas y proyecto se encuentra reflejada en los
informes de programas y proyectos, en los informes
Plan de induccién por tipo de cargo ELE Servidor corporativos, en las memorias audiovisuales, en los
estudios y/o convenios que son de conservacion
Evaluacion programa de capacitacion y entrenamiento ELE Servidor permanente.
> 17 | a9 PROGRAMAS DE GESTION DE ACTIVOS Y E
LICENCIAMIENTOS
Proyecto
Hojas de vida de equipo
Inventario de elementos de configuracién de TI
Plan de mantenimiento Se propone como disposicién final la eliminacién una
Registro de mantenimiento vez terminados los tiempos de retencién tanto en
X K . archivo de gestién como en archivo central, por
Registro de Alistamiento cuanto carecen de valores legales, técnicos, fiscales y
Registro de soporte técnico administrativos y no relne atributos de valor histérico
Garantias
Relacion de equipos a dar de baja
Informe
2 17 | 50 PROGRAMAS DE GOBIERNO DE TI E
Proyecto - L Se propone como disposicidn final la eliminacién una
Plan de seguimiento y medicién vez terminados los tiempos de retencién tanto en
Registro de priorizacién de proyectos archivo de gestiéon como en archivo central, por
Actas cuanto carecen de valores legales, técnicos, fiscales y
Informe administrativos y no relne atributos de valor histérico
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PROGRAMAS DE INFRAESTRUCTURA
2 | 17 | 47 | OreenoLocica 2 3 ELE E
Proyecto
Plan
Cronograma
Diagrama
Bitacora . S L
Se propone como disposicion final la eliminacién una
Planilla de control vez terminados los tiempos primarios de retencion
Scriot tanto en archivo de gestién como en archivo central,
crip por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
Reporte de monitoreo fiscales y administrativos y no reune atributos de valor
histérico.
Autorizacion
Comunicacién
Acta
Evaluacion proveedor
Informe
2 17 | 17 (O Ri%iﬁgr':u%ﬁ_msglfggENTo AL 2 3 ELE PC E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
R R Se propone como disposicion final Ta eliminacion una
Cronograma de mantenimiento ELE pC vez terminados los tiempos primarios de retencién
« |Planilla de mantenimiento tanto en archivo de gestién como en archivo central,
por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
* |Informe ELE pC fi_sca}lt_as y administrativos y no reune atributos de valor
histérico.
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PROGRAMAS DE PRESTACION DE SERVICIO DE
2 |17 | 48 | OfrrenoL66ia 2 3 ELE E
* |Proyecto
* [Plan
* |Cronograma
* |Diagrama
* [Bitacora
* |planilla de control Se propone como disposicién final la eliminacién una
vez terminados los tiempos primarios de retencién
+ |seriot tanto en archivo de gestién como en archivo central,
crip por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
fiscales y administrativos y no reune atributos de valor
* |Solicitud de servicio histérico.
* [Autorizacion
* |Comunicacion
* |Acta
* |Evaluacion proveedor
* [Informe
2 17 | 28 | [J|PROGRAMAS DE CALIDAD DE VIDA 2 3 E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
« |Plan de bienestar ELE Se propone como disposicidn final la eliminacién una
vez terminados los tiempos primarios de retencion
) . Comunica tanto en el archivo de gestién como en el archivo
* |Registro fotografico ELE L - L
cion central, toda vez que la informacién se encuentra
« |Listados d . . i reflejada en el informe corporativo, esta
istados de asistencia S documentacion carece de valores legales, técnicos,
. ) fiscales y administrativos y no retne atributos de valor
* |Informes de actividades de bienestar histérico.
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CD S SB GESTIO|CENTRA ELE FIS E!_ECTR CT E MT
N L ONICO
2 17 | 29 | [J|PROGRAMA DE COMPETENCIAS 2 3 E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afo fiscal
* [Guia de competencias Fis
* |Plan de mejoramiento de competencias Fis Se propone como disposicién final la eliminacién una
* [Autoevaluacién del desempefio por competencias ELE Servidor vez terminados los tiempos primarios de retencion
» |Consenso de evaluacion de desempefio por ELE Servid tanto en el archivo de gestién como en el archivo
competencias ervidor central, toda vez que la informacién se encuentra
* |Registro de entrenamiento ELE Servidor reflejada en el informe corporativo, esta
. » . . documentacion carece de valores legales, técnicos,
* |Listado de chequeo para evaluacion de competencia ELE Servidor fiscales y administrativos y no retne atributos de valor
* |Informe ELE Servidor histérico.
* |Evaluacion de desempefio por competencia ELE Servidor
2 17 | 42 | [J|PROGRAMAS DE SOPORTES TECNICOS 2 3 E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
+ [Comunicacion Se propone como disposicidn final la eliminacién una
« |Acta vez terminados los tiempos primarios de retencién
tanto en archivo de gestién como en archivo central,
« [Informe por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
Listados d . . fiscales y administrativos y no reune atributos de valor
» |Listados de asistencia historico.
PROGRAMA DEL SISTEMA INTEGRADO DE . " . . e
2 17 | 43 (O CONSERVACION 2 13 PC E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
N Se propone como disposicidn final la eliminacién una
Plan vez terminados los tiempos primarios de retencién
tanto en el archivo de gestién como en el archivo
central, toda vez que la informacién se encuentra
* [Cronograma reflejada en el informe corporativo, esta
documentacion carece de valores legales, técnicos,
fiscales y administrativos y no retine atributos de valor
* [Documentos anexos histérico.
2 17 | 45 | O |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 2 13 PC £ Evento de Cierre del Expediente: Cumplida vigencia
programa
* [Plan
Se propone como disposicidn final la eliminacién una
* |Cronograma vez terminados _Ios tlempos,,pnmanos de retenleon
tanto en el archivo de gestién como en el archivo
central, toda vez que la informacién se encuentra
* |Carta reflejada en el informe corporativo, esta
documentacion carece de valores legales, técnicos,
* |Proyecto f|§ca’I§s y administrativos y no redne atributos de valor
histérico.
* [Informe
M |PROYECTOS
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2 18 3 PROYECTOS DE MEJORAMIENTO 2 8 = Evento de Cierre del Expediente: Finalizacién proyecto
Proyecto
Cronograma
Informe
Programa de auditoria Se propone como disposicidn final la eliminacién una
9 o vez terminados los tiempos primarios de retencion
Plan de auditoria tanto en el archivo de gestién como en el archivo
Lista de chequeo central, toda vez que la informacién se encuentra
Informe gerencial de auditoria reflejada en el informe corporativo, esta
Plan de mejora de hallazgos documentacion carece de valores legales, técnicos,
., . fiscales y administrativos y no reline atributos de valor
Evaluacion de los auditores histérico.
Encuesta de auditoria
Comunicado
Formulario de informacioén previa
2 18 4 PROYECTOS DE NUEVOS PRODUCTOS Y 2 8 £ Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion del
SERVICIOS proyecto
Provecto Surtidos todos los tramites administrativos, legales y
Y de fiscalizacion, y finalizados los tiempos de
retencion tanto en el archivo de gestién como central,
Acta se propone realizar como disposicion final su
eliminacién, toda vez que la informacion de los
programas y proyecto se encuentra reflejada en los
Informe informes de programas y proyectos, en los informes
corporativos, en las memorias audiovisuales, en los
L estudios y/o convenios que son de conservacién
Comunicacion permanente.
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2 18 5 | O |proYECTOS cCORPORATIVOS 2 8 E Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion del

proyecto

* |Proyecto Se propone como disposicion final la eliminacién una

* |Cronograma vez terminados los tiempos primarios de retencién

9
* Plan tanto en el archivo de gestién como en el archivo
« |Model central, toda vez que la informacién se encuentra
ode O_ B reflejada en el informe corporativo, esta

* |Comunicacion documentacion carece de valores legales, técnicos,

* |Acta fiscales y administrativos y no redne atributos de valor

* |Informe histérico.

2 18 6 | [J|PROYECTOS TECNOLOGICOS > 8 E Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion del

proyecto

* |Proyecto
Se propone como disposicion final la eliminacién una

* |Informe vez terminados los tiempos primarios de retencién
tanto en el archivo de gestién como en el archivo
central, toda vez que la informacién se encuentra

* |Cronograma reflejada en el informe corporativo, esta

*

Registros de capacitacion

Acta

documentacion carece de valores legales, técnicos,
fiscales y administrativos y no reline atributos de valor
histérico.

ACCIONES PUBLICAS
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2 22 1 | [J|ACCIONES ADMINISTRATIVAS 2 13 = Evento de Cierre del Expediente: Finalizacién proceso

* [Informes abogado Fis . L A

o Se propone como disposicion su eliminacién, Una vez

+ |Remision de cartera Fis los documentos hayan perdido vigencia administrativa,

« |Notificacién abogado Fis legal y_fie fiscalizacién y finaliza}(}o su tiempo dg
retencién en el archivo de Gestién y en el archivo

* [Cuentas de cobro ELE Orién Central de la entidad, toda vez que la documentacion

+ |Informes de Gestién de cobro ELE Orién reposa en la entidad que lleva el proceso.

2 27 Il [CONCILACIONES BANCARIAS 2 13 Fis E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
El articulo 28 de la Ley 962 de 2005 autoriza la
destruccion de los de los papeles del comerciante,

* [Conciliacién Bancaria Fis después de 10 afios contados desde el cierre. Se
propone como disposicion final la eliminacién una vez
terminados los tiempos primarios de retencién tanto en
archivo de gestién como en archivo central, por cuanto
no aportan elementos ni histdricos ni culturales y

3 adicionalmente la informacién se encuentra

* |Extracto FIS consolidada en los libros contables y estados
financieros y estos se conservaran de manera
permanente.

2 29 Il [DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 13 FIS E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

* |Declaraciones de retencién de industria y comercio Fis El articulo 28 de la Ley 962 de 2005 autoriza la

. |Declaraciones de renta y complementarios o de Fis destruccion de los de los papeles del comerciante,

ingresos y patrimonio. después de 10 afios contados desde el cierre. Se

* |Declaraciones de retencién en la fuente Fis propone como disposicion final la eliminacion una vez

+ | Declaraciones de impuesto sobre las ventas Fis term!nados los Fllempos primarios de retencion tanto en

« | Declaraciones de impuesto de registros Fis archivo de gestion como en archivo central, por cuanto

- P N 9 N no aportan elementos ni histdricos ni culturales y

* [Declaracion de estampillas Fis adicionalmente la informacion se encuentra

* [Declaracion de impuesto al alumbrado publico FIS consolidada en los libros contables y estados

* |Informe exégeno Municipal financieros y estos se conservaran de manera

*_[Informe ex6geno Nacional permanente.

2 31 Il [ESTADOS FINANCIEROS 2 8 Fis CT Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

* |Dictamen del revisor fiscal Fis

* |Notas a los estados financieros. Fis Se propone como dispgsicién final la consgrvacién

B ) . ; permanente en el Archivo Central de la entidad, por

* |Certificados de estados financieros Fis cuanto dichos documentos son el resultado del

* |Estado de situacion Financiera Fis ejer(_:icio contable y complementan la informacién de

. los libros contables.

* |Estado de resultados FIs Se aplicaran los protocolos archivisticos definidos por

* |Estado de cambios en el patrimonio Fis la entidad que aseguren la conservacion,

. preservacion, integridad, accesibilidad y consulta de la

* |Estado de flujo de efectivo FIS informacion.

* |Notas a los estados financieros Fis

2 33 W [FACTURACION 2 13 E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
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Factura de venta

Fis

El articulo 28 de la Ley 962 de 2005 autoriza la
destruccion de los de los papeles del comerciante,
después de 10 afios contados desde el cierre. Se
propone como disposicion final la eliminacién una vez
terminados los tiempos primarios de retencién , tanto
en archivo de gestién como en archivo central por
cuanto no aportan elementos ni histéricos ni culturales
y adicionalmente la informacién se encuentra
consolidada en los libros contables y estados
financieros y estos se conservaran de manera
permanente.

HISTORIALES

35

HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES

35 Fis CT

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

*

*

*

*

Escritura

Avaltio

Planos

Contrato de compraventa

Fis

Fis

‘Fis

Se propone como disposicién final su conservacion
permanente en el Archivo Central, a pesar de que
estos documentos carecen de valores potenciales
enriquecen la memoria institucional respecto de sus
bienes. Se aplicaran los protocolos archivisticos
definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacion.

35

O

HISTORIALES DE EQUIPOS ELECTROMECANICOS

0 ELE E

Evento de Cierre del Expediente: Baja del equipo

*

*

Ficha Técnica de equipo

Bitacora de seguimiento a los equipo

Se propone como disposicidn final la eliminacién una
vez terminados los tiempos primarios de retencion,
tanto en archivo de gestién como en archivo central
por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
fiscales y administrativos y no reune atributos de valor
histérico.




Camarade
Comerciode
Cali

Tabla de retencién documental
Gestion Documental

COPIA NO CONTROLADA

D-GD-0009

Version 4

Vigencia: 02/05/2018

OFICINA PRODUCTORA

2-GESTION INTEGRAL

TIEMPO DE

c6DIGO RETENCION SOPORTE UBICACI DISPOSICION FINAL
ARCHIV| ARCHIV ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ODE o . ARCHIVO PROCEDIMIENTO
CD S SB GESTIO|CENTRA ELE FIS E!_ECTR CT E MT
N L ONICO
2 35 4 HISTORIALES LABORALES 2 94 Evento de Cierre del Expediente: Desvinculacion
laboral

Hoja de vida Fis

Contrato laboral Fis

Actas de conocimiento procedimiento de seguridad de Fis

la informacion

Afiliacién a caja de compensacion. Fis

Certificado del fondo de pensiones Fis

Afiliaciones a fondo de pensiones. Fis

Documento de identidad Fis

Copia certificado de académico Fis

Copia de tarjeta profesional Fis

Solicitudes de afiliacion Fis

Solicitudes de desafiliacion Fis

Llamado de atencion Fis

Memorando Fis

Otro si al contrato Fis

Lista de chequeo Fis

Orden de contratacién Fis

Solicitud de personal Fis

Resultado de entrevista o pruebas sicotécnicas Fis

Formato para perfil y descripcion de responsabilidades : . . ., .

del cargo FIs Cumplido el tiempo de retencién tanto en archivo de
Examenes ocupacional de ingreso Fis gestién como en archivo central, se propone como
LEruincauo ue 1a empresa prestauora ue saiud a 1a que . disposicion final la seleccién de las historias laborales
nartanana ':"S del Presidente ejecutivo asi como de las personas mas
Copia documento de identidad FIS influyentes a nivel local, regional, nacional e
Recoleccion de datos para la hoja de vida Fis internacional. Cumplido los 96 afios se conservan
Referenci rsonal Fis permanentemente en el Archivo Central como parte de

etere C_a persona . la memoria institucional de la Camara de Comercio de

Referencia laboral FIs Cali. Se aplicaran los protocolos archivisticos

Copia registro civil de nacimiento Fis definidos por la entidad que aseguren la

Copia registro civil hijos Fis conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y

) ) X i . consulta de la informacién. Las demas historias

Copia partida de matrimonio Fis laborales se eliminaran cumplido su tiempo de

Copia documento identidad cényuge Fis retencion.
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* |Fotocopia tarjeta de identidad hijos mayores 7 afios Fis
* [Copia cédula de ciudadania hijos mayores 18 afios Fis
* | Certificados de estudio hijos mayores de 12 afios Fis
* [Copia cédula de ciudadania padres Fis
* [Registro civil de defuncién padres Fis
* [Registro civil de nacimiento hermanos (para huérfanos) Fis
% Leruncaao meaico ae invainaez (paares, nermanos, ’
hiine dicrananitadnc n invalidac ran infranacidad da Fls
* |Permisos de personal Fis
% Flanina entrega ae ceruncaaos ae ingresos y ’
ratancinnac Fls
* [Memorando interno aprobacién de vacaciones Fis
* |Comunicacién Fis
* [Notificacién de embargo Fis
* [Solicitud de auxilio educativo Fis
* |Indemnizacion Fis
* [Liquidacion Fis
* |Pazy salvo Fis
* [Constancia de capacitacion Fis
* |Notificacion de renuncia Fis
* |Notificacién de desvinculacion Fis
Il [HOJAS DE VIDA
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2 36 2 | 01 |HOJAS DE VIDA DE PROVEEDORES 3 0 ELE Servidor E Evento lde Cierre de! Expediente: Terminacion vinculo
comercial con la entidad
* |Hoja de chequeo de visita de proveedores Fis
* |Seleccién de proveedores de servicio
* |Certificado de la CCC
* |Registro unico tributario Se propone como disposicion final la eliminacién una
« |Referencia financiera vez t_ermlnados_lf)s tiempos de rgtencm’)n tanto en
+ |Referencia comercial archivo de gestién como en arch_lvo ce_ntral. por cuanto
carecen de valores legales, técnicos, fiscales y
* |Portafolio de servicios administrativos y no reune atributos de valor histérico.
* |Certificacién de calidad
* [Comunicacion
* |Evaluacion
Il |INVENTARIOS
2 37 1 [ OJ[INVENTARIOS DE TECNOLOGIA 2 3 E Evento de Cierre del Expediente: Cerre afio fiscal
Se propone como disposicidn final la eliminacién una
* |Relacion de los tipos de inventarios vez terminados los tiempos primarios de retencién
tanto en archivo de gestién como en archivo central,
. por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
* |Inventarios fiscales y administrativos y no reune atributos de valor
histérico.
Gestion_d Evento de Cierre del Expediente: Finalizacién afio
2 37 3 | (J|INVENTARIOS DOCUMENTALES 2 8 ELE ocumental CT fiscal.
(SERVER)
Se propone como disposicién final su conservacion
* [Inventario permanente en el archivo central una vez cumplido los
tiempos de retencion, tanto en archivo de gestién
como en archivo central por cuanto tiene posibilidades
investigativas, culturales y técnicas. Se aplicaran los
protocolos archivisticos definidos por la entidad que
* |Documentos anexos aseguren la conservacion, preservacion, integridad,
accesibilidad y consulta de la informacion.
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2 41 NOMINAS 4 36 CT Evento de Cierre del Expediente: Finalizacién afio
fiscal.
Reporte de horas extras Fis
Reporte de planilla integrada de liquidacién — pila ELE Servidor
Autorizacion de descuentos por nomina ELE Servidor
Reporte de embargo Fis
Reporte de cesantias Fis
Nomina Fis
Soportes de pago ELE Correo
Liquidacion Fis Se propone como dispt_)sicién final su conservacion
Reporte de pago de comisiones Fis permanente en el Arc_hlvq Central_.' ya que_ estos
) - documentos referencian informacion asociada a la

Reporte de novedades ajustes sueldo FIs historia laboral y a la seguridad social. Se aplicaran los
Reporte descuento fondo empleados FIS protocolos archivisticos definidos por la entidad que
Liquidacién de vacaciones Fis aseguren la conservacion, preservacion, integridad,
Reporte descuento por libranza Fis accesibilidad y consulta de la informacion.
Reporte medicina propagada Fis
Reporte poliza de vehiculo Fis
Reporte descuento aporte al fondo de la construccion y Fis
aportes voluntarios
Reporte prima Fis
Reporte auxilio Fis
Reporte celular FiS
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N L
Py 42 n NOTAS CONTABLES 2 13 E Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion afio
fiscal.
. |Traslados de caja a cuentas bancarias Fis
. |Inversiones permanentes Fis
. |nversiones temporales . El am’culiq 28 de la Ley 962 de 2005 autoriza_ la
FIS destruccion de los de los papeles del comerciante,
Nota de contabilidad 3 después de 10 gnos go_rltad_os desdc_e e_I C|e_r’re. Se
* FIS propone como disposicion final la eliminaciéon una vez
. - . terminados los tiempos primarios de retencién tanto en
Nota de partida conciliatoria - . - .
* FIS archivo de gestién como en archivo central, por cuanto
. no aportan elementos ni histdricos ni culturales y
« |Nota de tesoreria Fis adicionalmente la informacién se encuentra
. consolidada en los libros contables y estados
+ |Notas de tesoreria fondos Fis financieros y estos se conservaran de manera
. permanente.
. |Nota de traslado bancario Fis
. |Nota de traslado de impuestos Fis
Il |[PROCESOS
2 43 1|0 AROEESCS ABMINSURANYS B= E =0l B2 2 0 Fis E Evento de Cierre del Expediente: Finalizacién proceso
CARTERA
* [Notificacion de cobro administrativo Fis Se propone como disposicion final la eliminacién una
vez terminados los tiempos de retencién tanto en el
* [Hoja de Gestién de cobro Fis archivo de gestion como en el archivo central, por
cuanto carecen de valores legales, técnicos, fiscales y
* |Acuerdo de pago Fis administrativos y no relne atributos de valor histérico.
2 44 Il |[RECIBOS DE CAJA PROVISIONALES 1 0 Fis E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
. ) . . Se propone como disposicién final la eliminacién una
* |Copia recibo de pago del sirp FIS vez terminados los tiempos primarios de retencién
tanto en archivo de gestién como en archivo central,
por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
* |Recibos de caja provisional Eis fi§cel1h_es y administrativos y no reune atributos de valor
historico.
2 | 46 M |REGISTROS DE CILENTES Y PROVEEDORES 2 3 ELE E Z‘S’#sc‘;f Cierre del Expediente: Cierre finalizacion
* [Formato registro de clientes ELE SER’;/IDO
. |Formato creacion de tercero y autorizacion de pago por ELE SERVIDO
transferencia electronica R Se propone como disposicién final la eliminacién una
* [Registro unico tributario ELE SER’;/IDO vez terminados los tiempos de retencién tanto en el
Cédula persona natural o representante legal si es SERVIDO archivo de gestién como en el arChIVP cgntral,. por
* A ELE cuanto carecen de valores legales, técnicos, fiscales y
persona juridica R dministrati . tributos d lor histéri
T } SERVIDO administrativos y no retine atributos de valor histérico.
* |Certificacion bancaria ELE R
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OFICINA PRODUCTORA

2-GESTION INTEGRAL

TIEMPO DE

cODIGO RETENCION SOPORTE UBé)c’\,‘Am DISPOSICION FINAL
ARCHIV | ARCHIV
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ODE o . ARCHIVO PROCEDIMIENTO
CD| S | SB GESTIO|CENTRA ELE FIS E!_ECTR CT E MT
N L ONICO
* |Certificado de existencia ELE SER'\Q/IDO
H |REQUERIMIENTOS
2 a7 1 | O|REQUERIMIENTOS DE AUTORIDADES 1 4 Fis E::;to de Cierre del Expediente: Finalizacién afio
Surtidos todos los tramites administrativos, legales y
de fiscalizacion, vy finalizados los tiempos de retencién
o B tanto en archivo de gestién como en archivo central, se
* |Requierimiento Fis propone realizar como disposicién final ,una muestra
aleatoria de 3 requerimientos con sus respectivas
respuestas por afio, para que sirvan como testimonio
del trdmite administrativo; a los documentos
seleccionados se aplicaran los protocolos archivisticos
definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
* |Respuesta consulta de la informacién. Los demas documentos
se eliminaran siguiendo los protocolos establecidos
por la entidad.
2 49 ™ SISTEMA DE GESTION SEGURIDAD Y SALUD EN 4 36 ELE CT Evento de Cierre del Expediente: Finalizacién ano
EL TRABAJO fiscal
* |Diagnéstico ELE
* [Plan ELE
* |Listas de chequeo ELE
» |Actas de revisién del sistema de salud y seguridad en
el trabajo
* |Matriz de riesgos y peligros ELE
* [Matriz legal ELE
* [Matriz de indicadores ELE
* [Matriz de capacitacion ELE
* |Profesiograma ELE Cumplido su tiempo de retencién tanto en el archivo de
* |Informes de condiciones laborales ELE gestién como en el archivo central, se propone como
+ |Informe de gestion del sistema de seguridad y salud en ELE disposicion final la conservacién permanente en el
el trabajo Archivo Central de la entidad. Se aplicaran los
* |Estadisticas del sistema de gestion y seguridad ELE protocolos archivisticos definidos por la entidad que
* |Reportes de investigacion de accidentes de trabajo ELE aseguren la conservacion, preservacion, integridad,
* |incapacidad ELE accesibilidad y consulta de la informacién.
* |Reporte de condiciones laborales ELE
* |Inspeccion ELE
* |Cronograma de inspeccion ELE
* [Matriz de identificacién de peligros ELE
* |Entrega de elementos de proteccién ELE
* [Lista de chequeo elementos de proteccion. ELE
» |Evaluacion del sistema de salud y seguridad en el ELE
trabajo
* |Informe de atencién de emergencias ELE
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2-GESTION INTEGRAL

CODIGO o SOPORTE | UBICACI DISPOSICION FINAL
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CD| S | SB GESTIO|CENTRA ELE FIS ELECTR CT E MT
N L ONICO
M [SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
2 50 1 | [J[ACCIONES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 2 8 E Evento de Cierre del Expediente:Cierre afio fiscal
Se propone como disposicion final la eliminacién una
vez terminados los tiempos primarios de retenciéon
tanto en el archivo de gestién como en el archivo
* |Acciones central, toda vez que la informacién se encuentra
reflejada en el informe corporativo, esta
documentacion carece de valores legales, técnicos,
fiscales y administrativos y no retine atributos de valor
histérico.
2 50 2 | [J|CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 2 8 CT Evento de Cierre del Expediente:Cierre afio fiscal
Cumplido su tiempo de retencién tanto en el archivo de
* |Listado maestro de documentos gestion como en el archivo central, se propone como
disposicion final la conservacion permanente en el
Archivo Central de la entidad. Se aplicaran los
protocolos archivisticos definidos por la entidad que
* [Listado maestro de registros aseguren la conservacion, preservacion, integridad,
accesibilidad y consulta de la informacion.
2 50 3 | O |poCUMENTOS Y FORMATOS 2 3 £ Evento de Cierre del Exped'lente':Carr,]blo de version
del documento o formato o inactivacién de los mismos.
* |Formatos Se propone como disposicion final la eliminacién una
. vez terminados los tiempos primarios de retencién
Documentos tanto en archivo de gestién como en archivo central,
« |Instructivos por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
fiscales y administrativos y no reune atributos de valor
* |Protocolos histérico.
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cODIGO RETENCION SOPORTE UBé)C’\,‘ACI DISPOSICION FINAL
ARCHIV | ARCHIV
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ODE o . ARCHIVO PROCEDIMIENTO
CD| S | sB GESTIO | cENTRA ELE FIs ELECTR CT E MT
ONICO
N L
2 50 4 | [J|INDICADORES DE GESTION 2 8 CT? Evento de Cierre del Expediente:Cierre afio fiscal
* lIndicadores del proceso
* [Informe gerencial de calidad
* |Informe de PQRS
* |Informe de oportunidades de mejora
2 50 5 | [J [LINEAMIENTOS E INSTRUMENTOS INTERNOS 2 8 CT Evento de Cierre del Expediente:Cierre afio fiscal
* |Estatutos
: ManUéIes Cumplido su tiempo de retencion tanto en el archivo de
Organigrama gestién como en el archivo central, se propone como
* |Matrice disposicion final la conservacién permanente en el
* |Instrumentos archivisticos Archivo Central de la entidad. Se aplicaran los
protocolos archivisticos definidos por la entidad que
* s s . .
Términos y condiciones de uso de servicios virtuales aseguren la conservacidn, preservacion, integridad,
- accesibilidad y consulta de la informacion.
* |Politica
* |Normograma
PROGRAMAS DE AUDITORIAS AL SISTEMA DE . . ~ o
2 50 6 | O GESTION DE CALIDAD 2 3 E Evento de Cierre del Expediente:Cierre afio fiscal
se propone su eliminacion terminados los tiempos
primarios de retencion tanto en archivo de gestion
como en archivo central, por cuanto carecen de
* [Informe valores legales, técnicos, fiscales y administrativos.
Adicionalmente la informacion se refleja en los
informes corporativos y esta informacién se conservara
de manera permanente.
CONVENCIONES CT: Conservacion Total
CD: Codigo de Dependencia E : Eliminacion ACTA No. Y FECHA
S:  Codigo de Serie documental MT: Medio Técnico
SB: Subserie documental S: Seleccion
M Serie documental Fis: Fisico PRESIDENTE COMITE
[  Subserie documental Ele: Electronico
*  Tipo documental SECRETARIA COMITE
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3-FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL

CODIGO TIEMPO DE RETENCION SOPORTE UBICACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO |\ oo ) E‘I:‘Eg;'é\g?\” PROCEDIMIENTO
CD| S |sB DE ELE FIS CT E MT
i CENTRAL co
GESTION
B |ACTAS
ACTAS DEL COMITE ASESOR DEL CENTRO Evento de cierre del Expediente: cierre afio
3|14 |0 DE CONCILIACION g & =S Sr fiscal
Cumplido su tiempo de retencién se propone
como disposicién final la conservacion
permanente en el Archivo Central de la
entidad, por ser testimonio de los diferentes
N frentes de trabajo de la entidad para los cuales
Acta " L o o
se tenia constituido un comité. Se aplicaran los
protocolos archivisticos definidos por la
entidad que aseguren la conservacion,
preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacién.
- - Evento de cierre del Expediente: cierre afio
3 [ 1|10 [J|ACTAS DE CONCILIACION 10 30 FIS CT -
* |Acta Fis Cumplido su tiempo de retencién se propone
* |Recibo de pago Eis como disposicién final la conservacion
« |poder Fis per_maneme enel A(chivg Central de la
« |citacién Fis entidad, por ser testimonio del resultado del
. tramite y/o proceso. Se aplicaran los
* |Solicitud de aclaracion FIs protocolos archivisticos definidos por la
* |Designacion Fis entidad que aseguren la conservacion,
* | Aceptacion Fis preservacion, integridad, accesibilidad y
* |Constancia de reporte al Ministerio- SICAAC Fis consulta de la informacion.
* | Acta de suspension Fis
ACTAS DE DECISION DE AMIGABLE Evento de cierre del Expediente: cierre afio
3|10 COMPOSICION & & RS Sr fiscal
* |Acta Fis
* |Designacion Fis
* [Aceptacion Fis
* [Suspension Fis
* |solicitud amigable composicién Fis . . L,
* |Acta de designacion del amigable componedor Fis Cumplido su tiempo de retencion se propone
. . como disposicién final la conservacion
Constancia de registro al Ministerio -SICAAC FIS permanente en el Archivo Central de la
* |Recusacion Fis entidad, por ser testimonio del resultado del
* |Acta de apertura del tramite Fis tramite y/o proceso. Se aplicaran los
* |Prueba Fis protocolos archivisticos definidos por la
+ |copia de la cédula Fis entidad que aseguren la conse_rv_ef\cién,
+ | citacion citado Fis preservacion, integridad, accesibilidad y
) consulta de la informacion.
* [Citacion solicitante FIS
* |Designacion Fis
* |Soportes Fis
* |Constancia de registro al Ministerio -SICAAC Fis
* |Recibo de pago Fis
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CODIGO TIEMPO DE RETENCION SOPORTE UBICACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO ARCHIVO ) Eﬁgg‘lﬂll?vo?\ll PROCEDIMIENTO
CD| S |sB DE CENTRAL ELE FIS CT E MT
GESTION co
ACTAS DE NEGOCIACION DE DEUDA DE Evento de cierre del Expediente: cierre afio
3|1]15|0 INSOLVENCIA X & 2 Sr fiscal
* |Acta Fis
* |Desiganacion Fis
* |Solicitud de insolvencia
* |poder Cumplido su tiempo de retencién se propone
+ | Acentacion designacion como disposicion final la conservacion
p. 9 . permanente en el Archivo Central de la
* |Escrito de aceptacion tramite entidad, por ser testimonio del resultado del
* |Escrito de inadmision tramite tramite y/o proceso. Se aplicaran los
* |Citacion pro_tocolos archivisticos definidos por la
. » entidad que aseguren la conservacion,
Acta de suspension preservacion, integridad, accesibilidad y
* |Comunicado consulta de la informacién.
* |Objeciéon
* |Recibo de pago
* |Constancia de reporte al Ministerio- SICAAC
m |[NFORMES
Evento de cierre del Expediente: cierre afio
3 (10| 4 |J|INFORMES DE GESTION 2 8 fiscal
Surtidos todos los tramites administrativos,
legales y de fiscalizacion, y finalizados los
tiempos de retencién tanto en archivo de
gestiéon como en archivo central, se propone
realizar como disposicion final, una seleccién
cualitativa de los informes de gestién de mayor
Informe impacto en el desarrollo del que hacer de la
entidad; a los documentos seleccionados se
aplicaran los protocolos archivisticos definidos
por la entidad que aseguren la conservacion,
preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacién. Los demas
documentos se eliminaran siguiendo los
protocolos establecidos por la entidad.
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CODIGO

CD

S

SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

SOPORTE

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

ELE Fis

UBICACION
ARCHIVO
ELECTRONI
Cco

DISPOSICION FINAL

CT

E MT

PROCEDIMIENTO

10

INFOMES DE PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS

38

ELE

CT

Evento de Cierre del Expediente:Finalizacién
del plan, proyecto y/o estrategia del programa
en la vigencia definida.

Informe

ELE

Se propone como disposicién final su
conservacion permanente en el archivo central
una vez cumplido los tiempos de retencion
tanto en el archivo de gestién como en el
archivo central, por cuanto tiene posibilidades
investigativas, culturales y técnicas como
también puede ser informacién
complementaria de programas y proyectos.
Se aplicaran los protocolos archivisticos
definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad,
accesibilidad y consulta de la informacién.

INSTRUMENTOS DE CONTROL

11

CONTROL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

ELE

CT

Evento de cierre del Expediente: cierre afio
fiscal

*

Control

ELE

CUMPTU SO T TPU US TETETTOIOTT T o STT e
archivo de gestién como en el archivo central,
se propone como disposicion final la
conservacion permanente en el Archivo
Central de la entidad, por ser el soporte de la
entrega de los documentos asociados a
procesos de arbitraje por parte de terceros
para custodia por parte del Centro de
Conciliacion y Arbitraje. Se aplicaran los
protocolos archivisticos definidos por la
entidad que aseguren la conservacion,
preservacion, integridad, accesibilidad y

LIBROS

12

O

LIBRO RADICADOR DE CONSTANCIAS DE
CONCILIACION

35

ELE

CT

Evento de cierre del Expediente: cierre afio
fiscal

*

Libro

EL

Cumplido su tiempo de retencién tanto en el
archivo de Gestion como en el archivo Central,
se propone como disposicion final la
conservacion permanente en el Archivo
Central de la entidad, por ser testimonio de las
actuaciones y/o procesos realizados por el
Centro de Conciliacién. Se aplicaran los
protocolos archivisticos definidos por la
entidad que aseguren la conservacion,
preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacion.

12

LIBRO RADICADOR DE ACTAS DE

CONCILIACION

35

ELE

CT

Evento de cierre del Expediente: Cierre afio
fiscal
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CODIGO

CD

S|SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

SOPORTE

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

ELE Fis

UBICACION
ARCHIVO
ELECTRONI
Cco

DISPOSICION FINAL

CT

E MT

PROCEDIMIENTO

*

Libro

ELE

Cumplido su tiempo de retencién tanto en el
archivo de Gestion como en el archivo Central,
se propone como disposicion final la
conservacion permanente en el Archivo
Central de la entidad, por ser testimonio de las
actuaciones y/o procesos realizados por el
Centro de Conciliacién. Se aplicaran los
protocolos archivisticos definidos por la
entidad que aseguren la conservacion,
preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacion.

PLANES

14] 2

PLANES DE TRABAJO

ElE

Evento de cierre del Expediente: Cierre afio
fiscal

Plan

Cronograma

ELE

ELE

Se propone como disposicion final la
eliminacién una vez terminados los tiempos
primarios de retencién tanto en archivo de
gestion como en archivo central, por cuanto
carecen de valores legales, técnicos, fiscales y
administrativos y no reline atributos de valor
histérico. Adicionalmente la informacion se
encuentra reflejada en los planes de accién y
en los informes corporativos, los cuales son de
conservacion permanente

PROGRAMAS
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CODIGO TIEMPO DE RETENCION SOPORTE UBICACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO |\ oo ) E‘I:‘Eg;'é\g?\” PROCEDIMIENTO
CD| S |sB DE ELE FIS CT E MT
i CENTRAL co
GESTION
Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion
3 |17]| 35 | [J|PROGRAMAS DE DESARROLLO REGIONAL 2 13 E del proyecto y/o estrategia del programa en la
vigencia definida.
* |Proyecto
* |Cronograma Surtidos todos los tramites administrativos,
legales y de fiscalizacion, y finalizados los
* [Plan tiempos de retenci6n tanto en el archivo de
gestién como central, se propone realizar
« |Modelo como disposicién final su eliminacion, toda vez
que la informacién se encuentra reflejada en
los informes de planes programas y proyectos,
* |Comunicacion en los informes corporativos, en las memorias
audiovisuales, en los estudios y/o convenios
« |Acta que son de conservacién permanente.
* |Informe
Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion
3 |17| 38 | [J|PROGRAMAS DE FORMACION EMPRESARIAL 2 13 E del proyecto y/o estrategia del programa en la
vigencia definida.
* |Cronograma
. . Surtidos todos los tramites administrativos,
* |Diagnostico legales y de fiscalizacion, y finalizados los
* |Listados de asistencia tiempos de retencion tanto en el archivo de
gestiéon como central, se propone realizar
* [Solicitud como disposicion final su eliminacion, toda vez
* |Fichas técnicas que la informacién se encuentra reflejada en
los informes de planes programas y proyectos,
* |Informe en los informes corporativos, en las memorias
* |Contenidos audiovisuales, en los estudios y/o convenios
que son de conservacién permanente.
* [Comunicaciones
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CODIGO TIEMPO DE RETENCION SOPORTE UBICACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO CHIVO ARCHIV»O PROCEDIMIENTO
ARCHIV! i ELECTRONI
CD| S |sB DE CENTRAL ELE FIS CT E MT
GESTION CO
PROGRAMAS DE FORTALECIMIENTO Evento de Cierre del Exgedlente: Finalizacion
3 |17 39 EMPRESARIAL 2 13 del proyecto y/o estrategia del programa en la
vigencia definida.
Proyecto Se propone como disposicion final su
eliminacién una vez finalizado los tiempos de
Cronograma retencion tanto en el archivo de gestién como
central, por cuanto carecen de valores legales,
Pl técnicos, fiscales y administrativos y no reine
an atributos de valor histérico.  Adicionalmente
la informacién se encuentra reflejada en los
Modelo informes de programas y proyectos que son de
conservacion permanente. Se conservara
S una muestra de los programas de gran
Comunicacion . N N
impacto en la entidad o en la sociedad, el
resto de la documentacion se eliminara. Se
Acta aplicaran los protocolos archivisticos definidos
por la entidad que aseguren la conservacion,
preservacion, integridad, accesibilidad y
Informe consulta de la informacién de la muestra.
Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion
3 (17|37 (O zgﬂﬁ:‘ﬁl\:AS DE EXTENSION Y EDUCACION 2 3 E del proyecto y/o estrategia del programa en la
vigencia definida.
* |Programa académico ELE
* |Listados de asistencia Fis
* |Informe ELE
* [Comunicado Fis Surtidos todos los tramites administrativos,
legales y de fiscalizacion, y finalizados los
tiempos de retencion tanto en el archivo de
* |Formato de inscripcion gestién como central, se propone realizar
como disposicion final su eliminacion, toda vez
que la informacién se encuentra reflejada en
* |Recibo de pago los informes de planes programas y proyectos,
en los informes corporativos, en las memorias
audiovisuales, en los estudios y/o convenios
* |Cédula que son de conservacion permanente.
* |Copia tarjeta profesional
* |Copia carnet estudiantil
* |Publicidad
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3-FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL

CODIGO TIEMPO DE RETENCION SOPORTE UBICACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO ARCHIVO ARCHIV»O PROCEDIMIENTO
i ELECTRONI
CD| S |sB DE CENTRAL ELE FIS CT E MT
GESTION co
Evento de Cierre del Expediente: Finalizacién
3 |17 38 PROGRAMAS DE FORMACION EMPRESARIAL 2 13 E del proyecto y/o estrategia del programa en la
vigencia definida.
Programa académico Se propone como disposicién final su
ELE eliminacién una vez finalizado los tiempos de
retencién tanto en el archivo de gestién como
central, por cuanto carecen de valores legales,
Informe técnicos, fiscales y administrativos y no retine
ELE atributos de valor histérico.  Adicionalmente
la informacién se encuentra reflejada en los
Comunicado informes de programas y proyectos que son de
Fis conservacion permanente. Se conservara
una muestra de los programas de gran
impacto en la entidad o en la sociedad, el
resto de la documentacion se eliminara. Se
. ) . aplicaran los protocolos archivisticos definidos
Listados de asistencia por la entidad que aseguren la conservacion,
preservacion, integridad, accesibilidad y
3 consulta de la informacion de la muestra.
FIS
. Evento de cierre del expediente:Cierre del afio
3|28 | CONSTANCIAS DE CONCILIACION 10 30 F CT fiscal P
* [Constancia de no acuerdo F
* [Constancias de inasistencia F
* [Constancia de asuntos no conciliables F
* |Constancia de desistimiento F Cumplido su tiempo de retencion se propone
o como disposicién final la conservacién
* |Citacion F permanente en el Archivo Central de la
. i entidad, por ser testimonio de las actuaciones
Recibo de pago ylo procesos realizados por el Centro de
« [poder Conciliacién. Se aplicaran los protocolos
archivisticos definidos por la entidad que
* |Solicitud de aclaracion aseguren la conservacion, preservacion,
integridad, accesibilidad y consulta de la
* |Designacion informacion.
* |Aceptacion
* |Constancia de reporte al Ministerio- SICAAC
* [Acta de suspension
m|HOJIAS DE VIDA
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OFICINA PRODUCTORA
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CODIGO TIEMPO DE RETENCION SOPORTE UBICACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO CHIVO ARCHIV»O PROCEDIMIENTO
ARCHIV! i ELECTRONI
CD| S |sB DE CENTRAL ELE FIS CT E MT
GESTION CO
3 (36| 1 |O HOJAS DE VIDA DE OPERADORES DEL 2 0 E £ Evento de cierre del expediente: Inicio nueva
CENTRO DE CONCILIACION convocatoria de eleccién
» |Hoja de vida de seleccionados E
* [Hoja de vida de no seleccionados F
* |Antecedentes F
* |Tarjeta profesional F
* |Diploma de grado F
* |Diplomado en arbitraje F
Se propone como disposicion final la
* [Cédula = eliminacion una vez terminado el tiempo de
Certificado de hab d Arbil retencion en el archivo de gestion, por carecer
« |Certificado de ha er_actua 0 como ar _nro ° F de valores legales, técnicos fiscales y no
apoderado en tres tribunales de arbitraje retinen atributos de caracter histéricos. Estas
* |Certificado entidad en donde laboré como Juez F hojas de vida fueron apoyo para el proceso de
seleccion de operadores del centro el cual es
* |Diplomado de conciliador en insolvencia F realizado cada dos afos.
. |Certificado de promotor en insolvencia de la E
Super Intendencia de Sociedades
. |Certificado o acta de aprobacion de formacion en E
insolvencia
* |Diplomado en conciliacion F
. |Certificado de haber realizado 20 conciliaciones E
en los Gltimos dos afios
* [Certificado capacitacion secretaria arbitral F
™ LISTADO DE OPERADORES DE METODOS
ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE
LISTADO DE OPERADORES DE METODOS Evento de cierre del expediente: Inicio nueva
3 (38| 1 [J|ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE 2 8 EL CT convocatoria de eleccién
CONFLICTOS
* |Listado de conciliadores EL Cumplido su tiempo de retencién tanto en el
archivo de gestién como en el archivo central,
* |Listado de arbitro nacional EL se propone como disposicion final la
. o . conservacion permanente en el Archivo
* |Listado de arbitro internacional EL Central de la entidad, por contener informacion
. . del proceso de seleccién de operadores
* |Listado de amigables componedores EL aprobados para los diferentes procesos del
* |Listado de secretarios de tribunal arbitral EL centro de conc@qop. Se apllparan los
protocolos archivisticos definidos por la
* |Listado de conciliadores en insolvencia EL entidad que aseguren la conservacion,
preservacion, integridad, accesibilidad y
* |Listado de peritos EL consulta de la informacion.
Il |PROCESOS
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OFICINA PRODUCTORA
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CODIGO TIEMPO DE RETENCION SOPORTE UBICACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO CHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
ARCHIV! i ELECTRONI
CD| S |sB DE CENTRAL ELE FIS CT E MT
GESTION CO
Evento de cierre del expediente: Finalizacién
3 (43| 2 [[J|PROCESOS DE ARBITRAJE 10 30 F CT del proceso

*

Demanda arbitral

*

Citacion audiencia de designacion

*

Acta de audiencia de designacion de arbitros

*

Tramite de recusacion

*

Carta de designacion al arbitro
Deber de intormacion y declaracion de

indanandancia

Traslado deber de informacion a las partes

*

*

Solicitudes de medidas cautelares

*

Citacién audiencia de instalacion

*

Acta de audiencia de Instalacion

*

Acta de conciliacién

*

Prueba

*

Poder

*

Notificacién de la demanda

*

Memorial

* |Auto

*

Estado, aviso, traslado y fijaciones en listas

*

Laudo arbitral

*

Aclaracion, correccién y adicién del laudo

*

Tutela y fallo

*

Recurso de anulacion

*

Sentencia recurso anulacién

*

Constancia de reporte al Ministerio -SICAAC

*

Constancia de entrega del expediente

*

Lista de arbitrajes recibidos

*

Tribunales arbitrales administrados

*

Solicitud devolucion de gastos

m M M M M M M M M M M M M T M M T T T T T T

m m T M

Cumplido su tiempo de retencién se propone
como disposicién final la conservacion
permanente en el Archivo Central de la
entidad, por ser testimonio del resultado del
tramite y/o proceso; dando cumplimiento a lo
estipulado en la Ley 563 de 2012, teniendo en
cuenta que esta norma es de obligatorio
cumplimiento para los Centros de conciliacién,
y estos centros estan sujetos a inspeccién y
vigilancia por parte de Ministerio Justicia. Se
aplicaran los protocolos archivisticos definidos
por la entidad que aseguren la conservacion,
preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacion.

W |REQUERIMIENTOS
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CODIGO TIEMPO DE RETENCION SOPORTE | UBICACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | ARCHIVO | /0 ) E‘I:‘Eg'é\g?\” PROCEDIMIENTO
CD| S [SB DE CENTRAL ELE FIS CT E MT S
GESTION co

Evento de cierre del expediente: Finalizacién
3 (47| 1 [J|REQUERIMIENTOS DE AUTORIDADES 1 4 F S del proceso

Surtidos todos los tramites administrativos,
legales y de fiscalizacion, y finalizados los
Requerimiento X tiemp’os de retencion Fanto en archivo de
gestion como en archivo central, se propone
realizar como disposicion final ,una muestra
aleatoria de 3 requerimientos con sus
respectivas respuestas por afio, para que
sirvan como testimonio del tramite
administrativo; a los documentos
seleccionados se aplicaran los protocolos

archivisticos definidos por la entidad que
Respuesta aseguren la conservacion, preservacion,
integridad, accesibilidad y consulta de la
informacion.  Los demés documentos se
eliminaran siguiendo los protocolos
establecidos por la entidad.

*

*

CONVENCIONES CT: Conservacion Total
CD: Codigo de Dependencia E : Eliminacion ACTA No. Y FECHA
$8: Cadigo de Serie documental MT: Medio Técnico
SB: Subserie documental S: Seleccion
Il Serie documental Fis: Fisico PRESIDENTE COMITE
[J Subserie documental Ele: Electronico

———— ]
* Tipo documental

SECRETARIA COMITE
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cODIGO

CD| s (SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TTEMPO DE
RETENCION

SOPORTE

UBICACI

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO AR(éHIV
DE

GESTION CENLTRA

ELE Fis

ON
ARCHIVO
ELECTR
ONICO

cT

PROCEDIMIENTO

ACTAS

O

ACTAS DEL COMITE DE AFILIACION

5 35

FIS

CcT

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal.

*

Acta

Cumplido su tiempo de retencién se propone como
disposicion final la conservacién permanente en el Archivo
Central de la entidad, por ser testimonio de los diferentes
frentes de trabajo de la entidad para los cuales se tenia
constituido un comité. Se aplicaran los protocolos
archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacion.

DERECHOS DE PETICION, QUEJAS,
RECLAMOS Y SUGERENCIAS

Evento de Cierre del Expediente:: cierre afio fiscal.

*

*

*

*

Derecho de peticion

Reclamo

Queja

Felicitacion

Respuesta

Surtidos todos los tramites administrativos, legales y de
fiscalizacion, vy finalizados los tiempos de retencién tanto
en archivo de gestién como en archivo central, se propone
realizar como disposicion final ,una muestra aleatoria de 3
derechos de peticién con sus respectivas respuestas por
afio, para que sirvan como testimonio del tramite
administrativo; a los documentos seleccionados se
aplicaran los protocolos archivisticos definidos por la
entidad que aseguren la conservacion, preservacion,
integridad, accesibilidad y consulta de la informacion.

Los demas documentos se eliminaran siguiendo los
protocolos establecidos por la entidad.

INFORMES

INFORMES DE GESTION

Evento de Cierre del Expediente:: Cierre afio fiscal.

*

Informe

Fis

Surtidos todos los tramites administrativos, legales y de
fiscalizacion, vy finalizados los tiempos de retencién tanto
en archivo de gestién como en archivo central, se propone
realizar como disposicién final, una seleccién cualitativa
de los informes de gestién de mayor impacto en el
desarrollo del que hacer de la entidad; a los documentos
seleccionados se aplicaran los protocolos archivisticos
definidos por la entidad que aseguren la conservacion,
preservacion, integridad, accesibilidad y consulta de la
informacién. Los demas documentos se eliminaran
siguiendo los protocolos establecidos por la entidad.
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OFICINA PRODUCTORA

5-REGISTROS PUBLICOS Y REDES EMPRESARIALES

TTEMPO DE p”
4 - UBICACI
CODIGO RETENCION SOPORTE K DISPOSICION FINAL
ON
ARCHIV
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES| ARCHIVO o i ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cDbf s |sB DE ELE Fis | EeLectr| cT E MT
GESTION CENLTRA ONICO
INFOMES DE PLANES, PROGRAMAS Y Evento de Cierre del .Expedlente:Flnallzacwp del Plan,
5 (10| 6 (I 2 38 CT proyecto y/o estrategia del programa en la vigencia
PROYECTOS o
definida.
Se propone como disposicion final su conservacion
permanente en el archivo central una vez cumplido los
tiempos primarios de retencion, por cuanto tiene
posibilidades investigativas, culturales y técnicas como
* |Informe también puede ser informacién complementaria de
programas y proyectos. Se aplicaran los protocolos
archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacion.
5 (10| 8 | OJ|INFORMES A OTRAS ENTIDADES 2 3 E Evento de Cierre del Expediente:: Cierre afio fiscal.
* |Informe
Se propone como disposicion final la eliminacién una vez
« | Notificacion de entrega terminados los tiempos primarios de retencién, por ser
informacién que se genera de los aplicativos que posee la
. " entidad, estos informes carecen de valores legales,
Reporte de recepcion técnicos, fiscales y administrativos y no retine atributos de
valor histérico.
* |Programacion anual
M |PLANES
5 |14| 2 [[J|PLANES DE TRABAJO 3 0 ELE E Evento de Cierre del Expediente:: Cierre afo fiscal.
propone como disposicion final la eliminacién una vez
terminados los tiempos primarios de retencion tanto en
* |Plan archivo de gestién como en archivo central, por cuanto
carecen de valores legales, técnicos, fiscales y
administrativos y no retine atributos de valor histérico.
Adicionalmente la informacion se encuentra reflejada en
los planes de accién y en los informes corporativos, los
* |Cronograma cuales son de conservacion permanente
PLANES DE DIVULGACION Y " " o~ P
5 (14| 3 |O CAPACITACIONES 2 3 E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal.
* |Plan
Se propone como disposicion final la eliminacion una vez
terminados los tiempos primarios de retencién tanto en el
* |Cronograma archivo de gestién como en el archivo central, por cuanto
carecen de valores legales, técnicos, fiscales y
administrativos y no retine atributos de valor histérico.
* |Listado de asistencia
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TTEMPO DE

4 - UBICACI 5
CODIGO RETENCION SOPORTE K DISPOSICION FINAL
ON
ARCHIV
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES| ARCHIVO o i ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cDbf s |sB DE ELE Fis | EeLectr| cT E MT
GESTION CENLTRA ONICO
Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
5 |14| 4 [[J|PLANES COMERCIALES 3 0 E
« |Plan Se propone como disposicion final la eliminacién una vez
terminados los tiempos primarios de retencion tanto en
» |Cronograma archivo de gestién como en archivo central, por cuanto
Informe carecen de valores legales, técnicos, fiscales y
* administrativos y no reune atributos de valor histérico.
M |PROGRAMAS
. Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion del proyecto
5 [17] 26 | L1|PROGRAMA DE FORMALIZACION 2 & = ylo estrategia del programa en la vigencia definida.
Proyecto
*
Modelo . L . )
* Surtidos todos los tramites administrativos, legales y de
fiscalizacion, y finalizados los tiempos de retencién tanto
Evaluacion en el archivo de gestién como central, se propone realizar
* como disposicién final su eliminacién, toda vez que la
c L informacion se encuentra reflejada en los informes de
. |~omunicacion planes programas y proyectos, en los informes
corporativos, en las memorias audiovisuales, en los
Acta estudios y/o convenios que son de conservacion
* permanente.
Informe
*
Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion del proyecto
B ||| & [|ErEs coERELES g ® E ylo estrategia del programa en la vigencia definida.
* [Plan Se propone como disposicion final la eliminacion una vez
terminados los tiempos primarios de retencién tanto en
* |Cronograma archivo de gestiéon como en archivo central, por cuanto
carecen de valores legales, técnicos, fiscales y
* |Informes administrativos y no reune atributos de valor histérico..
5 17| 46 | O|PROGRAMA DE FIDELIZACION 3 12 Fis £ Evento de (?lerre del Expediente: Elnallz_acmn_d_el proyecto
ylo estrategia del programa en la vigencia definida.
* | Proyecto
« [Model Surtidos todos los tramites administrativos, legales y de
odelo fiscalizacion, vy finalizados los tiempos de retencion tanto
en el archivo de gestién como central, se propone realizar
* |Evaluacion como disposicién final su eliminacién, toda vez que la
informacion se encuentra reflejada en los informes de
* |Comunicacion planes programas y proyectos, en los informes
corporativos, en las memorias audiovisuales, en los
« | pct estudios y/o convenios que son de conservacion
cta permanente.
* [Informe
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TTEMPO DE

4 - UBICACI 5
CODIGO RETENCION SOPORTE e DISPOSICION FINAL
ARCHIV
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES| ARCHIVO o ) ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cDbf s |sB DE ELE Fis | EeLectr| cT E MT S
. CENTRA .
GESTION L ONICO

M |PROYECTOS

5 18| 3 | CJ|PROYECTOS DE MEJORAMIENTO 2 8 E Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion del proyecto
*
. Proyecto Se propone como disposicion final la eliminacién una vez

Cronograma terminados los tiempos primarios de retencién tanto en el
* |Plan archivo de gestion como en el archivo central, toda vez
* |Modelo que la informacién se encuentra reflejada en el informe
* |comunicacién corporativo, esta documentacién carece de valores
* |Acta legales, técnicos, fiscales y administrativos y no retine
atributos de valor histérico.

* |Informe

5 |18| 5 [[J|PROYECTOS CORPORATIVOS 2 8 E Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion del proyecto

*

Proyecto

*

Cronograma

*

Plan

*

Modelo

*

Informes

*

Comunicacién

Se propone como disposicion final la eliminacién una vez
terminados los tiempos primarios de retencién tanto en el
archivo de gestién como en el archivo central, toda vez
que la informacién se encuentra reflejada en el informe
corporativo, esta documentacién carece de valores
legales, técnicos, fiscales y administrativos y no retine
atributos de valor histérico.

M |REGISTROS PUBLICOS
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES| ARCHIVO o ) ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cD|s|sB DE | enTra| ELE Fis |ELECTR| CT E MT s
GESTION L ONICO

REGISTROS DE ENTIDADES SIN ANIMO DE
LUCRO NACIONALES Y EXTRANJERAS
ENTIDADES SOLIDARIAS Y VEEDURIAS
CIUDADANAS

1 9 E MT Evento de Cierre del expediente: Cancelacion inscripcion

*

Formulario CAE

*

Aceptacion de Cargos

*

Denuncia

*

Etiqueta

*

Certificado validacion biométrica Sipref

*

Certificado vigencia documento de identidad

*

Solicitud de Inscripcion

*

Formulario RUES
Anexos RUES

* |Acta

*

Resolucién

*

Documento privado

*

Providencia judicial o administrativa

Formato reporte de novedades Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se eliminara el soporte papel de acuerdo con las

* [Certificacion o . N ;
politicas ambientales, siempre y cuando se garantice su
. - reproduccion exacta y su conservacion por cualquier
Oficio R
medio técnico adecuado.
* |Contrato

*

Escritura Publica

*

Formulario pre-RUT

*

Formulario RUT

*

Recibos de pago

*

Solicitud de registro de libros

*

Glosa de devolucion

*

Glosa de requerimiento

*

Estados financieros

*

Escrito de recurso o de revocatoria directa
Recurso de reposicion y en subsidio de
apelacion

Solicitud de revocatoria directa

*

*

*

Resolucién de la Camara de Comercio

*

Resolucién de la SIC
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CODIGO RETENCION SOPORTE UBICACI DISPOSICION FINAL

ON
ARCHIV
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES| ARCHIVO o ) ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cD|s|sB DE ELE Fis |ELECTR| CT E MT s

GESTION CENLTRA ONICO

Evento de Cierre del expediente: Cancelacion de

5 [19[ 2 | J|REGISTROS UNICOS DE PROPONENTES 1 ) E MT : Py
inscripcion

*

Solicitud de Inscripcién

*

Recibo de pago

*

Formulario RUES

Certificado validacién biométrica Sipref
Etiqueta

Providencia judicial o administrativa

*

Certificacion

Anexo 2 del formulario tinico empresarial y
social RUES

*

*

Certificado de existencia y representacion legal

* |RUT

*

Documento de identificacion

*

Tarjeta profesional
Certificacion de la vigencia de la tarjeta Una vez curr_\pl_ldo gl tiempo de retencion en el archivo
central se eliminara el soporte papel de acuerdo con las
Estados financieros politicas ambientales, siempre y cuando se garantice su
certificaciones firmadas por el proponente y TEPTC_’dU?le_’” exacta y su conservacion por cualquier
contador o revisor fiscal. medio técnico adecuado.

*

*

*

Certificaciones entidades estatales

*

Estatutos Certificados

Certificacion de facultades del representante
legal

*

*

Contrato

*

Ordenes de compra o de servicio

* [Acta

*

Documento privado

Recurso de reposicién y en subsidio de
apelacion
Solicitud de revocatoria directa

*

*

*

Resolucién de la Camara de Comercio

*

Resolucién de la SIC
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GESTION L ONICO
Evento de Cierre del expediente: Cancelacion de la
5 [ 10| 3 |[7|REGISTROS MERCANTILES Y VENDEDORES " g = . ey

DE JUEGOS DE SUERTE Y AZAR

*

Formulario CAE

*

Aceptacién de Cargos

*

Solicitud de Inscripcién

*

Formulario RUES

*

Certificado validacién biométrica Sipref

*

Certificado de vigencia documento de identidad

*

Acta

*

Denuncia
Estatutos
Etiqueta

*

*

*

Resolucién

*

Documento privado

*

Providencia judicial o administrativa

*

Formato reporte de novedades

*

Certificacion

*

Oficio

*

Contrato

*

Escritura Publica

*

Formulario pre-RUT

*

Formulario RUT

*

Recibos de pago

*

Solicitud de registro de libros

*

Anexos RUES

*

Glosa de devolucion

*

Estados financieros

Recurso de reposicién y en subsidio de
apelacion

Solicitud de revocatoria directa

*

*

*

Resolucién de la Camara de Comercio

*

Resolucién de la SIC

Una vez cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo
central se eliminara el soporte papel de acuerdo con las
politicas ambientales, siempre y cuando se garantice su
reproduccion exacta y su conservacion por cualquier
medio técnico adecuado.
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ARCHIV
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES| ARCHIVO o ) ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cD|s|sB DE ELE Fis |ELECTR| CT E MT s
- | CENTRA ,
GESTION L ONICO
5 | 19| 5 | C1|REGISTROS NACIONALES DE TURISMO 1 9 £ MT Evento de Cierre del expediente: Cancelacion de la

inscripcion

*

Formulario de inscripcion

*

Recibo de pago de impuesto de registro

Declaracion de primera parte norma técnica
sectorial

*

* |Rut

*

Documento privado

*

Reglamento de propiedad horizontal
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo

* |Registro parques tematicos central se eliminara el soporte papel de acuerdo con las
politicas ambientales, siempre y cuando se garantice su
* |Resolucién reproduccién exacta y su conservacioén por cualquier
medio técnico adecuado.
Certificado
Contrato

Recibo de consignacion

Estados financieros

Recurso de reposicion y en subsidio de
apelacion

Solicitud de revocatoria directa

*

Resolucién de la Camara de Comercio

*

Resolucién de la SIC

5 19| 6 |0 REGISTROS UNICOS NACIONALES DE 1 9 E MT Evento de Cierre del expediente: Cancelacion de la
ENTIDADES OPERADORAS DE LIBRANZA anotacion electrénica
* |Formulario
* |Recibos de pago de derechos de Camara Una vez cumplido el tiempo de retenci6n en el archivo
central se eliminara el soporte papel de acuerdo con las
* |Certificado politicas ambientales, siempre y cuando se garantice su
reproduccién exacta y su conservacion por cualquier
* |Providencia judicial o administrativa medio técnico adecuado.
* |Comunicado
M {ACCIONES CONSTITUCIONALES
5 [21] 1 | CJ|ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 2 13 E Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion proceso

*

Demanda

*

Requerimiento

* [Notificacion Se propone como disposicion su eliminacion, Una vez los
documentos hayan perdido vigencia administrativa, legal y
* |Sentencia de fiscalizacion y finalizado su tiempo de retencion en el
archivo de Gestion y en el archivo Central de la entidad,
Revocatoria directa toda vez que la documentacion reposa en la entidad que

lleva el proceso.

Impugnacion entidades estatales

*

Recurso
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. CENTRA .
GESTION L ONICO
5 |21| 2 | O|acciones DE TUTELA 5 13 £ Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion proceso
* [Notificacion
Escrito de tutela Se propone como disposicion su eliminacién, Una vez los
documentos hayan perdido vigencia administrativa, legal y
* |Respuesta y A .
de fiscalizacion y finalizado su tiempo de retencion en el
« R archivo de Gestion y en el archivo Central de la entidad,
ecurso toda vez que la documentacién reposa en la entidad que
* |Escrito de impugnacion lleva el proceso.
* |Fallo
5 21| 3 |O|acciones PopPULARES 2 13 E Evento de Cierre del Expediente: Finalizacién proceso
* |Demanda
* | Notificacion
* [Citacion
* |Traslado
* [Contestacién
Se propone como disposicién su eliminacién, Una vez los
* |Acta de audiencia documentos hayan perdido vigencia administrativa, legal y
de fiscalizacion y finalizado su tiempo de retencién en el
* |Medida Cautelar archivo de Gestion y en el archivo Central de la entidad,
toda vez que la documentacion reposa en la entidad que
* | Audiencia lleva el proceso.
* [Prueba
* [Declaracién
* |Recurso
* |Sentencia
M |ACCIONES PUBLICAS
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GESTION CENLTRA ONICO
5 |22| 1 | O|acciONES ADMINISTRATIVAS 2 13 £ Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion proceso
« |Recursos de reposicién y en subsidio de
apelacion
* |Traslado del recurso
* |Respuesta de traslado del recuso
* |Resolucién de la Camara de Comercio
Carta de notificacion personal de la resoluciéon
Carta de notificacion por aviso de resolucién
Constancia de la notificacion personal Se propone como disposicion su eliminacién, Una vez los
Constancia de notificacién por aviso de documentos hayan perdido vigencia administrativa, legal y
resolucion de fiscalizacion y finalizado su tiempo de retencién en el
* |Resolucion de la SIC con carta remisoria archivo de Gestion y en el archivo Central de la entidad,
Solicitud de revocatoria directa toda vez que la documentacion reposa en la entidad que
* |Resolucién de la Camara de Comercio lleva el proceso.
* |Carta de notificacion personal de resolucion
+ |Constancia de notificacién personal de
resolucion
* | Carta de notificacion por aviso de resolucion
+ | Constancia de notificacién por aviso de
resolucion
* |Carta de devolucion de dinero
5 |22| 2 | O|acciones JubiciaLES 2 13 E Evento de Cierre del Expediente: Finalizacién proceso
* [Notificacion
. "
Contestacion demanda Se propone como disposicion su eliminacién, Una vez los
) documentos hayan perdido vigencia administrativa, legal y
*
Alegatos de conclusién de fiscalizacion y finalizado su tiempo de retencién en el
. . . . . archivo de Gestion y en el archivo Central de la entidad,
Sentencia en primera instancia - )
toda vez que la documentacion reposa en la entidad que
* |Recurso lleva el proceso.
« |Sentencia segunda instancia
W |ACTOS ADMINISTRATIVOS
ACTOS ADMINISTRATIVOS DE ] ) ) )
5 (23| 1 | |DESISTIMIENTOS TACITOS 2 8 CT Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
o Cumplido su tiempo de retencién se propone como
* |Requerimiento disposicion final la conservacion permanente en el Archivo
Central de la entidad, por ser testimonio de las decisiones
* |Resolucion de desistimiento tacito asociadas a la funcion registral. Se aplicaran los
protocolos archivisticos definidos por la entidad que
aseguren la conservacion, preservacion, integridad,
* | Notificacion de entrega de documentos fisicos accesibilidad y consulta de la informacion.
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CODIGO RETENCION SOPORTE e DISPOSICION FINAL
ARCHIV
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES| ARCHIVO o ) ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cD|s|sB DE CENTRA| ELE Fis |ELECTR| CT E MT s
GESTION L ONICO
ACTOS ADMINISTRATIVOS DE
5 |23| 2 | | DEVOLUCIONES DE PLANO 2 8 CT Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

Resolucién que decide un recurso de reposicién
contra una devolucién

* |Comunicacién de desistimiento expreso Cumplido su tiempo de retencién se propone como
disposicién final la conservacion permanente en el Archivo

* |Comunicacién oposicién al tramite Central de la entidad, por ser testimonio de las decisiones
asociadas a la funcién registral. Se aplicaran los

* |Denuncia protocolos archivisticos definidos por la entidad que
aseguren la conservacion, preservacion, integridad,

* |Glosa de devolucién accesibilidad y consulta de la informacién.

*

Notificacién de entrega de documentos fisicos

B |BOLETINES

0 BOLETINES ESTADISTICOS DE REGISTROS Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

PUBLICOS

Se propone como disposicion final su conservacion
permanente en el Centro de Documentacion una vez
cumplido los tiempos primarios de retencion, por cuanto
tiene posibilidades investigativas, culturales y técnicas
Boletin como también puede ser informacién complementaria de
programas y proyectos. Se aplicaran los protocolos
archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacion.

*
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OFICINA PRODUCTORA

5-REGISTROS PUBLICOS Y REDES EMPRESARIALES

TTEMPO DE

4 - UBICACI 5
CODIGO RETENCION SOPORTE e DISPOSICION FINAL
ARCHIV
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES| ARCHIVO o i ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cDbf s |sB DE ELE Fis | EeLectr| cT E MT S
. CENTRA .
GESTION L ONICO
5 |24| 3 | C|BOLETINES NOTICIA MERCANTIL 2 0 oT Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
Se propone como disposicion final su conservacion
permanente en el Centro de Documentacion una vez
cumplido los tiempos primarios de retencién, por cuanto
tiene posibilidades investigativas, culturales y técnicas
« |Boletin como también puede ser informacién complementaria de
programas y proyectos. Se aplicaran los protocolos
archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacién.
5 |25 ™ CERTIFICADOS ELECTRONICOS DE 1 0 E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
REGISTROS PUBLICOS
Se propone como disposicion final la eliminacién una vez
terminados el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
« | centificado por ser informacion que se genera de los aplicativos que
posee la entidad, estos informes carecen de valores
legales, técnicos, fiscales y administrativos y no retine
atributos de valor histérico.
W |CONCEPTOS
5 |26| 1 | OlconcepTOS JURIDICOS 5 35 £ Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
Una vez cumplidos los tiempos de retencién primarios, se
propone como disposicién final, la conservacion
permanente en el Archivo Central, por cuanto esta serie da
* |Concepto cuenta de informacion sobre la interpretacion de las
normas respecto a la funcién en un momento determinado
asi como de los usos y costumbres de las practicas de la
entidad.
B [HISTORIALES
5 |35| 5 [J|HISTORIALES DE AFILIADOS 1 4 Fis E Evento de Cierre del Expediente: Desafiliacion
* | Solicitud de Afiliacion Se propone como disposicion final su eliminacion una vez
+ | Formato de Afiliacién terminados los tiempos primarios de retencion, por cuanto
R o carecen de valores legales, técnicos, fiscales y
Comunicacién administrativos y no retine atributos de valor histérico.
* |Certificado de establecimientos foraneos Adicionalmente la informacion se refleja en las actas de
« | solicitud de desafiliacién Comité de afiliados que es de conservacion permanente.
M |LISTADOS
LISTADOS DE SOLICITUDES DE REGISTROS Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
5 (38| 2 |05 2 8 cT
PUBLICOS
Cumplido su tiempo de retencién se propone como
disposicion final la conservacion permanente en el Archivo
. Central de la entidad. Se aplicaran los protocolos
* |Listado I - N
archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacion.
™ REQUERIMIENTOS
5 | 47| 1 | CJ|REQUERIMIENTOS DE AUTORIDADES 1 4 S Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
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PROCEDIMIENTO

* | Solicitud

* |Respuesta

Surtidos todos los tramites administrativos, legales y de
fiscalizacion, y finalizados los tiempos de retencién tanto
en archivo de gestién como en archivo central, se propone
realizar como disposicion final ,una muestra aleatoria de 3
requerimientos con sus respectivas respuestas por afio,
para que sirvan como testimonio del tramite administrativo;
a los documentos seleccionados se aplicaran los
protocolos archivisticos definidos por la entidad que
aseguren la conservacion, preservacion, integridad,
accesibilidad y consulta de la informacién. Los demas
documentos se eliminaran siguiendo los protocolos
establecidos por la entidad.

REQUERIMIENTOS DE ENTIDADES DE
INSPECCION CONTROL Y VIGILANCIA

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

*

Requerimiento

*

Queja

*

Respuesta

*

Resolucién

Surtidos todos los tramites administrativos, legales y de
fiscalizacion, y finalizados los tiempos de retencién tanto
en archivo de gestién como en archivo central, se propone
realizar como disposicion final ,una muestra aleatoria de 3
requerimientos con sus respectivas respuestas por afio,
para que sirvan como testimonio del tramite administrativo;
a los documentos seleccionados se aplicaran los
protocolos archivisticos definidos por la entidad que
aseguren la conservacion, preservacion, integridad,
accesibilidad y consulta de la informacién. Los demas
documentos se eliminaran siguiendo los protocolos
establecidos por la entidad.

M |RESOLUCIONES

5 |48| 2 | (J|RESOLUCIONES DE REGISTROS PUBLICOS

CT

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

*

Resolucién

Cumplido su tiempo de retencién se propone como
disposicion final la conservacion permanente en el Archivo
Central de la entidad, por ser testimonio directo de las
decisiones administrativas de la Camara de Comercio de
Cali. Se aplicaran los protocolos archivisticos definidos por
la entidad que aseguren la conservacion, preservacion,
integridad, accesibilidad y consulta de la informacién.
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OFICINA PRODUCTORA 5-REGISTROS PUBLICOS Y REDES EMPRESARIALES
TTEMPO DE p”
4 - UBICACI
CODIGO RETENCION SOPORTE e DISPOSICION FINAL
ARCHIV
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES| ARCHIVO o ) ARCHIVO PROCEDIMIENTO
CD| s [sB DE CENTRA ELE FIS ELECTR CcT E MT
GESTION L ONICO
SOLICITUDES DE REGISTROS PUBLICOS " . A~ .
5152 NO INSCRITA 1 4 E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
+ | solicitud Se propone como disposicion final la eliminacién una vez
terminados los tiempos primarios de retencién, por tratarse
de documentos que no surtieron ningdn tramite, carecen
N de valores legales, técnicos, fiscales y administrativos y no
Documentos anexos retine atributos de valor histérico.
CONVENCIONES

CD: Cadigo de Dependencia
S: Codigo de Serie documental
SB: Subserie documental
B Serie documental
[ Subserie documental
* Tipo documental

CT: Conservacion Total
E : Eliminacion

MT: Medio Técnico

S: Seleccion

Fis: Fisico

Ele: Electronico

ACTA No. Y FECHA

PRESIDENTE COMITE

SECRETARIA COMITE
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N
Evento de Cierre del Expediente: Terminacion del
6 2 M | ACUERDOS DE VOLUNTADES 2 13 acuerdo.
Memorando o solicitud ELE Orion-Docunet Se propone como disposicion final su eliminacion, una
Certificado de existencia y representacion legal ELE Orion-Docunet vez finalizado los tiempos de retencion, tanto en el
archivo de gestion como central, por cuanto carecen
Documento de identificacion ELE Orion-Docunet de valores legales, técnicos, fiscales y administrativos
y no reune atributos de valor histérico. Se conservara
Registro Unico tributario ELE Orion-Docunet los acuerdos asociados a sesion de derechos
patrimoniales y obras artisticas. El resto de la
Memorando de entendimiento ELE | FiS | Orion-Docunet documentacion se eliminira. Se aplicaran los
protocolos archivisticos definidos por la entidad que
aseguren la conservacion, preservacion, integridad,
Acuerdo ELE Fis Orion-Docunet accesibilidad y consulta de la informacion de la
muestra.
B [CONTRATOS
[Evento de Cierre del Expediente: Terminacion del
6 6 1 | [J|CONTRATOS DE COMPRA A LA MEDIDA 2 28 ——
* |Invitacion a presentar propuesta ELE Orion-Docunet
* | Termino de referencia o documento de solicitud ELE Orion-Docunet
" Se propone como disposicion final su eliminacién, una
. Propuesta ELE Orion-Docunet vez finalizado los tiempos de retencién, tanto en el
Cuadro comparativo i ELE Orion-Docunet archivo de gestion como central, por cuanto carecen
+ [Memorando de justificacién ala excepcion de la ELE Orion-Docunet de valores legales, técnicos, fiscales y administrativos
pluralidad 'y no reune atributos de valor histérico. Adicionalmente
* |Extracto de junta o comision de la mesa ELE Orion-Docunet los entregables generados en el desarrollo del contrato
* | Certificado de existencia y representacion legal ELE Orion-Docunet ¥ que estén asociados a las series de la entidad se
archivaran en la respectiva serie, protegiendo de esta
* |Documento de Identificacién ELE Orion-Docunet manera la documentacion que tiene un tiempo de
* |Registro tinico tributario ELE Orion-Docunet retencién mayor a la de los contratos yfo que su
+ | isponibilidad presupuestal -COM ELE Orion-Docunet n final es de Se
N conservara una muestra de los contratos a la medida
Pago de seguridad social ELE Orion-Docunet asociados a proyectos y programas de gran impacto
* |Lista restrictiva ELE Orion-Docunet en la entidad o en la sociedad, el resto de la
* 6n o 6n de ELE Orion-Docunet documentacion se eliminara. Se aplicaran los
+ |contrato ELE | Fis | orion-Docunet protocolos archivisticos definidos por la entidad que
« |Acta ELE | Fis | Orion-Docunet aseguren la conse
* |Péliza ELE Fis Orion-Docunet
* | Recibo de pago ELE Orion-Docunet
*_|Informe ELE Orion-Docunet




Camarade
Comerciode
Cali

Tabla de retencién documental
Gestion Documental

COPIA NO CONTROLADA

Version 4

Vigencia: 02/05/2018

OFICINA PRODUCTORA

6-SECRETARIA GENERAL

CODIGO ;;_leggi SOPORTE DISPOSICION FINAL
ARCHIV UBICACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ODE | ARCHIVO . ARCHIVO PROCEDIMIENTO
co| s |sB cesTio | centraL | ELE | Fis |ELECTRONICO| CT E MT
N
Evento de Cierre del Expediente: Terminacion de la
6 6 2 | CJ|ORDENES DE SERVICIOS 2 28 L DT
* {Invitacion a presentar propuesta Orion-Docunet
* |Termino de referencia o documento de solicitud ELE Orion-Docunet
* | Propuesta ELE Orion-Docunet . .
) Se propone como disposicion final su eliminacién una
Cuadro comparativo i i ELE Orion-Docunet vez finalizado los tiempos de retencion tanto en el
, |Memorando de justificacion a la excepcion de la ELE Orion-Docunet archivo de gestion como central, por cuanto carecen
pluralidad ) de valores legales, técnicos, fiscales y administrativos
+ |Extracto de junta o comisién de la mesa ELE Orion-Docunet y o reune atributos de valor histdrico.
* | Certificado de existencia y representacion legal ELE Orion-Docunet i Iosv N ’ s en a
prestacion del servicio y que estan asociados a las
, |Cédula de ciudadania del representante legal o ELE Orion-Docunet series de la entidad se archivaran en la respectiva
persona natural serie, i de esta manera la 6
* | Registro Unico tributario ELE Orion-Docunet que tiene un tiempo de retencién mayor a la de los
* | Disponibilidad presupuestal -COM ELE Orion-Docunet contratos y/o que su disposicion final es de
6 Se auna
* |Pi d | ELE -D t
R Lag"s e sequridad social b Orion Dw“"e muestra representativa de una orden de servicio por
ista restrictiva ) Orion-Docunet afio como evidencia de la gestion realizada, el resto
* o de ELE Orion-Docunet de la documentacién se eliminara. Se aplicaran los
+ |Orden de Servicio ELE | FiS | Orion-Docunet protocolos archivisticos definidos por la entidad que
« |Acta ELE | Fis | Orion-Docunet aseguren la conservacion, preservacion, integridad,
* |Poliza ELE Fis Orion-Docunet accesibilidad y consulta de la informacion de la
- tra.
* | Recibo de pago ELE | Fis | Orion-Docunet muestra
*_|Informe ELE Orion-Docunet
6 6 5 |O CONTRATOS DE COMPRA A LA MEDIDA POR 2 28 Evento de Cierre del Expediente: Terminacion del
FONDOS contrato.
* [Invitacién a presentar propuesta ? Orion-Docunet
* | Termino de referencia o documento de solicitud ELE Orion-Docunet , )
Se propone como disposicion final su eliminacion una
+ |Propuesta ELE Orion-Docunet vez finalizado los tiempos de retencion tanto en el
* | Cuadro comparativo ELE Orion-Docunet archivo de gestion como central, por cuanto carecen
Memorando de justificacion a la excepcion de la de valores legales, técnicos, fiscales y administrativos
* pluralidad L P ELE Orion-Docunet 'y no reune atributos de valor histérico.
5 los enel
Extracto de junta o comision de la mesa ELE Orion-Docunet desarrollo del contrato y que estan asociados a las
* |Certificado de existencia y representacion legal ELE Orion-Docunet series de la entidad se archivaran en la respectiva
serie, de esta manera la i
+ |Documento de Identirficacién ELE Orion-Docunet que tiene un tiempo de retencion mayor a la de los
* |Registro (inico triburario ELE Orion-Docunet contratos y/o que su disposicion final es de
* | Disponibilidad presupuestal -COM ELE Orion-Docunet i Se una
* | Pagos de seguridad social ELE Orion-Docunet muestra de los contratos a la medida asociados a
proyectos y programas de gran impacto en la entidad o
* |Lista restrictiva ELE Orion-Docunet N 5
en la sociedad, el resto de la documentacion se
* |Resoluci6n o certificacién de pensionado ELE Orion-Docunet eliminara. Se aplicarén los protocolos archivisticos
* |Contrato ELE | Fis | Orion-Docunet definidos por la entidad que aseguren la
* |Acta ELE | Fis | Orion-Docunet on, pi on, integridad, i y
+ |poiiza eLe | Fis | orion-Docunet consulta de la informacion de la muestra.
+ |Recibo de pago ELE | FiS | Orion-Docunet
* |Informes ELE Orion-Docunet
*_|Entradas de almacén ELE Orion-Docunet
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Evento de Cierre del Expediente: Terminacion del
6 6 7 | CJ|CONTRATOS DE VENTA 2 28 i,
Se propone como disposicion final su eliminacién una
vez finalizado los tiempos de retencion tanto en el
* |Contrato archivo de gestion como central, por cuanto carecen
de valores legales, técnicos, fiscales y administrativos
y no reune atributos de valor histérico.
los enel
desarrollo del contrato y que estan asociados a las
* |Propuesta series de la entidad se archivaran en la respectiva
serie, de esta manera la i
que tiene un tiempo de retencién mayor a la de los
contratos y/o que su disposicion final es de
i Se una
* | Registro tnico tributario muestra de los contratos a la medida asociados a
proyectos y programas de gran impacto en la entidad o
en la sociedad, el resto de la documentacion se
eliminara. Se aplicaran los protocolos archivisticos
definidos por la entidad que aseguren la
. . ion, pl i6n, integridad, ilidad y
Cédula consulta de la informacion de la muestra.
[Evento de Cierre del Expediente: Terminacion de la
6 6 8 | [J|ORDENES DE COMPRA 2 28 RN,
* |Invitacion a presentar propuesta ELE Orion-Docunet
* | Termino de referencia o documento de solicitud ELE Orion-Docunet
*+ | Propuesta ELE Orion-Docunet
* |Cuadro comparativo ELE Orion-Docunet Se propone como disposicion final su eliminacién una
. | Memorando de justificacién a la excepcién de la . Orion-Docunet vez finalizado los tiempos de retencién tanto en el
pluralidad archivo de gestién como central, por cuanto carecen
* | Extracto de junta o comision de la mesa ELE Orion-Docunet de valores legales, técnicos, fiscales y administrativos
'y no reune atributos de valor histérico.
* |Certificado de existencia y representacion legal ELE Orion-Docunet icit los enla
. 5 ejecucion de la compra y que estan asociados a las
. :;‘iz',‘?ad:aﬂj”,g‘ada"'a del representante legal o ELE Orion-Docunet series de la entidad se archivaran en la respectiva
* |Registro nico tributario ELE Orion-Docunet o gzzﬁ‘;z\iﬁ‘:ﬂ'z o
« | Disponibilidad presupuestal -COM ELE Orion-Docunet Bonchiving yio quepsu disposicion ot os de
* |Recibo de pago de seguridad social ELE Orion-Docunet 6 Se a una
* | Lista restrictiva ELE Orion-Docunet muestra representativa de una orden de compra por
* | Resolucion o certificacion de pensionado ELE Orion-Docunet afio como evidencia de la gestion realizada, el resto
+ |orden de Compra ete | Fis | orion-Docunet de la documentacion se eliminara. Se aplicaran los
protocolos archivisticos definidos por la entidad que
* |Actas ELE | FiS | Orion-Docunet aseguren la conservacion, preservacion, integridad,
* |Poliza ELE | Fis | Orion-Docunet accesibilidad y consulta de la informacién de la
* |Recibo de pago ELE | Fis | Orion-Docunet muestra.
* |Informe ELE Orion-Docunet
*_|Entradas de almacén ELE Orion-Docunet
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Evento de Cierre del Expediente: Terminacion de la
6 6 9 | [J|ORDENES DE COMPRA POR FONDOS 2 28 orden de compra.
* |Invitacion a presentar propuesta ?
* |Termino de referencia o documento de solicitud ELE Orion-Docunet
* | Propuesta ELE Orion-Docunet
* |Cuadro comparativo ELE Orion-Docunet Se propone como disposicion final su eliminacién una
. |Memorando de justificacion a la excepcion de la ElE o vez finalizado los tiempos de retencion tanto en el
pluralidad Orion-Docunet archivo de gestion como central, por cuanto carecen
* | Extracto de junta o comisién de la mesa ELE Orion-Docunet de valores legales, técnicos, fiscales y administrativos
y no reune atributos de valor histérico.
* |Certificado de existencia y representacion legal ELE Orion-Docunet los enla
" - ejecucion de la compra y que estan asociados a las
Cédula de ciudadania del representante legal o - .
* oerszna natLL:'a\ ' rep! 9 ELE Orion-Docunet series de la entidad se archivaran en la respectiva
* | Registro Gnico tributario ELE Orion-Docunet ;\e;[elexli ene un tiemy psz:s:‘;z;:a”::y or alade los
* | Disponibilidad presupuestal -COM ELE Orion-Docunet contratos y/o que su disposicion final es de
* | Recibo de pago de seguridad social ELE Orion-Docunet i Se una
* | Lista restrictiva ELE Orion-Docunet muestra representativa de una orden de compra por
* i6n o certificacion de ELE Orion-Docunet afio como evidencia de la gestion realizada, el resto
+ | orden de Compra por fondos ELE | Fis | Orion-Docunet de la documentacion se eliminaré. Se aplicaran los
N N protocolos archivisticos definidos por la entidad que
Acta ELE | FIS | Orion-Docunet aseguren la conservacion, preservacion, integridad,
* |Péliza ELE FiS | Orion-Docunet accesibilidad y consulta de la informacion de la
* |Recibo de pago ELE | FiS | Orion-Docunet muestra.
* |Informe ELE Orion-Docunet
*_|Entradas de almacén ELE Orion-Docunet
[Evento de Cierre del Expediente: Terminacion de la
6 6 | 10 | CJ|ORDENES DE SERVICIOS POR FONDOS 2 28 N AEE L
* |Invitacion a presentar propuesta ELE Orion-Docunet
* |Termino de referencia o documento de solicitud ELE Orion-Docunet
. Se propone como disposicion final su eliminacion una
* |Propuesta ELE Orion-Docunet vez finalizado los tiempos de retencion tanto en el
Cuadro comparativo - ELE Orion-Docunet archivo de gestion como central, por cuanto carecen
. |Memorando de justificacion a la excepcion de la ELE Orion-Docunet de valores legales, técnicos, fiscales y administrativos
pluralidad 'y no reune atributos de valor historico.
* | Extracto de junta o comision de la mesa ELE Orion-Docunet los enla
. . prestacion del servicio y que estan asociados a las
Certificado de existencia y representacion legal ELE Orion-Docunet series de la entidad se archivaran en la respectiva
. |Cédula de ciudadania del representante legal o ELE Orion-Docunet serie, de esta manera la i
persona natural que tiene un tiempo de retencién mayor a la de los
* | Registro Gnio tributario ELE Orion-Docunet contratos y/o que su disposicion final es de
* | Disponibilidad presupuestal -COM ELE Orion-Docunet . Se una
+ | Recibo de pago de seguridad social ELE Orion-Docunet muestra representativa de una orden de servicio por
ol 5 afio como evidencia de la gestion realizada, el resto
Lista restrictiva ELE Orion-Docunet de la documentacién se eliminar. Se aplicaran los
* | Resolucion o certificacion de pensionado ELE Orion-Docunet protocolos archivisticos definidos por la entidad que
* | orden de servicio por fondos ELE | FiS | Orion-Docunet aseguren la conservacion, preservacion, integridad,
« |Acta ete | eis | orion-Docunet accesibilidad y consulta de la informacién de la
+ |Poliza ELE | Fis | Orion-Docunet muestra.
* | Recibo de pago ELE | FiS | Orion-Docunet
*_|Informe ELE Orion-Docunet
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6 7 W |convenios 3 37 cr Evento _de Cierre del Expediente:Terminacion del
convenio.
* | Acreditacion o certificado de servicio contratado ELE Orion-Docunet
* | Aprobacion pago de facturas de cuenta de cobro ELE Orion-Docunet
* |Aprobacion de péliza ELE Orion-Docunet
* |Acta ELE | FIS | Orion-Docunet
* |Comunicacién ELE Orion-Docunet
* | Estudio previo ELE Orion-Docunet
* |Propuesta ELE Orion-Docunet
* | Documento de identificacion ELE Orion-Docunet
* | Certificacion autorizaciéon Comision de la mesa ELE Orion-Docunet
* |Certificado ELE Orion-Docunet
* | Convenio ELE Orion-Docunet Se propone como disposicion final su conservacion
* | Solicitud de revision ELE Orion-Docunet permanente en el Archivo Central una vez cumplidos
+ | cronograma ELE Orion-Docunet os tiempos primarios de de retencién tanto en archivo
L - de gestion como en archivo central, por cuanto tiene
Disponibilidad presupuestal -COM ELE Orion-Docunet posibilidades investigativas, culturales y técnicas como
* |Entradas de almacén ELE Orion-Docunet también puede ser informacion complementaria de
* |Extracto de Acta autorizacion comision de la mesa ELE Orion-Docunet programas y proyectos. Se aplicaran los protocolos
archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
* | Extracto de Acta autorizacion Junta directiva ELE Orion-Docunet on, p! on, integridad, i y
+ |Hoja de vida ELE Orion-Docunet consulta de la informacion.
* |Informe ELE Orion-Docunet
* | Lista restrictiva ELE Orion-Docunet
* | Planilla de aportes a seguridad social ELE Orion-Docunet
* |Recibo de pago de seguridad social
* | Certificacion de pago de aportes parafiscales ELE Orion-Docunet
* |Pdliza ELE | FIS | Orion-Docunet
* |Recibo de pago de péliza ELE | FiS | Orion-Docunet
* | Registro Gnico tributario - RUT ELE Orion-Docunet
* |Resolucion o certificacion de pensionado ELE Orion-Docunet
* | Solicitud de creacion de fondos ELE Orion-Docunet
* | Solicitud de presupuesto ELE Orion-Docunet
*_|Solicitud para elaborar ELE Orion-Docunet
6 8 n DERECHOS DE PETICION, QUEJAS Y 1 4 s Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion afio
RECLAMOS fiscal .
* | Derecho de peticion Se propone como disposicion final su eliminacion una
vez finalizado los tiempos de retencion tanto en el
N archivo de gestién como central, por cuanto carecen
Queja de valores legales, técnicos, fiscales y administrativos
'y no reune atributos de valor histérico. Se conservara
* |Reclamo una muestra aleatoria de 3 derechos de peticién por
afio, para que sirvan como testimonio del tramite
« | Felicitaciér administrativo. ~ Se aplicaran los protocolos
elicitacion icos definidos por la entidad que aseguren la
ion, p ion, integridad, il
*  |Comunicado consulta de la informacion de la muestra.
M |INFORMES
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10

]

INFORMES DE GESTION

2 8

Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion afio
fiscal .

Informe

EL

Surtidos todos los tramites administrativos, legales y
de fiscalizacion, y finalizados los tiempos de retencion
tanto en archivo de gestién como en archivo central,
se propone realizar como disposicion final, una
seleccion cualitativa de los informes de gestion de
mayor impacto en el desarrollo del que hacer de la
entidad; a los documentos seleccionados se aplicaran
los protocolos archivisticos definidos por la entidad
que aseguren la conservacion, preservacion,
integridad, accesibilidad y consulta de la informacion.
Los demas documentos se eliminaran siguiendo los
protocolos establecidos por la entidad.

10

] INFOMES DE PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS

CT

Evento de Cierre del Expediente:Finalizacion del plan,
proyecto ylo estrategia del programa en la vigencia
definida.

Informe

Se propone como disposicion final su conservacion
permanente en el archivo central una vez cumplido los
tiempos de retencion tanto en archivo de gestion como
en archivo central, por cuanto tiene posibiidades
investigativas, culturales y técnicas como también
puede ser 6 de
proyectos. Se aplicaran los protocolos archivisticos
definidos por la entidad que aseguren la

6 6n, integridad, y

consulta de la informacion.

10

[J [INFORMES DE SATISFACCION DE CLIENTES

Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion afio
fiscal .

Informe

10

[ [INFORME GLOBAL DE REPUTACION

ELE

CT

[Evento de Cierre del Expediente Finalizacion afio
fiscal.

Informe

Se propone como disposicion final su conservacion
permanente en el archivo central una vez cumplido los
tiempos de retencién tanto en archivo de gestion como
en archivo central, por cuanto tiene posibilidades
investigativas, culturales y técnicas como también
puede ser 6 de
proyectos. Se aplicaran los protocolos archivisticos
definidos por la entidad que aseguren la

0 6n, integridad, y

consulta de la informacion.

14

[J|PLANES DE TRABAJO

[Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion afio
fiscal .

Plan

Cronograma

Se propone como disposicion final la eliminacion una
vez terminados los tiempos primarios de retencion
tanto en archivo de gestion como en archivo central,
por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
fiscales y administrativos y no retine atributos de valor
historico. Adicionalmente la informacion se encuentra
reflejada en los planes de accion y en los informes
corporativos, los cuales son de conservacion
permanente

M [PROGRAMAS
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6-SECRETARIA GENERAL

coDIGO I;”EE'I"\{Z[(;[(;f\I SOPORTE DISPOSICION FINAL
ARCHIV UBICACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ODE ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
CD| s SB GESTIO | CENTRAL ELE FIS |ELECTRONICO| CT E MT S
N
PROGRAMAS DE COMUNICACION Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion afio
6 | 7|3 | Y)ismituciona ° * cr fiscal .
* | Informe Fri press N »
Se propone como disposicion final su conservacion
* |Informe diagnostico permanente en el archivo central una vez cumplido los
N ) tiempos primarios de retencion tanto en archivo de
Revista accion gestion como en archivo central, por cuanto tiene
+ | Manuales de marca posibilidades investigativas, culturales y técnicas como
también puede ser informacion complementaria de
+ |Videos institucioneales y proyectos. Se aplicarén los protocolos
. " archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
Presentaciones institucionales ién, p {6, integridad, jidad y
+ | registros fotograficos consulta de la informacion.
6 | 17 | 32 | [J|PROGRAMAS DE COMUNICACION INTERNA 2 3 E 'i;’:;“’ de Cierre del Expediente: Finalizacion afio
* |Plan ELE Se propone como disposicion final la eliminacion una
N vez terminados los tiempos primarios de retencion
Piezas tanto en archivo de gestion como en archivo central,
+ | camparias por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
P fiscales y administrativos y no reune atributos de valor
* Informes ELE histérico.
6 17 |33 |0 PROGRAMAS DE COMUNICACION PARA EL 2 3 E Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion afio
MERCADEO (AGENCIAS Y MUNDO DIGITAL ) fiscal .
* |Plan Se propone como disposicién final la eliminacion una
+ o vez terminados los tiempos primarios de retencion
lezas tanto en archivo de gestién como en archivo central,
+ | campan por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
ampattas fiscales y administrativos y no reune atributos de valor
N N histérico.
* |Informe diagnostico
M [PROYECTOS
PROYECTOS DE POSICIONAMIENTO vento de Cierre del Expediente: Finalizacion afio
6 |24 * |Ylcorporamvo 2 8 ELE £ fiscal
* [Proyecto
* | cronograma Se propone como disposicion final la eliminacion una
+ |Plan vez terminados los tiempos primarios de retencion
+ | Modelo tanto en archivo de gestion como en archivo central,
N por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
Carta fiscales y administrativos y no reune atributos de valor
* |Acta ELE histérico.
* [informe
M [ACCIONES CONSTITUCIONALES
6 | 21 | 1 | O|accioNES DE cUMPLIMIENTO 2 13 E [Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion
Proceso.
* | Demanda ELE
* |Requerimiento ELE
Se propone como disposicion su eliminacion, una vez
+ | Notiicacion ElE los documentos hayan perdido vigencia administrativa,
legal y de fiscalizacion y finalizado su tiempo de
retencion en el archivo de gestion y en el archivo
Sentencia ELE Central de la entidad, toda vez que la documentacion
reposa en la entidad que lleva el proceso.
* |Recurso ELE
* |Fallo ELE
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Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion
6 21 2 | CJ|ACCIONES DE TUTELA 2 13 E ey
* | Notificacion ELE
* |Respuesta ELE
Se propone como disposicion su eliminacion, una vez
+ | sentencia del Juzgado ELE los documentos hayan perdido vigencia administrativa,
legal y de fiscalizacion y finalizado su tiempo de
retencion en el archivo de gestion y en el archivo
* |Recurso ELE Central de la entidad, toda vez que la documentacion
reposa en la entidad que lleva el proceso.
+ | Escrito de impugnacién ELE
* |Fallo ELE
[Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion
6 | 21 | 3 | CJ[ACCIONES POPULARES 2 13 = e
* |Demanda ELE
* [ Notificacion ELE
* |Citacion ELE
* [Traslado ELE
+ |Contestacion ELE Se propone como disposicion su eliminacion, una vez
« | Acta de audiencia ELE los documentos hayan perdido vigencia administrativa,
+ | Medida Cautel ELE legal y de fiscalizacion y finalizado su tiempo de
edida Cautelar retencion en el archivo de gestién y en el archivo
* | Audiencia ELE Central de la entidad, toda vez que la documentacion
* |Prueba ELE reposa en la entidad que lleva el proceso.
* | Declaracién ELE
* | Sentencia ELE
* |Recurso ELE
+_|Fallo ELE
M |ACCIONES PUBLICAS
[Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion
6 | 22 1 | [J|ACCIONES ADMINISTRATIVAS 2 13 E ey
* |Recursos de reposicion y en subsidio de apelacion ELE
* |Traslado del recurso ELE
. o de rasiad e Se propone como disposicién su eliminacién, una vez
espuesta de traslado los documentos hayan perdido vigencia administrativa,
e X e legal y de fiscalizacién y finalizado su tiempo de
omunicacion retencion en el archivo de gestién y en el archivo
+ |Resolucio ELE Central de la entidad, toda vez que la documentacion
esolucion reposa en la entidad que lleva el proceso.
* | Apelacion a ente superior ELE
* |Revocatoria de la Camara de Comercio ELE
[Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion
6 | 22 2 | [J|ACCIONES JUDICIALES 2 13 E ey
* | Notificacion ELE
* |Contestacién demanda ELE . "
Se propone como disposicion su eliminacion, una vez
+ | mteqatos de concusion e los documentos hayan perdido vigencia administrativa,
9 legal y de fiscalizacién y finalizado su tiempo de
N . retencion en el archivo de gestién y en el archivo
Sentencia en primera instancia ELE Central de la entidad, toda vez que la documentacion
reposa en la entidad que lleva el proceso,
* |Recurso ELE
* |Sentencia segunda instancia ELE
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BOLETINES

24 1

=]

BOLETINES DE PRENSA

Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion afio
fiscal.

Boletin

Se propone como disposicion final la eliminacion una
vez terminados los tiempos primarios de retencion
tanto en archivo de gestién como en archivo central,
por cuanto carecen de valores legales, técnicos,
fiscales y administrativos y no reune atributos de valor
histérico.

CONCEPTOS

26 | 1

O

CONCEPTOS JURIDICOS

ELE}

CT

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal.

Concepto

Una vez cumplidos los tiempos de retencion tanto en
el archivo de gestion como en el archivo central, se
propone como disposicion final, la conservacion
permanente en el Archivo Central, por cuanto esta
serie da cuenta de informacién sobre la interpretacion
de las normas respecto a la funcién en un momento
determinado asi como de los usos y costumbres de las
préacticas de la entidad.

INVENTARIOS

37 2

O|m

INVENTARIO DE MARCAS

cT

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal.

Inventario

Resolucién

Fis

Se propone como disposicion final su conservacion
permanente en el archivo central una vez cumplido los
tiempos de retencin, tanto en archivo de gestion
como en archivo central por cuanto tiene posibilidades
i culturales y técnicas. Se aplicaran los

protocolos archivisticos definidos por la entidad que
aseguren la conservacion, preservacion, integridad,
accesibiidad y consulta de la informacién.
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RECOPILACION DE ESTUDIOS DE LA
COSTUMBRE MERCANTIL

>
IS
&
u

4 36 cT

Evento de Cierre del Expediente: Finalizacion
Proceso.

ELE Asuntos Legales y
Contratacion /
Costumbre
Solicitud investigacion costumbre Mercantil /
Investigaciones
Costumbre
Mercantil CCC
ELE Asuntos Legales y
Contratacion /
Costumbre
Solicitud peticionario Mercantil /
Investigaciones
Costumbre
Mercantil CCC
ELE Asuntos Legales y
Contratacion /
Costumbre

Base de todos de muestra significativa Mercantil /
Investigaciones
Costumbre
Mercantil CCC
ELE |X Asuntos Legales y
Contratacion /
Costumbre
Estudio viabilidad juridica Mercantil /
Investigaciones
Costumbre
Mercantil CCC
ELE Asuntos Legales y
Contratacion /
Costumbre
Encuesta Mercantil /
Investigaciones
Costumbre
Mercantil CCC
ELE Asuntos Legales y
Contratacion /
Costumbre
Informe de telemercadeo Mercantil /
Investigaciones
Costumbre
Mercantil CCC
ELE Asuntos Legales y
Contratacion /
Costumbre
Informe final Mercantil /
Investigaciones
Costumbre
Mercantil CCC
ELE Asuntos Legales y
Contratacion /
Costumbre
Certificado de costumbre mercantil Mercantil /
Investigaciones

Mercantil CCC

Una vez cumplidos los tiempos de retencion tanto en
el archivo central como de gestion, se propone como

final, la enel
Archivo Central, por cuanto esta serie da cuenta las
costumbres mercantiles en la ciudad de Cali, para las
cuales la entidad realizé estudios y certifica o certifico
dicha costumbre. , Se aplicaran los protocolos
archivisticos definidos por la entidad que aseguren la

, pi , integridad, ilidad y
consulta de la informaci6n.

REQUERIMIENTOS
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6 a7 1 | OJ|REQUERIMIENTOS DE AUTORIDADES 1 4 Fis Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal.
Surtidos todos los tramites administrativos, legales y
de fiscalizacion, y finalizados los tiempos de retencion
+ | Requerimiento Fis tanto en archivo de gestién como en archivo central,
se propone realizar como disposicién final una
muestra aleatoria de 3 requerimientos con sus
i por afio, para que sirvan como
io del tramite alos
seleccionados se aplicaran los protocolos archivisticos
definidos por la entidad que aseguren la
ion, p 6n, integridad, y
* |Respuesta consulta de la informacion.  Los demas documentos
se eliminaran siguiendo los protocolos establecidos por
la entidad.
[CONVENCIONES CT: Conservacion Total
CD: Cédigo de Dependencia E : Eliminacion ACTA No. Y FECHA
8:  Codigo de Serie documental MT: Medio Técnico
SB: Subserie documental S: Seleccion
W Serie documental Fis: Fisico PRESIDENTE COMITE
[0 Subserie documental Ele: Electronico

SECRETARIA COMITE
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OFICINA PRODUCTORA

7-ECONOMICA Y DE COMPETITIVIDAD

CcODIGO

CD

S

SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

SOPORTE UBICACION

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO ARCHIVO

CENTRAL ELE Fis

DISPOSICION FINAL

ELECTRONICO

CT

E MT

PROCEDIMIENTO

INFORMES

10

INFORMES DE GESTION

Informe

Fis

10

INFOMES DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

38

CT

Evento de Cierre del Expediente: Cierre del afio fiscal.

Surtidos todos los tramites administrativos, legales y de
fiscalizacién, y finalizados los tiempos de retencién tanto en
archivo de gestién como en archivo central, se propone
realizar como disposicion final, una seleccion cualitativa de
los informes de gestién de mayor impacto en el desarrollo
del que hacer de la entidad; a los documentos
seleccionados se aplicaran los protocolos archivisticos
definidos por la entidad que aseguren la conservacion,
preservacion, integridad, accesibilidad y consulta de la
informaciéon.  Los deméas documentos se eliminaran
siguiendo los protocolos establecidos por la entidad.

Evento de Cierre del Expediente:Finalizacion del plan,
proyecto y/o estrategia del programa en la vigencia definida.

Informe

Se propone como disposicién final su conservacion
permanente en el archivo central una vez cumplido los
tiempos de retenciéntanto en el archivo de gestion como en
el archivo central , por cuanto tiene posibilidades
investigativas, culturales y técnicas como también puede
ser informacién complementaria de programas y proyectos.
Se aplicaran los protocolos archivisticos definidos por la
entidad que aseguren la conservacion, preservacion,
integridad, accesibilidad y consulta de la informacién.

PLANES

14

PLANES DE TRABAJO

Evento de Cierre del Expediente:: Cierre del afio fiscal.

Plan

Cronograma

EL

EL

Se propone como disposicién final la eliminacién una vez
terminados los tiempos primarios de retencién tanto en
archivo de gestién como en archivo central, por cuanto
carecen de valores legales, técnicos, fiscales y
administrativos y no retne atributos de valor histérico.
Adicionalmente la informacién se encuentra reflejada en los
planes de acci6n y en los informes corporativos, los cuales
son de conservacién permanente

| M |PROGRAMAS
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OFICINA PRODUCTORA 7-ECONOMICA Y DE COMPETITIVIDAD
cODIGO TIEMPO DE RETENCION SOPORTE UBICACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO " ‘
CD| S|SB DE CENTRAL ELE FIS ELECTRONICO CT E MT
GESTION
Evento de Cierre del Expediente: Finalizacién del proyecto
7 17 30 | C]|PROGRAMAS DE COMPETITIVIDAD REGIONAL 2 13 ylo estrategia del programa en la vigencia definida.
* |Proyecto
Se propone como disposicién final su eliminacién una vez
Cronograma finalizado los tiempos de retencién tanto en el archivo de
gestién como central, por cuanto carecen de valores
legales, técnicos, fiscales y administrativos y no retine
Plan A RN - . L
atributos de valor histérico.  Adicionalmente la informacion
se encuentra reflejada en los informes de programas y
Modelo proyectos que son de conservacién permanente. Se
conservara una muestra de los programas de gran impacto
L en la entidad o en la sociedad, el resto de la documentacion
Comunicacién se eliminara. Se aplicaran los protocolos archivisticos
definidos por la entidad que aseguren la conservacion,
* |Acta preservacion, integridad, accesibilidad y consulta de la
informacién de la muestra.
* |Informe
7 |17| 34 | 0|PROGRAMA DE DESARROLLO EMPRESARIAL 2 13 S0 ES ClEie el SR IEiiEs (TR 6 M6
ylo estrategia del programa en la vigencia definida.
* |Proyecto
* |Cronograma Surtidos todos los tramites administrativos, legales y de
. fiscalizacion, y finalizados los tiempos de retencién tanto
Plan en el archivo de gestién como central, se propone realizar
* |Modelo como disposicion final su eliminacion, toda vez que la
informacion se encuentra reflejada en los informes de
* |Comunicacién planes programas y proyectos, en los informes corporativos,
«|a en las memorias audiovisuales, en los estudios y/o
cta convenios que son de conservacion permanente.
* |Informe
Il [CONCEPTOS
7 26| 2 | CJ]JCONCEPTOS TECNICOS 5 25 CT Evento de Cierre del Expediente:: Finalizacién afio fiscal.
Una vez cumplidos los tiempos Se propone como
disposicion final su conservacién permanente en el archivo
central una vez cumplido los tiempos de retenciéntanto en
el archivo de gestién como en el archivo central ,por cuanto
esta serie da cuenta de informacion referente a los analisis
* |Informe PR . N . .
técnicos e interpretaciones realizado por la entidad en un
momento determinado. Se aplicarén los protocolos
archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacion
1 ESTUDIOS
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OFICINA PRODUCTORA 7-ECONOMICA Y DE COMPETITIVIDAD
cODIGO TIEMPO DE RETENCION SOPORTE UBICACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO " ‘
CD| S|SB DE CENTRAL ELE FIS ELECTRONICO CT E MT
GESTION
7 (32| 1 ESTUDIOS DE VIGILANCIA TECNOLOGICA 2 0 CT Evento de Cierre del Expediente:: Finalizacién afio fiscal.
Se propone como disposicion final su conservacion
permanente en el Centro de Documentacién una vez
cumplido los tiempos primarios de retencién, por cuanto
tiene posibilidades investigativas, culturales y técnicas como
Estudio también puede ser informacion complementaria de
programas y proyectos. Se aplicaran los protocolos
archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacién.
7 31| 2 ESTUDIOS ECONOMICOS 2 0 CT Evento de Cierre del Expediente:: Finalizacion afio fiscal.
Estudio Se propone como disposicion final su conservacion
permanente en el Centro de Documentacion una vez
cumplido los tiempos primarios de retencién, por cuanto
Informe tiene posibilidades investigativas, culturales y técnicas como
también puede ser informacion complementaria de
Boletf programas y proyectos. Se aplicaran los protocolos
oletin archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
Estadistico consulta de la informacion.
7 |34 FICHAS BIBLIOGRAFICAS 2 0 CT
Se propone como disposicion final su conservacion
permanente en el centro de documentacién, por cuanto
posibilitan la investigacion de la coleccién contenida en el
Ficha centro de documentacién de la Camara de Comercio de
Cali. Se aplicaran los protocolos archivisticos definidos por
la entidad que aseguren la conservacion, preservacion,
integridad, accesibilidad y consulta de la informacion.
REQUERIMIENTOS




Camara de Tabla de retencién documental

Comercio de Gestion Documental Version 4
Cali - -
COPIA NO CONTROLADA
OFICINA PRODUCTORA 7-ECONOMICA Y DE COMPETITIVIDAD
cODIGO TIEMPO DE RETENCION SOPORTE UBICACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
CD| S|SB DE CENTRAL ELE Fis ELECTRONICO CT E MT S
GESTION
7 |47| 1 |[J|REQUERIMIENTOS DE AUTORIDADES 1 4 S Evento de Cierre del Expediente:: Cierre del afio fiscal.

Surtidos todos los tramites administrativos, legales y de
fiscalizacion, y finalizados los tiempos de retencién tanto en
Requierimiento X archivo de gestién como en archivo central, se propone
realizar como disposicion final ,una muestra aleatoria de 3
requerimientos con sus respectivas respuestas por afio,
para que sirvan como testimonio del tramite administrativo;
a los documentos seleccionados se aplicaran los protocolos
archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y

*

* |Respuesta consulta de la informacion.  Los demas documentos se
eliminaran siguiendo los protocolos establecidos por la
entidad.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total
CD: Cddigo de Dependencia E : Eliminacion ACTA No. Y FECHA
8: Cadigo de Serie documental MT: Medio Técnico
SB: Subserie documental S: Seleccion
M Serie documental Fis: Fisico PRESIDENTE COMITE
[ Subserie documental Ele: Electronico

* Tipo documental SECRETARIA COMITE
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OFICINA PRODUCTORA 8-EMPRENDIMIENTO E INNOVACION EMPRESARIAL
- UBIC ”
cODIGO TIEMPO DE RETENCION SOPORTE ACIO DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO i N PROCEDIMIENTO
cD| s |sB DE CENTRAL | ELE FiIS  |ARCH cT E MT
GESTION VO
INFORMES
8 |10| 4 INFORMES DE GESTION 2 8 Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
Surtidos todos los tramites administrativos, legales y de
fiscalizacién, y finalizados los tiempos de retencién tanto en
archivo de gestién como en archivo central, se propone
realizar como disposicion final, una seleccién cualitativa de
los informes de gestién de mayor impacto en el desarrollo
Informe del que hacer de la entidad; a los documentos seleccionados
se aplicaran los protocolos archivisticos definidos por la
entidad que aseguren la conservacion, preservacion,
integridad, accesibilidad y consulta de la informacién. Los
demas documentos se eliminaran siguiendo los protocolos
establecidos por la entidad.
8 |10| 6 | [J|INFOMES DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS 2 38 cT (B @l Cliznte Gl [Sqpea iz A Een d gam,
! proyecto y/o estrategia del programa en la vigencia definida.
Se propone como disposicion final su conservacion
permanente en el archivo central una vez cumplido los
tiempos primarios de retencién, por cuanto tiene
posibilidades investigativas, culturales y técnicas como
Informe también puede ser informacién complementaria de
programas y proyectos. Se aplicaran los protocolos
archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacion.
PLANES
8 |14| 2 PLANES DE TRABAJO 3 0 E Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
Plan ELE Se propone como disposicién final la eliminacién una vez
terminados los tiempos primarios de retencion tanto en
archivo de gestiéon como en archivo central, por cuanto
carecen de valores legales, técnicos, fiscales y
Cronograma ELE administrativos y no retine atributos de valor histérico.
Adicionalmente la informacion se encuentra reflejada en los
planes de accién y en los informes corporativos, los cuales
son de conservacion permanente
PROGRAMAS
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OFICINA PRODUCTORA 8-EMPRENDIMIENTO E INNOVACION EMPRESARIAL
- UBIC ”
cODIGO TIEMPO DE RETENCION SOPORTE ACIO DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO i N PROCEDIMIENTO
cD| s |sB DE CENTRAL | ELE FiIS  |ARCH cT E MT S
GESTION \Y/e]
Evento de Cierre del Expediente: Finalizacién del proyecto
8 |17( 36 [ (J|PROGRAMAS DE EMPRENDIMIENTO 2 13 S ylo estrategia del programa en la vigencia definida.
. |Proyecto
 |Modelo Se propone como disposicién final su eliminacion una vez
finalizado los tiempos de retencién tanto en el archivo de
+ |Evaluacion gestion como central, por cuanto carecen de valores legales,
técnicos, fiscales y administrativos y no retine atributos de
. |Comunicacién valor histérico.  Adicionalmente la informacién se
encuentra reflejada en los informes de programas y
+ |Acta proyectos que son de conservacién permanente. Se
conservara una muestra de los programas de gran impacto
+ |Informe en la entidad o en la sociedad, el resto de la documentacion
se eliminara. Se aplicaran los protocolos archivisticos
. |Plan operativo definidos por la entidad que aseguren la conservacion,
preservacion, integridad, accesibilidad y consulta de la
+ |Propuesta técnica y econdmica informacién de la muestra.dios y/o convenios que son de
conservacion permanente.
+ |Cronograma
Evento de Cierre del Expediente: Finalizacién del proyecto
8 |17| 40 | CJ|JPROGRAMAS DE INNOVACION 2 13 S ylo estrategia del programa en la vigencia definida.
+ |Proyecto
« [Modelo Se propone como disposicién final su eliminacién una vez
) finalizado los tiempos de retencién tanto en el archivo de
« |Evaluacién gestién como central, por cuanto carecen de valores legales,
L técnicos, fiscales y administrativos y no retine atributos de
+ |Comunicacién valor histérico.  Adicionalmente la informacién se
Acta encuentra reflejada en los informes de programas y
* proyectos que son de conservacién permanente. Se
Informe conservara una muestra de los programas de gran impacto
* en la entidad o en la sociedad, el resto de la documentacién
Plan operativo se gl!minaré. Se aplicarén los protocolos archivisticlos
* definidos por la entidad que aseguren la conservacion,
P . preservacion, integridad, accesibilidad y consulta de la
. |Propuesta técnica y econdémica ; -
informacién de la muestra.
+ |Cronograma
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OFICINA PRODUCTORA 8-EMPRENDIMIENTO E INNOVACION EMPRESARIAL
- UBIC ”
cODIGO TIEMPO DE RETENCION SOPORTE ACIO DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO i N PROCEDIMIENTO
CD| S|SB DE ) CENTRAL ELE FIS ARCH CT E MT
GESTION /O
Evento de Cierre del Expediente: Finalizacién del proyecto
8 (17| 41 | (J|PROGRAMAS DE MENTALIDAD Y CULTURA 2 13 ylo estrategia del programa en la vigencia definida.
* [Proyecto
* |Modelo Se propone como disposicion final su eliminacién una vez
finalizado los tiempos de retencién tanto en el archivo de
* |Evaluacion gestion como central, por cuanto carecen de valores legales,
técnicos, fiscales y administrativos y no retne atributos de
* |Comunicacién valor histérico.  Adicionalmente la informacién se
encuentra reflejada en los informes de programas y
* |Acta proyectos que son de conservacion permanente. Se
conservara una muestra de los programas de gran impacto
* |Informe en la entidad o en la sociedad, el resto de la documentacién
se eliminard. Se aplicaran los protocolos archivisticos
* |Plan operativo definidos por la entidad que aseguren la conservacion,
preservacion, integridad, accesibilidad y consulta de la
* |Propuesta técnica y econdmica informacién de la muestra.
* [Cronograma
M |ESTUDIOS
8 |32 3 (O E‘SJS\?A%ISOT\ICONOMICOS DI EHFRENPRIENO = 2 0 CT Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal
Se propone como disposicién final su conservacion
permanente en el Centro de Documentacion una vez
cumplido los tiempos primarios de retencién, por cuanto
tiene posibilidades investigativas, culturales y técnicas como
* |Estudio también puede ser informacién complementaria de
programas y proyectos. Se aplicaran los protocolos
archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
consulta de la informacion.
Il |REQUERIMIENTOS
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OFICINA PRODUCTORA 8-EMPRENDIMIENTO E INNOVACION EMPRESARIAL
- UBIC ”
cODIGO TIEMPO DE RETENCION SOPORTE ACIO DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO i N PROCEDIMIENTO
cD| s |sB DE CENTRAL | ELE FiIS  |ARCH cT E MT
GESTION /O

Evento de Cierre del Expediente: Cierre afio fiscal

8 (47| 1 |[OJ|REQUERIMIENTOS DE AUTORIDADES 1 4 Fis
Surtidos todos los tramites administrativos, legales y de
fiscalizacion, y finalizados los tiempos de retencién tanto en

* |Requerimiento Fis archivo de gestiéon como en archivo central, se propone
realizar como disposicion final ,una muestra aleatoria de 3
requerimientos con sus respectivas respuestas por afio,
para que sirvan como testimonio del tramite administrativo; a
los documentos seleccionados se aplicaran los protocolos
archivisticos definidos por la entidad que aseguren la
conservacion, preservacion, integridad, accesibilidad y
* |Respuesta consulta de la informacién.  Los demas documentos se
eliminaran siguiendo los protocolos establecidos por la
entidad.
CONVENCIONES

CD: Cadigo de Dependencia
$8: Cadigo de Serie documental
SB: Subserie documental
M Serie documental
[ Subserie documental
* Tipo documental

CT: Conservacion Total

E : Eliminacion
MT: Medio Técnico

S: Seleccion
Fis: Fisico

Ele: Electronico

ACTA No. Y FECHA

PRESIDENTE COMITE

SECRETARIA COMITE




