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INTRODUCCION

En el marco juridico colombiano la Tabla de Retencion Documental esta concebida como
uno de los instrumentos archivisticos necesarios para la adecuada gestion de los
documentos y archivos. Es la herramienta que permite establecer cudles son los
documentos que se deben producir, tramitar y custodiar en una determinada dependencia
de acuerdo a sus funciones, los tiempos de retencion en el archivo de gestion, archivo

central e histérico y la logica de la disposicion final.

Teniendo en cuenta, que esta herramienta es la directriz con base en la cual se organizan
los archivos de gestion y su posterior tramite de acuerdo al ciclo vital del documento, su
elaboracion implica un analisis exhaustivo sobre cémo esta conformada la entidad y como
funciona, de tal manera que la informacién consignada en la tabla de retencion
documental y sus anexos, refleje la estructura orgénica, las funciones asignadas a cada

dependencia y, los asuntos que en éstas se tramitan.

Consciente de la importancia de la informacion como un recurso vital dentro de la Entidad;
la Camara de Comercio de Pasto ha identificado la necesidad de elaborar e implementar
este instrumento archivistico como aporte a la gestibn de los documentos y de los
procesos archivisticos institucionales. A través del presente trabajo se pretender satisfacer
eficientemente esta necesidad brindando el apoyo técnico y metodolégico para adoptar e
implementar las Tablas de Retencién Documental, cuyo alcance incorpore la totalidad de la
documentacion producida o recibida en cumplimiento de sus funciones publicas y privadas;
permitiéndole a la Entidad organizar, clasificar, preservar y conservar la Historia

Institucional, buscando con ello servirle a sus Usuarios en procesos documentales eficaces

10
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y oportunos, que coadyuven ademas a fortalecer los procesos de certificacion de calidad

gue actualmente posee la Camara de Comercio.

La metodologia utilizada durante la ejecucion del trabajo de grado se fundamentara en el
Acuerdo 004 del 15 de marzo del 2013 del Consejo Directivo del Archivo General de la
Nacion, el cual modifica el procedimiento para elaboracion, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental; y la normatividad

archivistica aplicable a la naturaleza de la Camara de Comercio de Pasto.

Técnicamente, la propuesta de trabajo de grado esta disefiada para recolectar la
informacion necesaria para la construccion de la Tabla de Retencién Documental; precisar
la denominacion de las series, definir las subseries documentales simples y complejas o
compuestas, con sus correspondientes tipos documentales, definicion de tiempos de
retencién, definir la disposicién final de los documentos, la elaboracién de los anexos y el
instructivo de aplicacion de las TRD. Finalmente, y dado que este instrumento archivistico
se articula con los requisitos de control de registros establecidos en la NTC ISO 9001:2008,

se armonizard con el Sistema de Gestién de Calidad existente en la Entidad.

11
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1. SITUACION PROBLEMA

¢La Tabla de Retencion Documental es el instrumento archivistico que permitird normalizar
la organizacion, conservacion, preservacion y recuperacion de la documentacion en la

Camara de Comercio de Pasto?

2. PLANTEAMIENTO

2.1. Descripcion del Problema

La Camara de Comercio de Pasto gestiona altos volimenes de documentos originados por
el cumplimiento de las funciones delegadas por el Estado; dicha informacion esta
relacionada con documentos de caracter publico propios del Registro Publico (Registro de
Entidades sin Animo de Lucro Nacionales y Extranjeras, Entidades Solidarias y Veedurias
Ciudadanas; el Registro Mercantil y Vendedores de Juegos de Suerte y Azar; el Registro
Unico de Proponentes; el Registro Nacional de Turismo; y el Registro Unico Nacional de
Entidades Operadoras de Libranza); adicionalmente, documentos de caracter privado

propios de las labores administrativas y de gestion.

La informacion se registra en diversos formatos, especialmente en soporte fisico y
electrénico. Esta dindmica ocasiona que existan acervos documentales donde reposan

documentos en papel, y acervos documentales conformados por documentos electronicos.

La carencia de un instrumento archivistico como la Tabla de Retencion Documental, la cual
se ha definido como el “listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos, es decir se considera como el Instrumento que permite establecer cuales son
los documentos de una entidad, su necesidad e importancia en términos de tiempo de

conservacion y preservacion y que debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o
12
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utilidad.”; ocasiona la desorganizacién de los archivos tanto publicos como privados, la
generacion y duplicidad de documentos sin ningun control o criterio archivistico, haciendo
de esta manera que los documentos sean considerados inservibles por su estado de
desorden y abandono, y el resultado final es la pérdida de informacion misional dentro de la
Entidad, generando afectacion en la continuidad del servicio, afectacion a la comunidad
empresarial al no poder acceder a la informacién, y afectacion de la ciudadania en general
que fundamenta sus investigaciones basada en documentos e informacion que produce la

Céamara de Comercio.

La Camara de Comercio de Pasto, esta conformada por 30 unidades administrativas, esto
significa que existen 30 archivos de gestion que tramitan con alta frecuencia documentos,
los cuales deben ser gestionados de manera técnica y normalizada. De éstos archivos de
gestion, existen algunos con caracteristicas Unicas y que los diferencian de los demas; se
hace referencia en especial al archivo del Centro de Conciliacion y Arbitraje; el Archivo
Contable; el Archivo de Contratacion; el Archivo de Gestion Humana y el Archivo de
Registros Publicos. Cada uno de éstos archivos debe dar cumplimiento a una normatividad

propia, y su cumplimiento requiere de la aplicacion de procesos especificos.

El archivo misional es el Archivo del Registro Publico, el cual adicional a gestionarse
fisicamente, se gestiona electrénicamente a través de un Software Documental; de ésta
situacion se puede concluir que la Entidad maneja un archivo hibrido (Fisico y Electrénico).
Este archivo es el mas voluminoso por cuanto en su acervo documental reposa todos los
tramites registrales sobre los servicios delegados por el Estado a esta Institucion. En este
sentido, la carencia de un instrumento archivistico como la Tabla de Retencion Documental
que contemple la totalidad de la documentacion (publica y privada), en sus diferentes

soportes (analogo y digital); puede ocasionar la afectacion de la prestacion del servicio.

! Concepto Tabla de Retencién Documental. [Citado el 10 de Septiembre de 2016]. Disponible en

http://www.archivogeneral.gov.co/tablas-de-retencion-documental

13
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Adicionalmente, segun las directrices del Estado en cumplimiento de lo sefalado en el
articulo 166 del Decreto 019 de 2012; las CaAmaras de Comercio estan obligadas a prestar
sus servicios por internet y otras formas electrénicas. “El objetivo de la medida es que a
través de los mecanismos electronicos y en virtud de la ley Antitramites del Gobierno
Nacional, se garantice que los usuarios de los registros publicos, puedan realizar los
trAmites de registro, inscripcion de actos y documentos, modificaciones, obtener
certificaciones y acceder a la informacion que reposa en los expedientes de manera

mas agil.

Para dar cumplimiento a esta obligacion, la Camara de Comercio ha venido
trabajando en la implementacion de los servicios de registro a través de medios
electronicos. Si bien la virtualizacion de los tramites se facilita por el actual grado de
conectividad del sector empresarial y estatal, y que adicionalmente ofrece ventajas
como la reduccion de costos al evitar desplazamientos, incrementa la agilidad en los
procesos y tiempos de respuesta; no se puede desconocer el reto que se genera
frente a la gestion de los documentos electrénicos. Hoy en dia, un empresario tiene
en la Camara de Comercio un expediente hibrido, el cual en su momento naci6
fisico, pero que con el huevo manejo de los registros incorpora una gran cantidad de

documentos electronicos.

Bajo este contexto, la existencia de la Tabla de Retenciéon Documental conlleva a
hacer un andlisis exhaustivo frente a los criterios de valoracion y disposicion final,

con el propdsito de evitar la generacion de un fondo acumulado de tipo electronico.

2 Tramites Virtuales de las Cdmaras de Comercio. [Citado el 10 de Septiembre de 2016]. Disponible en
http://www.sic.gov.co/drupal/noticias/a-partir-del-1-de-enero-de-2016-todos-los-tramites-ante-camaras-de-comercio-
podran-hacerse-de-manera-virtual

14
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Las consecuencias de no implementar instrumentos archivisticos que aporten a la gestion
de documentos, pueden verse reflejadas en sanciones por parte de los entes de control
como la Superintendencia de Industria y Comercio y por parte del Archivo General de la
Nacion. Aunado a pérdidas de tipo econdmico, existe un riesgo dificil de cuantificar, y es el
relacionado con la pérdida de la memoria institucional; la cual como se evidencio

anteriormente, no solo afecta a la Entidad sino también a la comunidad empresial.

Apropiando el concepto de que la gestion documental hace referencia a un conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion
de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién, y que la normatividad
archivistica regula y contempla la incorporaciéon de la tecnologia en la gestién de
documentos; la administracion identificé la necesidad de implementar el instrumento
archivistico denominado Tablas de Retencion Documental cuyo alcance aplique a la
totalidad de la documentacién independiente de su soporte y con el propdsito de

salvaguardar la memoria institucional.

15
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2.2. JUSTIFICACION

La Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, cuyo &mbito de aplicacion comprende a la
administracion publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen
funciones publicas y los demas organismos regulados por esta ley; regulé en su Titulo V:
Gestion de documentos, articulo 24. Obligatoriedad de las tablas de retencion. Sera
obligatorio para las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de

retencion documental.

Las Camaras de Comercio, son personas juridicas sin animo de lucro, de caracter
corporativo y gremial, sujetas en la ejecucion de todos sus actos de administracidon, gestion
y contratacién al derecho privado, las cuales tienen como fines defender y estimular los
intereses generales del empresariado en Colombia, y llevar el Registro de Entidades sin
Animo de Lucro Nacionales y Extranjeras, Entidades Solidarias y Veedurias Ciudadanas; el
Registro Mercantil y Vendedores de Juegos de Suerte y Azar; el Registro Unico de
Proponentes; el Registro Nacional de Turismo; y el Registro Unico Nacional de Entidades
Operadoras de Libranza delegados legalmente, sin que formen parte integrante de la
administracion publica ni al régimen legal aplicable a las entidades que forman parte de la

misma.3

La Camara de Comercio de Pasto por la importancia de sus fuentes documentales,
requiere que su informacién sea organizada para beneficio de la Entidad como tal, dado
que sus documentos son testimonio de la gestion realizada, son importantes para el
control, para administrar justicia, para la diferente toma de decisiones en pré6 de una

Entidad competitiva y eficiente; su acervo documental igualmente es importante para la

3 Naturaleza Juridica de las Camaras de Comercio. [Citado el 10 de Septiembre de 2016]. Disponible en
http://www.confecamaras.org.co/representacion-de-la-red/introduccion-a-camaras-de-comercio
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investigacion, la cultura y la historia, sobre todo en el ambito econémico y finalmente por
ser una Entidad que maneja informacion publica y privada garantiza a Empresarios,
Comerciantes y comunidad Narifiense, informacion sobre el desarrollo econémico y social

de la region, que le permite a la vez ser garantia de derechos y participacion ciudadana.

Préxima a cumplir 100 afios de existencia; la Entidad a lo largo de su historia ha producido
documentacion que evidencian el cumplimiento de su misién; no sélo la de llevar el registro
publico sino también aquellos que muestran su participacion en el desarrollo y
competitividad del Departamento de Narifio. De este quehacer organizacional, donde la
Camara de Comercio es actor protagonico del desarrollo empresarial, nace la necesidad
critica y fundamental de dar cumplimiento a la normatividad archivistica y al funcionamiento
sistematico de procedimientos técnicos que regulen la funcion archivistica. Todo este
esfuerzo se refleja en ser garante de informacidén oportuna y confiable, de facil acceso y

recuperacion por parte de la comunidad empresarial y partes interesadas.

A la vanguardia en la optimizaciobn de la prestacion de sus servicios; la Camara de
Comercio ha incorporado tecnologias de informacion al registro publico mercantil, ejemplo
claro son la posibilidad de prestar los siguientes servicios: “1. Certificado de Existencia y
Representacion Legal por medios electronicos; 2. Constitucion de Sociedades por Acciones
Simplificadas a través de la Pagina Web; 3. Inscripcion en linea (a través de pagina web)
de Actas y Documentos en el Registro Mercantil; 4. Inscripcion y Descarga de Libros
Electrénicos de los Comerciantes, a través de la Pagina Web; 5. Presentacion de recursos
en via gubernativa a través de medios electronicos (Pagina Web o correo electrnico),
frente a los actos de inscripcion en el Registro Publico Mercantil; 6. Solicitud de embargos,

por medios electronicos, por parte de autoridades judiciales”.*

4 Servicios Virtuales de las Camaras de Comercio. [Citado el 10 de Septiembre de 2016]. Disponible en
http://www.sic.gov.co/drupal/sites/default/files/files/memorias_camaras_2015/erick-rincon.pdf
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Como puede observarse, la Entidad gestiona documentacion de diferente naturaleza y en
diversos soportes; de alli que toda esta dindmica documental debe enmarcarse dentro del
concepto de Archivo Total; incluyendo entre otros aspectos, la obligacion de la aplicacion
de las Tablas de Retencién Documental, facilitando a través de este instrumento, el manejo
de la informacion, contribuyendo a la racionalizacion de la produccion documental,
optimizando el control y acceso a la informacion contenida en los documentos y

garantizando la conservacion y preservacion para su futura recuperacion.

2.3. OBJETIVOS

2.3.1. Objetivo General

Elaborar e implementar las Tablas de Retencion Documental en la Camara de Comercio de
Pasto, cuyo alcance contemple toda la documentacién producida o recibida por la Entidad
en cumplimiento de sus funciones publicas y privadas, independiente de su soporte y
durante todo el ciclo de vida; orientado a garantizar la organizacion, conservacion y
recuperacion de informacion de manera sistematica y normalizada; de tal forma que aporte

a la eficiencia administrativa y a la optimizacion de sus servicios.

2.3.2. Objetivos Especificos

2.3.2.1. Consolidar la informacion institucional necesaria para la construccion de la Tabla

de Retenciéon Documental.

2.3.2.2. Analizar los Sistemas de Informacion existentes en la entidad para identificar la
documentacion electrénica que se procesa y gestiona; y los mecanismos de

custodia y conservacion.

18
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2.3.2.3. Elaborar la propuesta de Tabla de Retencion Documental de acuerdo al modelo
metodoldgico establecido por el Archivo General de la Nacion y con la

informacion recopilada.

2.3.2.4. Sustentar la Tabla de Retencibn Documental al Comité Interno de Archivo y

someterla a aprobacion segun las directrices que aplican a la Entidad.

2.3.2.5. Desarrollar un plan de implementacion que incluya la adopcion, divulgacion,

capacitacion y aplicaciéon de la Tabla de Retencién Documental.

2.3.2.6. Armonizar la Tabla de Retencion Documental con el Sistema de Gestion de
Calidad de la Entidad.

3. MARCO REFERENCIAL

3.1 Antecedentes

Conocer y manejar la metodologia para elaborar las Tablas de Retencion Documental
requiere integrar de manera articulada la teoria archivistica vigente; ya que su construccion
no se limita a identificar un inventario de series y subseries documentales; sino que
requiere una investigacion detallada sobre el funcionamiento de las Institucionales, de tal
forma que la informacion consignada en la Tabla de Retencién refleje la realidad

organizacional.
En Colombia, el Archivo General de la Nacion — AGN -, “es la entidad encargada de la

organizacion y direccion del Sistema Nacional de Archivos — SNA -, de regir la politica
archivistica en Colombia y de custodiar, resguardar y proteger el patrimonio documental del
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Pais y ponerlo al servicio de la comunidad”™. Por lo tanto, la normatividad, las técnicas,
metodologias, guias, instructivos utilizados para la construccion de las Tablas de Retencion
Documental son los establecidos por el AGN. En particular a través de la Ley 594 de 2000
en su articulo 22 “Procesos Archivisticos”, se establece que la gestion de documentos se
encuentra enmarcada dentro del concepto de Archivo total; es decir, contempla los 8
procesos archivisticos abarcando desde la produccién o recepcion de los documentos,

hasta su disposicion final una vez se hayan cumplido los tiempos de retencion.

Los insumos fundamentales dentro del ejercicio de construccion de las Tablas de
Retencién Documental se encuentran; la normatividad especifica aplicable a las entidades,
su estructura organizacional, manuales de funciones y procedimientos, los principios
archivisticos universales, el andlisis de los sistemas de informacion existentes y la
consolidacion de la informacion en instrumentos previos como los Cuadros de Clasificacion
Documental. Adicionalmente, la etapa de investigacion institucional, normativa y
tecnologica permite establecer de manera iddnea los criterios para adelantar los procesos

de seleccion, valoracion y disposicion final.

3.2 Origen de la Idea

La Camara de Comercio de Pasto se constituye en el afio 1918, y desde sus inicios trabaja
arduamente para responder con eficiencia y eficacia a las funciones que le ha delegado el
Estado como son el Registro de Entidades sin Animo de Lucro Nacionales y Extranjeras,
Entidades Solidarias y Veedurias Ciudadanas; el Registro Mercantil y Vendedores de
Juegos de Suerte y Azar; el Registro Unico de Proponentes; el Registro Nacional de

Turismo; y el Registro Unico Nacional de Entidades Operadoras de Libranza.

5> Archivo General de la Nacién. [Citado el 10 de Septiembre de 2016]. Disponible en

http://www.archivogeneral.gov.co/normativa
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Hoy en dia, su principal objetivo es trabajar por el progreso de las empresas, comprometida
con el desarrollo econdémico del Departamento de Narifio, promoviendo el
emprendimiento, la innovacion, la formalizaciéon y la competitividad regional con servicios
de orientacion y consulta, la gestion internacional, la convivencia pacifica, la gestion de

calidad, y el impulso del comercio regional.

Tecnolégicamente cuenta con equipos de alta tecnologia y se estdn implementado
sistemas de cuarta generacién, que permiten un mejor manejo y administracion
automatizada de los registros; bajo este enfoque, la Cadmara de Comercio de Pasto incluye
en su planeacién estratégica la implementacion de proyectos tecnolégicos que favorezcan

representativamente la prestacion de sus servicios bajo altos estandares de calidad.

De igual manera, en pro de cumplir los requisitos exigidos por los diferentes usuarios de los
servicios de la Entidad, en el afio 2008 la Camara de Comercio de Pasto obtiene el
certificado de calidad bajo la NTC 1SO 9001:2008. Esta norma técnica en sus literales 4.2.3
y 4.2.4 regula el control de los documentos y registros que evidencian la prestacion del

servicio.

Finalmente, y considerando que el Estado a través del Archivo General de la Nacién y para
el caso de la Camaras de Comercios, la Superintendencia de Industria y Comercio; han
emitido directrices claras sobre la obligatoriedad de dar cumplimiento a la normatividad
archivistica a través de resoluciones, circulares, decretos, entre otros; es prioritario para la
Céamara de Comercio de Pasto dar cumplimiento a la normatividad archivistica aplicable a
su naturaleza; lograr articular la gestion de documentos con otros sistemas de gestion
existentes, favorecer la transparencia dentro las actuaciones e integrar los sistemas de
informacion de manera integral y normalizada. Asi, surge la necesidad de elaborar e
implementar las tablas de retencion documental, como una estrategia transversal que
aporta a garantizar la organizacion, conservacion y preservacion de la memoria

institucional.
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3.3 Estado del Arte

A pesar de que en Colombia la obligatoriedad de elaborar y adoptar las Tablas de
Retencién Documental se encuentra establecida desde el afio 2000 con la promulgacion de
la Ley 594 — Ley General de Archivos —, aun hoy en dia este instrumento archivistico no ha
sido implementado segun el alcance establecido en el articulo 2 “ambito de aplicacion” de

la mencionada Ley.

Una fuente de informacién confiable al respecto, es la suministrada por el indice de
Gobierno Abierto - IGA - ; “este un indicador sintético que mide el cumplimiento de normas
estratégicas anticorrupcion. Se entiende como normas estratégicas anticorrupcion aquellas
disposiciones que buscan implementar medidas preventivas en el sector publico en el
marco de las Convenciones Interamericana y de Naciones Unidas de Lucha Contra la

Corrupcion’,

El IGA sirve para realizar un monitoreo sisteméatico al cumplimiento normativo y de esa
manera no sélo advertir posibles riesgos de ocurrencia de actos de corrupcién sino también

reconocer y hacer visible conductas ejemplares.

Los indicadores del IGA se enmarcan en el esquema conceptual denominado Cadena de
Valor de la Gestidon de la Informacion la cual se componente de 4 componentes basicos
(Control Interno, Almacenamiento de la Informacion, Exposicion de la Informacién y Dialogo
sobre la Informacién). Estos indicadores son disefiados por cada una de las entidades

rectoras de la respectiva politica publica. Por ejemplo, la politica archivistica del Estado

6 Concepto IGA. [Citado el 10 de Septiembre de 2016]. Disponible en
http://www.procuraduria.gov.co/portal/media/file/20120305%20%C3%8Dndice%20de%20Gobierno%20Abierto%20pre
guntas%20frecuentes.pdf
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estd a cargo del Archivo General de la Nacion quien a su vez disefid el indicador de

cumplimiento de la Ley 594 de 2000 mejor conocida como Ley de Archivos.

Frente al cumplimiento de la politica archivistica en Colombia, para el afio 2013 se tienen

los siguientes resultados:

PROMEDIO | punTAJE |

Nacional | Depto Enticdad

Rankin *

iNDICE DE GOBIERNO ABIERTO (IGA) - 2013 | N/A | N/A [(69,3
p— —_—

INDICADORES [ Nacional | Depto [ Enfidad || Rankin* |

1. ORGANIZACION DE LA INFORMACION Ln/a | nN/a | 474 || N/A |

1.1. Control Interno
1.1.1. Nivel de implementacion del Modelo Estandar de Control Interno - MECI

1.1.2. Implementacion Control Interno Contable
1.2. Gestion Documental

1.2.1. Implementacion Ley de Archivos

| Nacional [ Depto | Entidad || Rankin® |
2. EXPOSICION DE LA INFORMACION LN/A [ N/A [ 783 || NA |
2.1. Visibilidad de la Contratacién **

2.1.1. Publicacion de contratos - SECOP vs Contraloria Territorial (™) NJA /A 54,7
2.1.2. Actualizacion de procesos contractuales publicados en el SECOP N/A N/A 85,6

2.2. Competencias Basicas Territoriales :
2.2.1. Nivel de reporte Sistema Unico de Informacion - SUI N/A N/A 82,3
2.2.2. Nivel de reporte SISBEN N/A N/A 95,1
2.2.3. Nivel de reporte Sistema Integrado de Matriculas - SIMAT N/A N/A 94,9
2.2.4. Nivel de reporte Sistema de Informacion Hospitalaria - SIHO NJA /A 98,1

Fuente de Consulta: (http://www.anticorrupcion.gov.co/Paginas/IGA-Indice-de-Gobierno-Abierto.aspx)
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1.2. GESTION DOCUMENTAL

Esta Categoria se compone de un solo indicador que corresponde a la implementacion de la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos. A continuacidn
podra consultar los resuttados obtenidos por la entidad (Alcaldia o Gobernacion) en cada una de las variables evaluadas:

1.2.1. IMPLEMENTACION DE LA LEY DE ARCHIVOS

Este indicador se basa en la evaluacion de 15 variables aplicadas a las entidades territoriales. Es importante tener en cuenta que estos resultades no son
comparables con los resuttados obtenidos en la vigencia 2012 y anteriores, evaluados con una metodelogia y niveles de valoracion diferentes.

IMPLEMENTACION DE LA LEY DE ARCHIVOS (Ley 534 de 2000)

GESTION DOCUMENTAL MAK 1]
Creacion del Comité Interno de Archivos 1101 248
Diagnostico Integral de archivos 1101 51
Planeacion de la Gestion Documental 1101 40
Programa de Gestion Documental 1101 65
Sizstema Integrado de Conservacion 1101 38
Elaboracion / Aprobacion Tablas de Retencidn Documental (TRD) 1101 528
Aplicacion Tablas de Retencion Documental (TRD) 1101 352
Actualizacioncion Tablas de Retencion Documental (TRD) 1101 A4
Elaboracion /Aprobacion Tablas de Valoracion Documental (TWVD) 1101 73
Aplicacion Tablas de Valoracion Documental (TWVD) 1101 45
Actualizacion Tablas de Valoracion Documental (TVD) 1101 3
Transferencias Secundarias 1101 13
Creacion del Archivo General del Departamento NfA A
Creacion del Archivo General del Municipio 1101 747
Creacion del Archivo Historico 1101 150

Fuente de Consulta: (http://www.anticorrupcion.gov.co/Paginas/IGA-Indice-de-Gobierno-Abierto.aspx)

Para el afio 2014, los resultados fueron los siguientes:

Promedio
Gobernaciones

Procuraduria General
Repiiblica de Colombia 5

I =
PROMEDIO
INDICADOR

2010 2011 2012 2013 2014
Control Interno 82,1 75,9 78,8 72,5 74,3
Implementacién MECI 821 | 759 [ 771 | 708 72,0
Control Interno Contable na | 758 [ 823 | 759 79,0
GESTION DOCUMENTAL 53,5 57,9 66,1 25,6 35,9
Implementacidn Ley de archivos 535 | 579 | 661 | 256 359
Visibvilidad de la Contratacién 42,2 43,2 69,4 68,1 76,9
Publicacidn de contratos SECOP vs SIA 272 | 293 [ s94 [ s90 70,1
Actualizacién / Plan Anual de Adguisiciones 773 | 954 | 929 | @08 1000
COMPETENCIAS BASICAS TERRITORIALES N/A 94,4 94,8 67,6 67,5
Reporte al SUI N/A N/A N/A 36,0 39,0
Reporte al SISBEN N/A N/A N/A N/A NfA
N/A N/A N/A NfA N/A
R N/A 94,4 948 96,4 97,9
SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA 69,0 67,3 75,8 89,5 91,1
830] 741 87,7 93,9 94,8
363 514 468 778 88,1
N/A 95.7 90,4
GOBIERNO ELECTRONICO 34,9 56,3 80,0 83,4 46,5
Gobierno en Linea 349 | 563 | 800 | 834 498
Sisterna Unico de Informacién de Trimites NAa_ | oma | oma | NjA 36,5
'TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS | 613 30,8 54,1 61,3 58,6
Trasparencia y Rendicién de Cuentas 308 541 | 613 58,6
ATENCION AL CIUDADANO N/A 67,7 54,4

Atencidn presencial al ciudadano 61,7

TOTAL I1GA

Fuente: Elaboracién propia - PGN

Fuente de Consulta: https://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/2291550/Indice+de+Gobierno+Abierto+IGA.pdf
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Procuraduria General de la Nacio Promedio
Repiiblica de Colombia Alcaldias

PROMEDIO

INDICADOR
Control Interno 67,1 59,9 67,9 68,1 67,9
Implementacién MECI 671 [ 558 | 646 | 633 653
Control Interno Contable NA | 679 | Ta3 | 778 73,1
[GESTION DOCUMENTAL 29,1 31,6 44,2 15,6 21,1
Implementacién Ley de archivos 291 | 316 | 442 [ 156 21,1
Visibilidad de la Contratacién 32,5 33,2 59,4 64,4 69,6
Publicacién de contratos SECOP vs SIA 199 | =204 | 497 | 547 63.8
Actualizacién / Plan Anual de Adquisiciones | 620 | 632 | 821 | 856 90,2
COMPETENCIAS BASICAS TERRITORIALES 73,8 85,1 88,2 91,4 86,0
Reporte al SUI 56,3 64,3 738 623 84,0
Reporleal SISBEN 913 91,7 936 95,1 95,4
Reporte al SIMAT N/A 958 95,0 949 756
Reporte al SIHO N/A 97,5 95,3 98,1 99,0
SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA 72,1 74,6 84,9 82,8 83,1
Reporle al FUT 726 628 79,5 89,0 20,0
Reporte REGALIAS 20,0 494 48,5 55,2 77,0
Reporte al SICEP ﬂ'.-ﬂ % 9_&.7 95,1 HZH
GOBIERNO ELECTRONICO 385 48,8 79,7 69,5 28,6
Gobierno en Linea 385 | 488 [ 797 [ 95 344
Sistema Unico de Informacién de Trimites NA | nA ] wNfA ] NJA 112
[TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS || 548 34,8 48,4 58,7 54,6
Trasparencia y Rendici6n de Cuentas 548 | 348 | 484 | 687 546
ATENCION AL CIUDADANO N/A 43,2 58,2 76,0 58,0

Fuente: Elaboracién propia - PGN

Fuente de Consulta: https://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/2291550/Indice+de+Gobierno+Abierto+IGA.pdf

Como puede observarse, existe un importante camino por recorrer en materia archivistica
en el Pais; con relacién a las Tablas de Retencion Documental a través de diferentes
disposiciones legales se ha insistido en su importancia y obligatoriedad de implementacion

tanto para el sector publico, como para el privado que cumple funcién puablica.

En contraste con los datos reflejados en el IGA; existen sectores que sobresalen frente a
buenas practicas en materia de Gestion Documental. Un ejemplo claro es el conocido a
través del | Coloquio Nacional de buenas practicas en Gestion Documental en Instituciones

de Educacion Superior.
Las Instituciones de Educacion Superior en Colombia han avanzado en el desarrollo de

lineamientos y politicas, buenas practicas y desarrollos en la gestion documental enfocada

en los valores misionales de las mismas, razon por la cual cada dia se encuentra una
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mayor apropiacion y conocimiento especifico en la forma como se debe abordar las series

0 asuntos misionales de las IES.

No obstante lo anterior, las IES han avanzado de manera aislada e independiente, de
acuerdo a los propdsitos, caracteristicas, dimensiones territoriales y complejidades; solo
hasta hace un afio se inici6 una red de apoyo que permite compartir la informacién en
gestibn documental a manera de redes colaborativas. Resultado de ello son los
documentos de buenas practicas que se discuten en las sesiones del Comité Nacional de

Archivos de Instituciones de Educacion Superior’.

4. MARCO TEORICO

El presente trabajo de grado se desarrolla al interior de la Camara de Comercio de Pasto;
la naturaleza de estas Entidades se encuentra como “Personas Juridicas de derecho
privado, de carécter corporativo, gremial y sin &nimo de lucro, administradas y gobernadas
por los comerciantes matriculados en el respectivo registro mercantil que tengan la calidad
de afiliados. Son creadas de oficio o a solicitud de los comerciantes mediante acto
administrativo del Gobierno nacional y adquieren personeria juridica en virtud del acto
mismo de su creacion, previo cumplimiento de los requisitos legales exigidos para el efecto
y verificacion de su sostenibilidad econdémica que garantice el cumplimiento eficiente de sus

funciones.”8.

7 Buenas Practicas en Gestion Documental. [Citado el 10 de Septiembre de 2016]. Disponible en

http://www.archivogeneral.gov.co/noticias/i-coloquio-nacional-de-buenas-pr%C3%Alcticas-en-gesti%C3%B3n-
documental-en-instituciones-de-educaci%C3%B3n

8 Naturaleza de las Camaras de Comercio. [Citado el 10 de Octubre de 2016]. Disponible en

https://www.redjurista.com/documents/d2042014.aspx#/viewer
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Adicionalmente se desarrollan también funciones privadas, cuyo cumplimiento y desarrollo
no esta sometido a pautas o reglas determinadas en el mismo ordenamiento legal que las
establece.

El articulo 86 del Codigo de Comercio establece: “Las Cadmaras de Comercio ejerceran las
siguientes funciones™:

1. Servir de dérgano de los intereses generales del comercio ante el gobierno y los
comerciantes mismos;

2. Adelantar investigaciones econdmicas sobre aspectos o ramos especificos del
comercio interior y exterior y formular recomendaciones a los organismos estatales y

semioficiales encargados de la ejecucion de los planes respectivos;

3. Llevar el registro mercantil y certificar sobre los actos y documentos en él inscritos,

como se preveé en este codigo;

4. Dar noticia en sus boletines u 6rganos de publicidad de las inscripciones hechas en
el registro mercantil y de toda modificacién, cancelacién o alteraciéon que se haga de
dichas inscripciones;

5. Recopilar las costumbres mercantiles de los lugares correspondientes a su

jurisdiccién y certificar sobre la existencia de las recopiladas;

6. Designar el arbitro o los arbitros o los amigables componedores cuando los

particulares se lo soliciten;

7. Servir de tribunales de arbitramento para resolver las diferencias que les defieran los
contratantes, en cuyo caso el tribunal se integrard por todos los miembros de la

junta;

° Funciones de las Cémaras de Comercio. [Citado el 10 de Octubre de 2016]. Disponible en:

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=41102
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8. Prestar sus buenos oficios a los comerciantes para hacer arreglos entre acreedores

y deudores, como amigables componedores;

9. Organizar exposiciones y conferencias, editar o imprimir estudios o informes

relacionados con sus objetivos;

10.Dictar su reglamento interno que debera ser aprobado por el Superintendente de

Industria y Comercio

11.Rendir en el mes de enero de cada afio un informe o0 memoria al Superintendente de
Industria y Comercio acerca de las labores realizadas en el afio anterior y su
concepto sobre la situacion econdmica de sus respectivas zonas, asi como el detalle

de sus ingresos y egresos, y
12.Las demas que les atribuyan las leyes y el Gobierno Nacional.

Una de las principales funciones esta relacionada con el Registro Mercantil; por disposicion
legal, los comerciantes, sean personas nhaturales o juridicas, estan obligadas a matricularse
en el Registro Mercantil que lleva la Camara de Comercio y matricular alli mismo su
empresa 0 negocio. La matricula se debe renovar anualmente, dentro de los tres primeros
meses del afilo. En caso de no ejercer actividad comercial alguna, debe cancelar su

Matricula Mercantil.10

También estan obligados a registrar en su propio interés y en el de terceros, actas, libros y
documentos que la ley sefiala tales como: constitucion, reforma, disolucion y liquidacién de
sociedades, apertura de agencias Yy sucursales, enajenacion y cancelacion de
establecimiento de comercio; contratos de prenda, reserva de dominio, agencia comercial,
concordatos, poderes, permisos de funcionamiento a las sociedades comerciales, libros de
comercio, embargos, secuestros, sucesiones, entre otros.

10 Qué es el Registro Mercantil. [Citado el 10 de Septiembre de 2016]. Disponible en http://www.gerencie.com/registro-
mercantil.html

28




Elaboracion e Implementacion de las Tablas de Retencion Documental en la
Camara de Comercio de Pasto

ﬁ}\‘«%\*\,\\‘

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Al respecto el cédigo de comercio expresa:

Del Registro Mercantil.

Art. 26.- Registro Mercantil — Objeto — Calidad: El registro mercantil tendré& por objeto llevar
la matricula de los comerciantes y de los establecimientos de comercio, asi como la
inscripcion de todos los actos, libros y documentos respecto de los cuales la ley exigiere
esa formalidad.

El registro mercantil sera publico. Cualquier persona podra examinar los libros y archivos
en que fuere llevado, tomar anotaciones de sus asientos o actos y obtener copias de los

mismos.

Art. 27.- Competencia de las Camaras de Comercio: El registro mercantil se llevara por las
camaras de comercio, pero la Superintendencia de Industria y Comercio determinara los
libros necesarios para cumplir esa finalidad, la forma de hacer las inscripciones y daréa las
instrucciones que tiendan al perfeccionamiento de la institucion.

Art. 28.- Personas, Actos y Documentos que deben Inscribirse en el Registro Mercantil:
Deberan inscribirse en el registro mercantil:

1) Las personas que ejerzan profesionalmente el comercio y sus auxiliares, tales como
los comisionistas, corredores, agentes, representantes de formas nacionales o
extranjeras, quienes lo haran dentro del mes siguiente a la fecha en que inicien
actividades;

2) Las capitulaciones matrimoniales y las liquidaciones de sociedades conyugales,
cuando el marido y la mujer, o alguno de ellos sea comerciante;
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3)

4)

La interdiccion judicial pronunciada contra comerciantes, las providencias en que se
imponga a estos la prohibicion de ejercer el comercio; los concordatos preventivos y
los celebrados dentro del proceso de quiebra; la declaracion de quiebra y el
nombramiento de sindico de esta y su remocion; la posesion de cargos publicos que
inhabiliten para el ejercicio del comercio, y en general, las incapacidades o
inhabilidades previstas en la ley para ser comerciante;

Las autorizaciones que, conforme a la ley, se otorguen a los menores para ejercer el
comercio, y la revocacion de las mismas;

5) Todo acto en virtud del cual se confiera, modifique o revoque la administracién

6)

7

8)

9)

parcial o general de bienes o negocios del comerciante;

La apertura de establecimientos de comercio y de sucursales, y los actos que
modifiquen o afecten la propiedad de los mismos o su administracion;

Los libros de contabilidad, los de registro de accionistas, los de actas de asambleas
y juntas de socios, asi como los de juntas directivas de sociedades mercantiles;

Los embargos y demandas civiles relacionados con derechos cuya mutacion esté
Sujeta a registro mercantil;

La constitucion, adiciones o reformas estatutarias y la liquidacién de sociedades
comerciales, asi como la designacion de representantes legales y liquidadores, y su
remocion. Las compaiias vigiladas por la Superintendencia de sociedades debera
cumplir, ademas de la formalidad del registro, los requisitos previstos en las
disposiciones legales que regulan dicha vigilancia, y
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10)Los demas actos y documentos cuyo registro mercantil ordene la ley.

Del Registro de las Entidades Privadas sin Animo de Lucro.

El registro de Entidades Sin Animo de Lucro aumenta el fortalecimiento empresarial de
todas aquellas personas naturales o juridicas que desean realizar actividades en favor de
los asociados, de terceras personas o de la comunidad en general, mejorando asi

la economia de sus Departamentos.

Del Registro Unico de Proponentes

El Registro Unico de Proponentes -RUP- le permite participar en licitaciones y celebrar
contratos con el Estado, de acuerdo con sus requisitos habilitantes. Ademas, las empresas

ingresan a la base de datos mas grande del pais de potenciales contratistas del Estado.

El RUP, administrado por las camaras de comercio en virtud de expresa habilitacion legal,
es entonces un sistema documental en el que se hace constar la informacién sobre los
requisitos habilitantes y la clasificacion de todas las personas naturales o juridicas
nacionales o extranjeras domiciliadas o con sucursal en Colombia que aspiren a celebrar
contratos con las Entidades Estatales (salvo las excepciones de Ley), junto con la
informacion mensual remitida por las Entidades Estatales sobre contratos que les han sido
adjudicados, tengan en ejecucién o estén ejecutados, incluyendo las multas y sanciones en

firme relacionadas con estos o con la conducta profesional del inscrito.

Del Registro Nacional de Turismo

En el Registro Nacional de Turismo (RNT) deben inscribirse todos los prestadores de
servicios turisticos que efectlen sus operaciones en Colombia. Este registro es obligatorio

para su funcionamiento y debe actualizarse anualmente.
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Del Registro Unico Empresarial y Social

Al Registro Unico Empresarial (RUE) de que trata el articulo 11 de la Ley 590 de 2000, que
integré el Registro Mercantil y el Registro Unico de Proponentes, se incorporaran e
integraran las operaciones del Registro de Entidades sin Animo de Lucro creado por el
Decreto 2150 de 1995, del Registro Nacional Publico de las personas naturales y juridicas
que ejerzan la actividad de vendedores de Juegos de Suerte y Azar de que trata la Ley 643
de 2001, del Registro Publico de Veedurias Ciudadanas de que trata la Ley 850 de 2003,
del Registro Nacional de Turismo de que trata la Ley 1101 de 2006, del Registro de
Entidades Extranjeras de Derecho Privado sin Animo de Lucro con domicilio en el exterior
que establezcan negocios permanentes en Colombia de que trata el Decreto 2893 de 2011,
y del Registro de la Economia Solidaria de que trata la Ley 454 de 1998, que en lo
sucesivo se denominard Registro Unico Empresarial y Social -RUES- , el cual sera
administrado por las Camaras de Comercio atendiendo a criterios de eficiencia, economia y
buena fe, para brindar al Estado, a la sociedad en general, a los empresarios, a los
contratistas, a las entidades de economia solidaria y a las entidades sin &nimo de lucro una
herramienta confiable de informacion unificada tanto en el orden nacional como en el

internacional.

Estas responsabilidades se actualizan en la medida que a las Camaras de Comercio les
asignan nuevos servicios y requieren que internamente se tomen las medidas necesarias
para su implementacién. Muchas de estas medidas tienen que ver con la incorporacion de
tecnologia, algunas de las plataformas dispuestas para que se dé cumplimiento a las

funciones mencionadas anteriormente son:
1. Sirp Sistema Integrado de Registros Publicos (Software para registros)
2. Registro Unico Empresarial y Social - RUES

3. Sistema Integrado de Informacién — SlI
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8.

9.

Portal CAE (Creacion de Empresas)
Aplicacion de uso de suelos

Aplicacion de Reporte de Entidades del Estado - REE (Contratos, multas y
sanciones)

Aplicacion de Inspeccion, Vigilancia y Control
Aplicacion Muisca (Generacion del NIT para los comerciantes)

Aplicacion de venta de Certificados de Camara de Comercio por internet

10.Md6dulo de Servicios virtuales (Renovacion , dispositivos moviles)

11.Sistema de Informacion de las Camaras de Comercio

12.Sistema de pagos a través de internet (SIPP)

13.Registro Nacional de Turismo (RNT)

14.Aplicacion del programa de responsabilidad social (RSE)

Cada una de las plataformas han sido disefiadas para cumplir las funciones delegadas por
el Estado y garantizarle al empresario oportunidad y seguridad a los diferentes tramites

registrales; esta dindmica no es ajena a la gestion interna de la Entidad, y para ello se han

implementado aplicaciones de tipo administrativo y gerencial, como:

15.Jsp7 — Aplicacién Administrativa y Contable

Y con el animo de dar cumplimiento a las actuales exigencias que en materia archivistica

debe cumplir la Camara de Comercio, se estd implementando el gestor documental
llamado Docunet Registro y Docunet Web Administrativo.
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Como puede observarse, la dinamica y requisitos actuales exigen que la Entidad y el
personal involucrado interactiien con documentos electronicos en sus diferentes clases, a
saber:

» Por su forma de creacion, que se divide en documentos nativos electrénicos, cuando
han sido elaborados desde un principio en medios electronicos y permanecen en
estos durante toda su vida o documentos electronicos digitalizados, cuando se
toman documentos en soportes tradicionales (como el papel) y se convierten o

escanean para su utilizacion en medios electrénicos.

» Por su origen, ya que pueden ser hechos por la administracion publica o

presentados por los ciudadanos, empresas u organizaciones.

» Por su forma y formato, ya que encontramos documentos ofimaticos, cartogréficos,
correos electronicos, imagenes, videos, audio, mensajes de datos de redes sociales,

formularios electronicos, bases de datos, entre otros.

Un aspecto importante a ser considerado es que por tratarse de documentos con
caracteristicas de documento publico, y cuya produccion, organizacién y conservacion es
regulada por la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivo; dichos documentos se conciben
como un “Documento Electrénico de Archivo; es decir, como un registro de informacion
generado, recibido, almacenado y comunicado por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; y es producido por una persona o entidad en razén de

sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos”.'!

Esto significa que el documento electronico es parte integrante y fundamental en el
cumplimiento de la funcion asignada a la Camara de Comercio, y que su incorporacion a
los flujos de trabajo es prioritario a fin de garantizar la calidad y agilidad de los servicios

internos y registrales.

11 Concepto Documento Electrénico de Archivo. [Citado el 10 de Septiembre de 2016]. Disponible en
http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-files/Cero_papel/guia-3-documentos-electronicos-vil.pdf
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Bajo estas exigencias, donde el empresario requiere que el documento electrénico ofrezca

seguridad juridica y con valor probatorio; y que internamente se gestionen y conserven

adecuadamente; se decide implementar la suit de Docunet!? que aplica los conceptos de

documento electrénico segun las necesidades organizacionales de la CAmara de Comercio

de Pasto; este software cuenta con los siguientes médulos:

» Moddulo de Administracion Electronica de Documentos.

Permite a las organizaciones emular su centro documental de manera electrénica y poner a

disposicion de todos sus funcionarios de manera inmediata a través de sus estaciones de

trabajo, los documentos clave para su operacion.

Su conceptualizacién se basa en las recomendaciones gubernamentales para el manejo de

los archivos fisicos, lo que garantiza el cumplimiento de la reglamentacion legal.

© © N o g A~ wDdPRE

Reconocimiento optico de caracteres (OCR, ICR).
Manejo de codigo de barras.

Seguridad de la informacién y los documentos.
Facilita el préstamo controlado de documentos.
Manejo de tablas de retencion.

Control de inventario de documentos, transferencias de archivos.

electronicamente.

10. Evita la duplicidad de la documentacion.

11.Controla el ciclo vital de los documentos.

12.Soporte para auditorias internas y externas.

2 Docunet web. [Citado el 10 de Septiembre de 2016]. Disponible en: http://innova.com.co/docunet/

Permite organizar electronica y fisicamente los documentos para su facil control.

Un solo criterio organizacional para el manejo de su documentacion y archivos.

Clasificacion y ubicacién de los documentos activos e inactivos tanto fisica como
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> Modulo de Tramite / Workflow Web

El médulo de tramite de documentacién permite a las organizaciones hacer un detallado

seguimiento de las asignaciones y tareas que se organizan en la operacion diaria.

1.

B

© 0o N o O

Permite modelar y monitorear todos los procesos y flujo de actividades de la
Entidad.

Conocer el estado de avance de cada actividad.

Informa sobre el desarrollo de las tareas.

Automatiza la ejecucion de procesos y permite hacer seguimiento de su desarrollo
(workflow).

Generacion de reportes.

Asigna y/o reasigna automaticamente tareas.

Sistema automatico de alarmas.

Seguimiento de las actividades indices de gestion.

Comprobacion de la eficiencia de su recurso por cargos y dependencias.

10. Sistema propio de correo.

11.Sincronizacién con correo corporativo.

12.Integracion con otros aplicativos.

» Modulo de Normas y Procedimientos.

Basado en los conceptos de la norma internacional de calidad ISO 9001.

A w NP

Apoyo en procesos estandarizados o en via de estandarizacion.
Sistema de contenido y divulgacion de los procedimientos de la organizacion.
Medio de consulta de los procesos corporativos.

Moddulos de administracion electronica de documentos de tramite de los mismos.
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5. Permite elaborar, revisar y aprobar procedimientos. Administracion de la

documentacion necesaria que servira como soporte de los procesos administrativos

y operativos.

6. Actualizacion y divulgacion automética de cambios SGC.

Todos los modulos dan cumplimiento a la normatividad archivistica relacionada con la

gestion documental; y actualmente con el fin de otorgar valor juridico probatorio a las

imagenes digitalizadas y que sirvan de apoyo a la gestion, se esta incorporando

funcionalidades relacionadas con firma digital y estampado cronoldgico para que el

documento electronico cumpla con las siguientes caracteristicas:

» Autenticidad. Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que

ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que
ha sido creado o enviado en el momento que se afirma. Para garantizar la
autenticidad de los documentos, las entidades deben implantar y documentar
politicas y procedimientos para el control de la creacion, recepcion, transmision,
mantenimiento y disposicion de los documentos, de manera que se asegure que los
creadores de los mismos estén autorizados e identificados y que los documentos
estén protegidos frente a cualquier adicién, supresién, modificacion, utilizacion u

ocultacion no autorizadas. 13

Integridad. Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento
electrénico. Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones no
autorizadas. Las politicas y los procedimientos de gestion de documentos deben
decir qué posibles anotaciones o adiciones se pueden realizar sobre el mismo

después de su creacién y en qué circunstancias se pueden realizar. No obstante,

13

Caracteristicas

del Documento Electrénico. [Citado el 10 de Septiembre de 2016].

http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-files/Cero_papel/guia-3-documentos-electronicos-v1.pdf

Disponible en

37



UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Elaboracion e Implementacion de las Tablas de Retencion Documental en la
Camara de Comercio de Pasto

}mm

cualquier modificacion que se realiza debe dejar constancia para hacerle su

seguimiento.

Fiabilidad. Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en €él. Es una
representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él
para demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser creados en el momento o
poco después en que tiene lugar la operacién o actividad que reflejan, por individuos
que dispongan de un conocimiento directo de los hechos o autométicamente por los

instrumentos que se usen habitualmente para realizar las operaciones.

Disponibilidad. Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su
presentacion debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los
documentos debe ser 8 PAG. suficientemente claro y contener la informacion
necesaria para la comprension de las operaciones que los crearon y usaron. Debe
ser posible identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las
funciones de la organizacion. Se deben mantener los vinculos existentes entre los

documentos que reflejan una secuencia de actividades.

Los documentos que poseen estas caracteristicas tendran el contenido, la estructura y el

contexto suficiente para ofrecer una vision completa de las actividades y las operaciones a

las que se refieren, y también reflejaran las decisiones, acciones y competencias, si tales

documentos se mantienen de forma que sean accesibles, inteligibles y utilizables, podran

servir de apoyo a la gestion y utilizarse a efectos de justificar alguna decision a lo largo del

tiempo.

Como puede observarse, la incorporacion de documentos electrénicos requiere del

engranaje de varios aspectos multidisciplinarios; infraestructura, tecnologia, ambiente
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juridico, entre otros. Pero un aspecto transversal y vital, del cual depende en un gran
porcentaje el éxito o fracaso de la implementacion de la solucidon tecnologica es su
articulacion con instrumentos archivisticos que normalicen los procesos de produccion,
desmaterializacion, indexacion, entre otros. Aspectos que deben ser considerados en las

etapas de valoraciéon documental.

Este insumo de informacion se analiza y se integra a la Tabla de Retencién Documental,
herramienta indispensable que permite evidenciar los documentos que producen las
instituciones en cumplimiento de las funciones asignadas y su correspondiente

conservacion en los acervos documentales.

5. MARCO LEGAL

La normatividad que aplica al proceso de elaboracion de las Tablas de Retencion
Documental - TRD se encuentra en: leyes, decretos, acuerdos, circulares. A continuacion
se relaciona la normatividad que debe cumplir la Camara de Comercio de Pasto en materia

de Gestion Documental, incluida la elaboraciéon y adopcién de las Tablas de Retencion

Documental.
Relacién con el :
NORMA APLICABLE Contenido Ol’lgen
Total | Parcial | Articulos Entidad
Tipo N° DD MM AA Tema- Descripcion Int. | Ext -
Emisora
Decreto 410 de Por el cual se expide el Presidencia de
Decreto | oo 27 | Marzo | 1971 | (G0 O oo X 26,43,86. X |1a Reptblica
Por medio de la cual se
define y reglamenta el
acceso y uso de los Conareso de
Ley Ley 527 de 1999 | 18 | Agosto | 1999 | mensajes de datos, del X la25 X Cologmbia
comercio electrénico y
de las firmas digitales, y
se establecen las
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entidades de
certificacion y se dictan
otras disposiciones.

Ley

Ley 594 de 2000

14

Julio

Por medio del cual se
dicta la ley general de
archivo y se dictan otras
disposiciones.

2000

TODO

Congreso de
Colombia

Ley

Ley 1409

30

Agosto

Por la  cual se
reglamenta el ejercicio
profesional de la
archivistica, se dicta el
cédigo de ética y otras
disposiciones.

2010

Presidencia de
la Republica

Ley

Ley 1581 de
2012

17

Octubre

Ley de Proteccion de

2012 Datos Personales

TODO

Congreso de
Colombia

Ley

Ley 1712 de
2014

Marzo

"Por medio de la cual se
crea la Ley de
transparencia 'y del
derecho de acceso ala| X
informacion publica
nacional y se dictan
otras disposiciones".

2014

TODO

Congreso de
Colombia

Decreto

Decreto 2527 de
1950

27

Julio

Por el cual se autoriza
el procedimiento de
microfilm en los
archivos y se conduce
valor probatorio a las
copias fotostaticas de
los documentos
microfilmados.

1950

TODO

Presidencia de
la Republica

Decreto

Decreto 3354 de
1954

18

Noviembr
e

Por el cual se modifica
el Decreto 2527 de
1950 (Prohibe
adulteracién, recorte y
doblez de microfilmes y
prohibe la incineracion
de documentos.
(microfilmados)

1954

TODO

Presidencia de
la Republica

Decreto

Decreto 2578 de
2012

13

Diciembre

Por el cual se
reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos,
se establece la Red
Nacional de Archivos,
se deroga el Decreto| X
4124 de 2004 y se
dictan otras
disposiciones relativas
a la administracién de
los archivos del Estado.

2012

TODO

Presidencia de
la Republica
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Decreto 2609 de
2012

Por el cual se
reglamenta el titulo V
de la ley 594 de 2000,
parcialmente los
articulos 58 y 59 de la
ley 1437 de 2011 y se
dictan otras| X
disposiciones en
materia de  Gestion
Documental para todas
las Entidades del
Estado. Contiene anexo
del PGD

14 | Diciembre | 2012 TODO

Ministerio de
Cultura

Decreto

Decreto 1100 de
2014

Por el cual se
reglamenta
parcialmente la Ley 397
de 1997, modificada por
la Ley 1185 de 2008 en
lo relativo al Patrimonio| X
Cultural de la Nacion de
naturaleza documental
archivistica y la Ley 594
de 2000 y se dictan
otras disposiciones.

17 Junio 2014 TODO

Ministerio de
Cultura

Decreto

Decreto 103

Por el cual se
reglamenta
parcialmente la Ley
1712 de 2014 y se
dictan otras
disposiciones

20 Enero 2015 X TODO

Presidencia de
la Republica

Decreto

Decreto 106

"Por el cual se
reglamenta el Titulo VIII
de la Ley 594 de 2000
en materia de
inspeccion, vigilancia y
control a los archivos de
2015 |las entidades del| X
Estado ya los
documentos de caracter
privado declarados de
interés cultural; y se
dictan otras
disposiciones".

21 Enero TODO

Ministerio de
Cultura

Decreto

Decreto 1080

El Gobierno Nacional
expidio

el Decreto 1080 de
2015, Decreto Unico
Reglamentario del
Sector Cultura, X
publicado en el Diario
Oficial 49.523, en el
cual unifica toda la
normatividad expedida
en respectivo sector.

26 Mayo 2015 TODO

Ministerio de
Cultura
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Por el cual se adopta y
se expide el .
Acuerdo | Acuerdo 07 29 | Junio | 1994 |Reglamento General de| X TODO Archivo General
Archivos. de la Nacién
Por el cual se
establecen criterios de Archivo General
Acuerdo | Acuerdo 011 22 Mayo 1996 |conservacion y| X TODO d -
A e la Nacién
organizacion de
documentos.
Por el cual se desarrolla
el articulo 43 del
Capitulo V “Acceso a
los Documentos de
Acuerdo 047 de Archivo, del AGN del Archivo General
Acuerdo 2000 5 Mayo 2000 Reglamento General de X TODO de la Nacion
Archivos sobre
“Restricciones por
razones de
conservacion”.
Por el cual se desarrolla
el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de
Documentos” del .
Acuerdo Acuerdo 049 de 5 Mayo 2000 | Reglamento General de | X TODO Archivo G.e,neral
2000 . de la Nacién
Archivos sobre
“condiciones de
edificios 'y locales
destinados a archivos".
Por el cual se desarrolla
del articulo 64 del titulo
VIl “Conservacion de
Documentos”, del
Acuerdo 050 de Reglamento General de Archivo General
Acuerdo 2000 5 Mayo 2000 Archivos sobre X TODO de la Nacién
“Prevencion de
deterioro de los
documentos de archivo
y situaciones de riesgo”.
Por el cual se desarrolla
el articulo 45,
‘Requisitos para la
Consulta” del Capitulo
Acuerdo 056 de . V, “ACCESO A LOS Archivo General
Acuerdo | 5000 5 | Julio | 2000\ hhoyvenTos DE| X TODO de la Nacién
ARCHIVO”, DEL
REGLAMENTO
GENERAL DE
ARCHIVOS.
Por el cual se
establecen pautas para
la administracion de las .
Acuerdo g\cuerdo 060 de 30 | Octubre | 2001 |comunicaciones X TODO Archivo G_gneral
001 . de la Nacién
oficiales en las
entidades publicas y las
privadas que cumplen
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funciones publicas

Acuerdo

Acuerdo 016 de
2002

Marzo

Por el cual se adopta la
politica archivistica y se
dictan otras
2002 |disposiciones para el| X
manejo de los archivos
publicos de las camaras
de comercio.

TODO

Archivo General
de la Nacién

Acuerdo

Acuerdo 042 de
2002

31

Octubre

Por el cual se
establecen los criterios
para la organizacion de
los archivos de gestién
en las entidades
publicas y las privadas
que cumplen funciones
publicas, se regula el
Inventario Unico
Documental y se
desarrollan los articulos
21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de
Archivos 594 de 2000

2002

TODO

Archivo General
de la Nacién

Acuerdo

Acuerdo 037 de
2002

20

Septiem
bre

Por el cual se
establecen las
especificaciones
técnicas y los requisitos
para la contratacion de
los servicios de
depdsito, custodia,
organizacion,
reprografia y
conservacion de
documentos de archivo
en desarrollo de los
articulos 13 y 14 y sus
Pardgrafos 1 y 3 de la
Ley General de
Archivos 594 de 2000.

2002

TODO

Archivo General
de la Nacién

Acuerdo

Acuerdo 027 de
2006

31

Octubre

Por el cual se modifica
el Acuerdo No. 07 del
29 de junio de 1994”El
2006 |Consejo Directivo del| X
Archivo General de la
Nacién de Colombia.
Glosario Archivistico.

TODO

Archivo General
de la Nacién

Acuerdo

Acuerdo 003 de
2013

15

Marzo

Por el cual se
reglamenta
parcialmente el Decreto
2578 de 2012, se
2013 |adopta y reglamenta el | X
Comité Evaluador de
Documentos del AGN y
se dictan otras
disposiciones.

TODO

Archivo General
de la Nacién
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Acuerdo

Acuerdo 004 de
2013

15

Marzo

Por el cual se
reglamentan
parcialmente los
Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el
procedimiento para la
elaboracién,
presentacion,
evaluacién, aprobacion
e implementacién de las
tablas de retencion
documental y las tablas
de valoracion
documental

2013

TODO

Archivo General
de la Nacién

Acuerdo

Acuerdo 005 de
2013

15

Marzo

Por el cual se
establecen los criterios
bésicos para la
clasificacion,
ordenacion y
descripcion  de  los
archivos en las
entidades publicas vy
privadas que cumplen
funciones publicas

2013

TODO

Archivo General
de la Nacién

Acuerdo

Acuerdo 002 de
2014

14

Marzo

"Por medio del cual se
establecen los criterios
bésicos para creacion,
conformacion,

organizacion, control y| X
consulta de los
expedientes de archivo
y se dictan otras
disposiciones"

2014

TODO

Archivo General
de la Nacién

Acuerdo

Acuerdo 006 de
2014

15

Octubre

Por medio del cual se
desarrollan los articulos
46 y 47 del titulo Xl
Conservacion de
documentos de la Ley
594 de 2000

2014

TODO

Archivo General
de la Nacién

Acuerdo

Acuerdo 007 de
2014

15

Octubre

Por medio del cual se
establecen lineamientos
para la reconstruccion
de expedientes y se
dictan otras
disposiciones

2014

TODO

Archivo General
de la Nacién

Acuerdo

Acuerdo 008 de
2014

31

Octubre

Por el cual se
establecen las
especificaciones

técnicas y los requisitos
para la prestacion de| X
servicios de deposito,
custodia, organizacion,
reprografia y
conservacion de

2014

TODO

Archivo General
de la Nacién
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documentos de archivo
y de mas procesos de
la funciébn archivistica
en desarrollo de los art
13 y 14 'y sus
paragrafos 1 y 3 de la
ley 594 de 2000

Acuerdo

Acuerdo 003 de
2015

17

Febrero

2015

Por el cual se
establecen lineamientos
generales para las
entidades del estado en
cuanto a la gestién de
documentos
electrénicos como
resultado del uso de
medios electronicos de
conformidad con lo
establecido en el
capitulo IV de la Ley
1437 de 2011, se
reglamenta el articulo
21 de la Ley 594 de
2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012

TODO

Archivo General
de la Nacién

Circular

Circular Unica de
la
Superintendencia
de Industria y
Comercio

Registros Publicos a
cargo de las Céamaras
de Comercio

Titulo VIII,
Capitulo |

Superintendenci
X |ade Industriay
Comercio

Circular

Circular 005 de
2011

Octubre

2011

Prohibicion para enviar
los originales de
documentos de Archivo
a otro tipo de Unidades
de Informacion

TODO

Archivo General
de la Nacién

Circular

Circular Externa
001 de 2012

10

Febrero

2012

Competencias del
personal encargado del
manejo documental y
archivistico de las
entidades publicas vy
privadas que cumplen
funciones publicas e
inscripcion de proyectos
archivisticos en los
planes de desarrollo.

TODO

Archivo General
de la Nacién

Circular

Circular Externa
002 de 2012

Marzo

2012

Adquisicion de
herramientas
tecnolégicas de gestion
documental.

TODO

Archivo General
de la Nacién
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Recomendaciones para
llevar a cabo el
procesos de
. Circular Externa Septiem digitalizacion y Archivo General
Circular 005 de 2012 1 bre 2012 comunicaciones X TODO de la Nacién
electrénicas oficiales en
el marco de la iniciativa
cero papel
Cumplimiento de la Ley
594 de 2000, El Decreto
. Circular 001 de 2578 de 2012, EI Archivo General
Circular 2014 6 Febrero | 2014 Decreto 2609 de 2012 y X TODO de la Nacion
el Decreto 1515 de
2013
Alcance de la
. expresion:  “Cualquier :
. Circular 001 de . o Archivo General
Circular 2015 20 | Febrero | 2015 medlo_ técnico que| X TODO de la Nacion
garantice su
reproduccion exacta”
Directrices para la
. Circular 003 de elaboracion de tablas Archivo General
Circular 2015 27 | Febrero | 2015 de retencion X TODO de la Nacion
documental.
Resoluci Resolucion 283 Camara de
. Resolucién 283 11 Marzo 2004 |Creacibn Comité de| X TODO )
on . Comercio
Archivo
Resoluu Resolucién 047 6 Septiem 2012 Resqlqmon 047 X TODO Camara_de
on bre Comités Internos Comercio
Por la cual se
establecen las
directrices en materia
. L de gestibn documental Superintendenci
Resoluu Resolucion 8934 19 | Febrero | 2014 |y organizacion de| X TODO a de Industria y
on de 2014 . 3
archivos que deben Comercio
cumplir los vigilados por
la Superintendencia de
Industria y Comercio.
Resoluci Resolucién 723 :lor (lertcuallze rr;c;dlflclz Superintendenci
. de enero 15 de 15 Enero 2015 " X TODO a de Industriay
6n Resolucion 8934 de :
2015 Comercio
2014
Por el cual se modifica . .
6n 84295 de 2016 Resolucion 8934 de . y
2014 Comercio

(Gréafico No. 1 Normograma Gestién Documental Camara de Comercio de Pasto)
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6. MARCO CONTEXTUAL

6.1. Resefia Historica de la Camara de Comercio de Pasto

La Camara de Comercio de Pasto nace el 14 de Febrero de 1918 mediante Decreto
Presidencial No. 267, publicado en el Diario Oficial No. 16322 del dia martes 19 de febrero
de 1918.

El 1 de mayo de ese afio se realiz6 la eleccion de la primera Junta Directiva de la Camara
de Comercio de Pasto, conformada por: Presidente, Dr. Gonzalo Miranda; Primer
Vicepresidente: Don. Julio Bravo; Segundo Vicepresidente: Don Leodnidas Delgado;
Vocales, sefores Delfin Martinez, Enrigue Erazo N., Neptali Rojas, Samuel del Castillo y

Manuel Maria Navarrete; y Secretario, Dr. Mariano Rodriguez.

El 18 de mayo del mismo afo, se solicita la publicacion del decreto de creaciéon de la
decision de la Camara de Comercio, ese mismo dia se instala y se informa de esta decision
a las Camaras de Comercio existentes en Bogota, Cali, Cartagena, Barranquilla y Medellin,
de la misma manera se envian oficios a los comerciantes de Tumaco. La Entidad solicit6 al
Gobierno Departamental, dictar el decreto por el cual se fomenta el desarrollo de la
industria, la respuesta positiva correspondié al Decreto 309 de 1.918. La Asamblea
Departamental de Narifio se expresa en apoyo a la gestion de la Corporacién. La
agremiacion recientemente creada hace una peticibn de auxilio a la Asamblea

Departamental de Narifio por la suma de $50 para su funcionamiento.**

A partir de estos hechos los hitos historicos de la Entidad se resumen a continuacion.

14 VILLARREAL MORENO, Carlos y otro. Camara de Comercio de Pasto — Ochenta Afos de Historia 1918-
1998.
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1924: En el Decreto Ejecutivo No. 586 del 12 de marzo de 1920 expedido por la

Junta Directiva, se inicia la elaboracion del indice de comerciantes.

1931: El 21 de mayo, se expide la Resolucion No. 1, por la cual se ordena abrir el
Registro Publico de Comercio, y se sefiala el término dentro del cual los

comerciantes cumpliran el deber impuesto por la Ley 28 de 1931.

1932: El 20 de mayo se inicia la inscripcion en el Registro Publico de Comercio en
las provincias de Tuquerres, Obando, La Cruz y Juanambl. La Camara de
Comercio de Pasto adopta el reglamento de la Camara de Comercio de Bogota a

partir del dia 27 de julio.

1958: En el mes de diciembre se estable en 41 municipios la jurisdiccion de la

Camara de Comercio de Pasto y la Comisaria del Putumayo.

1965: La Camara de Comercio de Pasto es sede del XI Congreso de Camaras de

Comercio.

1966 Se adquiere el 3°. Piso del edificio situado en la Calle 18 entre carreras 25y
26 con derecho a azotea y que se efectlen propuestas de venta del edificio que

posee la Entidad Mercantil en la calle 20 entre carreras 23 y 24.

1968: Se programa la celebracion de los 50 afios de Fundacion de la Institucién,
para los dias 11 a 13 de julio con asistencia del Ministro de Fomento. Se llevan a
cabo conferencias, concurso de vitrinas comerciales, el V salon de Artistas

Narifienses, entre otros eventos.

1978: En la celebracion de los 60 afios de la Institucion, se otorgan las siguientes

condecoraciones; Medalla al Mérito Industrial para Gaseosas La Cigarra; Medalla al
48




u Elaboracion e Implementacion de las Tablas de Retencion Documental en la

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Camara de Comercio de Pasto

}m\m

Mérito Comercial para Alvaro Gutiérrez Diaz, y Medalla al Mérito Civico para el

Rvdo. Padre Jaime Alvarez y se inicia el programa de sistematizacion de la Entidad.

1981: ElI 06 de marzo se firma la promesa de compraventa del lote para la

construccion del edificio de la Camara de Comercio.

1993: EIl 28 de mayo culminan los actos programados para celebrar la inauguracion
del edificio que servird de Sede Cultural y Administrativa de la Camara de Comercio

de Pasto con la presencia del Presidente de la Republica Dr. César Gaviria.

1998: Se crea de la seccional en el municipio de Tuquerres y en el mes de mayo se
desarrollan los actos conmemorativos de los 80 afios de la Camara de Comercio de
Pasto; se produce el lanzamiento del libro “Camara de Comercio de Pasto, Ochenta

afos de Historia 1918-1998” y se estrena una nueva imagen corporativa.

2001: Aprobacion apertura sede La Unién y Sede Sur mediante acta de junta
directiva 020 del 19 de diciembre de 2001.

2003: La Camara de Comercio de Pasto lidera la Agenda Prospectiva de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion del Departamento de Narifio 2003-2013.

2004: Mediante certificado 2767-1 de ICONTEC 23/12/04 al 23/12/07 se otorga el
certificado de calidad, alcance Registros Publicos. Se aprueba la creaciéon de la
seccional del Alto Putumayo, la cual es inaugurada el 17 de junio del afio 2006.

2007: Implementacion proyecto de digitalizacion y work flow en el area de registro, la
etapa de diagndstico y preparacion de la documentacion inicia en el afio 2005 y se
culmina en el 2007 logrando un resultado de: 115451 expedientes cargados en el

software documental Docunet correspondiente a 1.441.818 imagenes digitalizadas.
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2008: Acreditacion Centro de Atencién Empresarial CAE, creacion del Departamento
de Comercio y Relaciones Internacionales. Se promociona la creacion de la

Comision Regional de Competitividad en la cual lleva la secretaria técnica.

2010-2011: El Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo PNUD, la
Camara de Comercio de Pasto y la Alcaldia Municipal, ponen en marcha un
programa que busca ampliar las oportunidades de ingresos y empleo para la
poblacién en situacion de pobreza y vulnerabilidad. Entre el 12 y 15 de agosto la
Camara de Comercio de Pasto realiza las XV Olimpiadas Intercamaras de Comercio,
constituyéndose en una oportunidad para mostrar a la ciudad como destino turistico.
Se aprueba la nueva estructura administrativa de la Camara de Comercio de Pasto

Remodelacion Sede San Juan.

2012: Remodelacion del Centro de Convenciones (auditorio, aula inteligente, sala de
informética). Entrega de la sede Sibundoy. Apertura de la seccional Sandona.

Formulacién del Plan Estratégico de Ciencia y Tecnologia de Narifio.

2013: Gestion de todo el equipo de trabajo principalmente la del Presidente
Ejecutivo en la obtencién de $ 4.177.868.200 por convenios celebrados con la
entidad.

2014: Mediante certificado SC2767-1 de ICONTEC 27/06/14 se otorga el
reconocimiento y validacion para el alcance al nuevo proceso misional de la entidad

“Capacitaciones Empresariales”.

2015: Reconocimiento del Concejo Municipal de Pasto por el apoyo al sector
empresarial de la Regidn, especialmente por los programas de Rutas Competitivas y

el Centro de Informacion Proexport.
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Las Camaras de Comercio en Colombia, como delegatarias legales de funciones publicas
se constituyen en un modelo de colaboracion publico — privado a través de las cuales se
realizan los fines constitucionales de promocion de la prosperidad general del
empresariado, de la libertad de empresa como base del desarrollo nacional, de solidaridad

y de participacion en la vida econémica nacional.

Las Camaras de Comercio, son personas juridicas sin animo de lucro, de caracter
corporativo y gremial, sujetas en la ejecucion de todos sus actos de administracion, gestion
y contratacién al derecho privado, las cuales tienen como fines defender y estimular los
intereses generales del empresariado en Colombia, y llevar los registros de Entidades sin
Animo de Lucro Nacionales y Extranjeras, Entidades Solidarias y Veedurias Ciudadanas; el
Registro Mercantil y Vendedores de Juegos de Suerte y Azar; el Registro Unico de
Proponentes; el Registro Nacional de Turismo; y el Registro Unico Nacional de Entidades
Operadoras de Libranza delegados legalmente, sin que formen parte integrante de la
administracion publica ni al régimen legal aplicable a las entidades que forman parte de la

misma.

Las Camaras de Comercio estaran sujetas en sus actos de administracion, gestion y
contratacion, a las normas de caracter publico que les sean aplicables a los particulares
que ejercen funciones administrativas por delegacion legal, cuando asi se disponga
expresamente en las mismas, la cual tiene diferencias con la aplicable a los delegatarios de
funciones publicas en virtud de un contratos o un acto administrativo, las cuales que

deberan ser tenidas en cuenta por tratarse de normas de aplicacion restrictiva y exegética.
6.2. Funciones:

1. Actuacion como Organos Consultivos: Servir de 6rgano consultivo del Gobierno
Nacional y en consecuencia estudiar los asuntos que éste someta a su consideracion y
rendir los informes que le solicite sobre la industria, el comercio y demas ramas

relacionadas con sus actividades.
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2. Elaboracion de Estudios: Adelantar, elaborar y promover investigaciones y estudios
juridicos, financieros, estadisticos, socioeconémicos, sobre temas de interés regional y

general, que contribuyan al desarrollo de la comunidad y de la region donde operan.

3. Registros Publicos: Llevar los registros publicos encomendados a ella por la Ley y

certificar sobre los actos y documentos alli inscritos.

4. Costumbre Mercantil: Recopilar y certificar las costumbres locales mediante
investigacion realizada por cada Camara dentro de su propia jurisdiccion. La investigacion
tendrd por objeto establecer las practicas o reglas de conducta comercial observadas en

forma publica, uniforme y reiterada, siempre que no se opongan a normas legales vigentes.

5. Arbitraje y Conciliacién: Crear centros de arbitraje, conciliacion y amigable
composicion por medio de los cuales se ofrezcan los servicios propios de los métodos

alternos de solucion de conflictos.

6. Ferias y Exposiciones: Adelantar acciones y programas dirigidos a dotar a la regién de
las instalaciones necesarias para la organizacién y realizacion de ferias, exposiciones,
eventos artisticos, culturales, cientificos y académicos entre otros, que sean de interés para

la comunidad empresarial de la jurisdiccion de la respectiva Camara de Comercio.

7. Estatutos: Dictar sus estatutos, los cuales deberan ser aprobados por la Junta Directiva.
No obstante y de manera previa a su aplicacion, la Junta Directiva debera ponerlos en
conocimiento de la Superintendencia de Industria y Comercio, quien verificara el
cumplimiento de las disposiciones legales en materia de registros publicos, representacion
legal, afiliados y revisoria fiscal, especialmente; para lo cual ordenara las adecuaciones del

caso.
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8. Capacitacion: Promover la capacitacion en las areas comercial e industrial y otras de
interés regional, a través de cursos especializados seminarios, conferencias vy

publicaciones.

9. Desarrollo Regional: Promover el desarrollo regional y participar en programas

nacionales de esta indole.

10. Informacién Comercial: Prestar servicios de informacién comercial originada en los
registros Publicos nacionales en forma gratuita. Cuando la informacién comercial requiera
para su suministro al solicitante, de procesos adicionales que impliquen un valor agregado
para esta, las Camaras de Comercio podran cobrar Unicamente y exclusivamente dicho
valor, cuya estimacion serda efectuada conforme a los costos y precios del mercado; esta

actividad sera verificada periddicamente por la Superintendencia de Industria y Comercio.

11. Veeduria: Desempefar funciones de veeduria civica en los casos sefialados por el
Gobierno Nacional.

12. Vinculacién a Diferentes Actividades: Promover programas, actividades y obras a
favor de los sectores productivos de las regiones, en que les corresponde actuar asi como
la promocion de la cultura, la educacion, la recreacion y el turismo. De igual forma las
Camaras de Comercio podran participa en actividades que tiendan al fortalecimiento del
sector empresarial, siempre y cuando se pueda demostrar que el proyecto representa un
avance tecnoldgico o suple necesidades o implica el desarrollo para la region. En cualquier
caso, tales actividades deberan estar en conformidad con la naturaleza de las Camaras de
Comercio o de sus funciones autorizadas por la Ley. Para tales fines podran promover y
participar en la constitucion de entidades privadas o mixtas, con o sin animo de lucro, que
cumplan con estos objetivos. La participacion de las Camaras de Comercio en cualquiera
de estas actividades, deberd ser en igualdad de condiciones frente a los demas

competidores incluso en cuanto al manejo de la informacion.
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13. Servicios para los Afiliados: Mantener disponibles servicios especiales y Utiles para

sus afiliados.

14. Manual de Procedimiento: Adoptar manuales de procedimiento interno para el

desemperio de las funciones registrales.

15. Prestacion Tecnoldgica de los Servicios: Contar con la infraestructura tecnolédgica
necesaria para el cumplimiento y debido desarrollo de sus funciones registrales y la

prestacion eficiente de sus servicios.

16. Publicacion de la Noticia Mercantil: Publicar la noticia mercantil de que trata el
articulo 86 numeral 4 del Codigo de Comercio, que podra hacerse en los boletines u
organos de publicidad de las Camaras, a través de Internet o por cualquier medio

electrénico que lo permita.

17. Aportes y Contribuciones a Programas: realizar aportes y contribuciones a toda
clase de programas y proyectos de desarrollo econémico, social y cultural en que la Nacion
o los entes territoriales, asi como sus entidades descentralizadas y entidades sin &nimo de

lucro que tengan interés o hayan comprometido sus recursos.
18. Participacion en Programas Nacionales e Internacionales: Participar en programas
regionales, nacionales e internacionales cuyo fin sea el desarrollo econdmico, cultural o

social en Colombia.

19. Consecucién de Recursos de Cooperacion: Gestionar la consecucion de recursos

de cooperacion internacional para el desarrollo de sus actividades.
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20. Entidades de Certificacion: Prestar los servicios de entidades de certificacion previsto
en Ley 527 de 1999, de manera directa o0 mediante la asociacidbn con otras personas

naturales o juridicas.

21. Administracion de otros Registros: Las Camara de Comercio, en su conjunto o
individualmente consideradas, podrdn administrar cualquier otro registro publico de
personas, bienes o servicios que se derive de las funciones atribuidas a entidades publicas,
con el objeto de conferir publicidad a actos, documentos, siempre que tales registros se
desarrollen en virtud de vinculos contractuales de tipo habilitante que celebren con dichas

entidades.

6.3. Plataforma Estratégica:

6.3.1. Misién: Somos una organizacion ética, responsable y productiva dedicada a la
prestacion de servicios orientados a brindar seguridad juridica en la publicidad registral,
servicios que promueven las iniciativas empresariales, el acercamiento a los mercados
internacionales, el fortalecimiento del tejido empresarial y la articulacion publico privada,
encaminados a cumplir nuestro qué hacer con transparencia, estableciendo relaciones de
largo plazo con nuestros clientes y proveedores. Trabajamos con un equipo humano
comprometido con la satisfaccion de las necesidades y expectativas de nuestros clientes y

con el mejoramiento continuo de los procesos de la organizacion.
6.3.2. Vision: En el afio 2018 ser la organizacion que lidera el desarrollo empresarial,

impulsando la competitividad, la innovacién y el emprendimiento, aportando al desarrollo

sostenible y mejorando la calidad de vida de sus habitantes.
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6.3.3. Ejes Estratégicos:

Gestion de los recursos

Consolidacion de la gestion a través de alianzas locales, nacionales e internacionales
Gestion del talento humano

Comunicacion e imagen institucional

Liderazgo

Innovacion y mejoras productivas

VvV V VYV V V VY VY

Fortalecimiento institucional

6.3.4. Objetivos Estratégicos:

» Obtener la rentabilidad econémica y asegurar la sostenibilidad de los recursos de la
Céamara de Comercio de Pasto

Favorecer la oferta misional de la organizacion
Promover el Desarrollo Integral del Talento Humano

Lograr la integracion entre la organizacién y la comunidad empresarial

YV V VYV VY

Desarrollar una cultura orientada al usuario soportada en procesos organizacionales

efectivos que respondan a sus necesidades
Garantizar el crecimiento de la participaciéon en el mercado

Contribuir a fortalecer los procesos internos de la organizacion

6.3.5 Principios Corporativos:

> Etica: garantizamos la confianza, seguridad, respaldo y confidencia siendo coherentes y
responsables en la prestacion de nuestros servicios exigiendonos dar a cada quien lo
que es debido.
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» Productividad: Optimizamos los recursos para que los procesos organizacionales sean

efectivos.

» Calidad: La prioridad es ofrecer el mejor servicio a los clientes internos y externos,
brindando una atencién oportuna y eficiente que garantice su satisfaccion con un alto

grado de compromiso con la calidad.

» Trabajo en Equipo y Pertenencia: Todos los trabajadores tienen un alto sentido de
pertenencia, se responsabilizan de su trabajo y colaboran a sus compaferos en el

desemperio laboral.

» Responsabilidad Social: EI compromiso que tiene la empresa con la sociedad en

términos de ofrecer un apoyo integral a la poblacion.

» Lealtad: Declaramos total lealtad a nuestros clientes y proveedores, realizando
acciones que demuestran nuestro cumplimiento de compromisos, transparencia y

buenos vinculos comerciales.

» Respeto: Como norma predominante de la empresa estd el respeto hacia los
comparieros, hacia los clientes y hacia los comportamientos personales de cada uno de

los integrantes de la familia cameral.
6.3.6. Informacion General:

Nombre : Camara de Comercio de Pasto
NIT : 891280005-1

Direccion Sede : Cll 18 No. 28 — 84, Pisos 1, 2, 3y 10.

Ciudad y Pais : Pasto, COLOMBIA.
Teléfono : 7311445
Pagina Web . WWW.Ccpasto.org.co
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6.3.7. Organigrama
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6.3.9. Cambios Significativos

La Camara de Comercio de Pasto est4 proxima a cumplir 100 afios; por ende, ha generado
documentos que evidencian su evolucion y el aporte a la comunidad empresarial; dicha
informacion reposaba en un depdsito de archivo con algunas condiciones de organizacion y

conservacion.

En el afio 2012 la alta direccion visualiza la importancia de normalizar el proceso de gestion
documental en la entidad; desde ese momento, se han realizado importantes esfuerzos a
nivel de recurso humano, de infraestructura, de capacitacion, de tecnologia, orientados a

garantizar la conservacion de la memoria institucional.

Hoy en dia, puede decirse que el cambio méas relevante se origina cuando todas las
Camaras de Comercio del Pais, conscientes de la importancia de la documentacion que se
produce evidenciando las funciones delegadas por el Estado; han generado una dinAmica
que ha permitido establecer un modelo para la implementacion de los diferentes
instrumentos archivisticos al interior de cada una de las Organizaciones. Es asi, como este
modelo de implementacion ha sido ejemplo para que otras entidades gremiales puedan

adoptarlo y mejorar sus practicas en los temas relacionados con la Gestion Documental.

7. MARCO METODOLOGICO

7.1 Metodologia

Las técnica utilizadas para la recoleccion de informaciéon son la entrevista y la encuesta,

denominada Encuesta Estudio Unidad Documental, esta herramienta se aplica en

cumplimiento a la metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion. La
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informacion recolectada serd el insumo para la identificacion de series, subseries y

tipologia documental; dicha informacién se documentara en el instrumento denominado

Cuadro de Clasificacion Documental.

La aplicacion de las técnicas de recoleccidon de informacion mencionadas, se desarrollaran

segun el seguiente cronograma de trabajo:
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CRONOGRAMA DE EJECUCION TRABAJO DE GRADO

Empresa: CAMARA DE COMERCIO DE PASTO

Objetivo: Elaborar e implementar las Tablas de Retencién Documental en la Camara de Comercio de Pasto, cuyo alcance contempla toda la documentacion
producida o recibida por la Entidad en cumplimiento de sus funciones publicas y privadas, independiente de su soporte y durante todo el ciclo de vida;
orientado a garantizar la organizacion, conservacion y recuperacion de informacién de manera sistemética y normalizada; de tal forma que aporte a la
eficiencia administrativa y a la optimizacién de sus servicios.

Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
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Entrevista con los
Productores de los
Documentos de la
Institucion

06/09/2016

13/09/2016

Disefio del formato
Encuesta  Estudio
Unidad Documental
y control por parte
del area de Calidad

06/09/2016

06/09/2016

Entrevistas
Encuestas
Documentales

07/09/2016

13/09/2016

Elaboraciéon
Normograma

14/09/2016

15/09/2016

2

Primer Informe
Trabajo de Grado

15/09/2016

15/09/2016

Primer Informe Trabajo de Grado - Septiembre 15

Andlisis e
Interpretacién de
la Informacion
Recolectada para
construccion de
instrumentos

archivisticos

(CCD, TRD, BDT)

16/09/2016

18/10/2016

30

Conformacion de
series y subseries
documentales

Elaboracion Cuadro
de Clasificacion
Documental

16/09/2016

24/09/2016
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Aplicacion de
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determinar la
valoracion y
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documental

Elaboracion Tabla
de Retencién
Documental

26/09/2016

30/09/2016

Elaboracion Banco
de Datos
Terminoldgicos

01/10/2016

05/10/2016

Validacion CCD vy
T.R.D con
Dependencias

06/10/2016

11/10/2016

Consolidacion CCD
y T.R.D Validadas y
Aprobadas por
Dependencias

11/10/2016

15/10/2016

Elaboracién
Instructivo de T.R.D.

13/10/2016

15/10/2016

Segundo Informe
Trabajo de Grado

18/10/2016

18/10/2016

Presentacion y
aprobacién de la
TRD por el Comité
Interno de Archivo.

18/10/2016

31/10/2016

12

Programacion
Comité Interno de
Archivo

27/10/2016

27/10/2016
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Remision TRD al
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17/11/2016

13

Preparacion de la
documentacion
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16/11/2016

12
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a la SIC para el
tramite
correspondiente.

17/11/2016

17/11/2016

SOCIALIZACION

Socializacién y
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15/11/2016

17/11/2016

Socializacion TRD a
los funcionarios de
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15/11/2016
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CCD) en la pagina
web institucional

17/11/2016

17/11/2016

Informe Final
Trabajo de Grado

17/11/2016

17/11/2016

Informe Final Trabajo de Grado - Noviembre 17

Grafica 2. Cronograma de Trabajo
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8. AVANCE DE ACTIVIDADES

8.1. Cumplimiento de Actividades

8.1.1 Autorizacion Trabajo de Grado:

Como primer paso para adelantar la propuesta de Trabajo de Grado, se hizo la solicitud
formal a la Presidencia Ejecutiva de la Camara de Comercio de Pasto; recibiendo una

respuesta favorable a la propuesta denominada: “Elaboracion e Implementacion de las

Tablas de Retenciéon en la Camara de Comercio de Pasto.”

]

——
‘CAMARA 0E COMERCIO DE PRSI

100-8-

Al contester esie oficio, ce ¢ nimero de radicado,

San Juan de Pasto, 23 de Agosto de 2016

Doctor X
FERNANDO HERNANDEZ GARCIA

Direccitn de Programa
Facultad de Ciencias Humanas y Bellas Ates
Ciencias de la yla D i ¥y

Universidad del Quindio
Armenia - Quindlo

Asunio: Autorizacién Trabajo de Grade
Cordial saludo:

La presente tiene como objeto informar que se ha otorgado el permiso a la esfudiante
SONIA PATRICIA GELPUD PANTOUJA, identificada con céduls de cisdadania No,
50.837.668 de Pasto (Narifio), para realizar el frabajo de grado en la CAMARA DE
COMERCIO DE PASTO, como requisito para obtener el tilulo de Profesional en Ciencias
de 2 Informacian y D B ¥ A s

La i realizard & @ de las Tablas de Retencin
Documental (T,R.D) en ésta empresa, siendo autorizada para hacer uso de & informacitn
necesaria durante el desamollo del rabajo de grado.

Atentamente, ____?_‘_*_
ARTURC F|DEL DIAZ TERAN
Presidente Ejecutivo

ial
m Somos su punto de apoye pora el desarrolle empresarial i) t.

o
apvisantis

Cale 18 No. 26-84 - FE. 731 1445 Copil Emprerer
ol qur

Son Jugn de Pasto - Colonbia

Gréfica 3. Carta de Autorizacién
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8.1.2 Investigacidn Preliminar sobre la Institucion

8.1.2.1 Compilacién de la Informacion Institucional

El Archivo General de la Nacion mediante el Acuerdo Nro. 004 de 2013, Circular 03 de
2015 y el Decreto 1080 de 2015, en desarrollo del art. 24 de la Ley 594 de 2000, instruyo a
las entidades Publicas y Privadas que cumplen funcién publica sobre el proceso
metodolégico para la elaboracion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental de las entidades, las cuales para el presente Trabajo de Grado se fundamenté

en la estructura Orgénico — Funcional de la Camara de Comercio de Pasto.

Otro instrumento utilizado para la construcciéon de las Tablas de Retencién Documental son
las directrices e instructivos que se encuentran el Mini-Manual Nro. 4 emitido por el Archivo

General de la Nacion.

8.1.2.1.1 Levantamiento de Informacién

Con el objeto de conocer a fondo la Entidad, se recopildé la informacion que directa o
indirectamente incide en la produccién, trdmite, conservaciéon y disposicién final de los
documentos, las cuales estdn enmarcadas dentro de las disposiciones legales, actos
administrativos, Resoluciones y demas normas relativas a la creacion, aprobacion de
manuales de funciones, estructuras organicas que se requieren para la construccion de las

Tablas de Retencidn documental, las cuales se mencionan a continuacion:

> Decreto Nro. 267 de febrero 14 de 1918. Por medio del cual se crea la Camara de

Comercio de Pasto.
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» Acta 003 de Junta Directiva y Resolucion 349 de marzo 27 de 1996. Se Aprueba la

nueva Estructura Administrativa de la Camara de Comercio de Pasto.

» Acta de Junta Administrativa de diciembre 9 de 1997. Se Aprueba la nueva

Estructura Administrativa de la Camara de Comercio de Pasto.

» Acta 019 de noviembre 30 y diciembre 11 de 2006. Se Aprueba la nueva Estructura

Administrativa de la Camara de Comercio de Pasto.

» Acta 016 de noviembre 29 de 2007. Se Aprueba la nueva Estructura Organica,
Planta de Personal, Cargos y Sueldos Afio 2008, de la Camara de Comercio de
Pasto.

» Resolucion Nro. 259-007 de marzo de 2012. Por medio de la cual se aprueba la

estructura organica.

» Resolucion No. 009 de 27 de abril de 2011. Se crea y reglamenta el Comité de

Archivo de la Camara de Comercio de Pasto.

» Resolucion Nro. 200 59 047 de Septiembre de 2012. Por medio de la cual se
determina la creacién, integracion, modificacion, objeto y funcionamiento de los
Comités establecidos en la Entidad. Dentro de la estructura organica se identifica
aquellos cargos que por sus funciones y competencias propias de las dependencias

poseen una produccion documental importante para la Entidad.

» Resolucién No. 022 del 14 de abril de 2014 “Mediante la cual se aprueba la
modificacion parcial de la Resolucibn No. 002 del 22 de Febrero de 20117

conformacion Comité de Control Interno.
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Resolucion No. 045 del 21 de octubre de 2014 “Por medio de la cual se crea el

Comité de Afiliacion para Elecciones de Junta Directiva”.

Resoluciéon No. 051 del 27 de Octubre de 2014 “Mediante la cual se aprueba el

Manual del Sistema Cameral de Control Interno”

Resolucion No. 025 del 02 de Junio de 2015 “Por medio de la cual se crea el Comité

de Afiliacion de la Camara de Comercio de Pasto”.

Resolucion No. 029 del 17 de Junio de 2015 “Por medio de la cual se modifica la
Resolucién No. 009 de 27 de abril de 2011 y la Resolucion No. 200-59-047 del 06 de
septiembre de 2012 mediante la cual se determina la creacion, integracion,
modificacion, objeto y funciones para el funcionamiento de los Comités establecidos
en la Entidad”.

Resolucién No. 37 del 14 de Julio de 2015 “Por medio de la cual se crea y se define
la operatividad del Comité NIIF, con el fin de orientar y supervisar, la implementacion
y adopcion de las Normas Internacionales de Informaciéon Financiera para las Pymes
“‘NIIF PYMES” en la Camara de Comercio de Pasto”.

Resolucion No. 38 del 14 de Julio de 2015 “Por medio de la cual se modifica
parcialmente la Resolucién No. 002 del 22 de Febrero de 2011”; conformacion

Comité SCCI.

Resolucién No. 040 del 25 de Julio de 2015 “Por medio del cual se crea, organiza y
establece el Comité de Contratacion”
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» Resolucion No. 047 del 05 de Octubre de 2015 “Por medio de la cual se designa a

un integrante del Comité de Afiliacion de la Camara de Comercio de Pasto.”

Resolucion No. 011 del 01 de Febrero de 2016 “Mediante la cual se actualiza el
manual de funciones, descripcion y perfiles de cargos de la Camara de Comercio de
Pasto”, version 02 del 01 de febrero de 2016.

Resolucion No. 011 del 15 de Febrero de 2016 “Mediante la cual se crea el Comité
Evaluador de Bajas de los bienes muebles y se establecen los procedimientos para
realizar las bajas de bienes muebles de propiedad de la Camara de Comercio de

Pasto”.
Resolucién No. 020 del 10 de Mayo de 2016 “Por medio de la cual se establece el
Manual de Contratacion de la Camara de Comercio de Pasto.”

Resolucion No. 027 del 08 de Julio de 2016. Por medio de la cual se modifica la

Resolucién No. 029 del 17 de Junio de 2015 y se reglamenta el Comité Interno de

Archivo de la Camara de Comercio de Pasto.

Tanto en la estructura organica como en el manual de funciones se identifican tres niveles

jerarquicos, siendo el nivel Directivo el de mayor jerarquia, el cual esta representado por la

Presidencia Ejecutiva, maxima autoridad y representante legal de la Institucién, encargado

de la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos. El nivel Ejecutivo

representado por los Departamentos Administrativo Financiero, Planeacion Institucional y

competitividad Regional, el Departamento Juridico y de Registros Publicos, el de

Promocién y Desarrollo Empresarial y el de Comercio y Relaciones Internacionales, cada

uno de ellos encargados principalmente de la direccién, coordinacion, evaluacion y control

de las unidades administrativas o dependencias que con sus profesionales, técnicos y
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administrativos son las encargadas de la ejecucion y desarrollo de politicas, planes,

programas y proyectos de la Camara de Comercio de Pasto.

Una disposicion legal importante para este proceso y dado que es un documento de apoyo
es necesario retomar el Acuerdo Nro. 016 del 8 de marzo de 2002, mediante el cual se
adopta la politica archivistica y se dictan otras disposiciones para el manejo de los archivos
publicos de las Camaras de Comercio; en este documento podemos observar en sus
articulos tercero, cuarto, quinto y sexto la normatividad en relacion a la organizacion y
manejo de los archivos, la custodia, seguridad y consulta, retencion y tiempo de

conservacion de la serie registros, y lo relacionado al Comité de Archivo.

De igual manera, la Resolucion 8934 de 2014 por la cual se establecen las directrices en
materia de gestibn documental y organizacion de archivos que deben cumplir los vigilados
por la Superintendencia de Industria y Comercio; el articulo 3 establece que los vigilados
que estén bajo la inspeccion, control y vigilancia de la Superintendencia de Industria y
Comercio, deberan elaborar, adoptar e implementar los siguientes instrumentos

archivisticos para asegurar la organizacion de sus archivos, asi:

Programa de Gestibn Documental
Tablas de Retencién Documental
Cuadro de Clasificacion Documental

Tablas de Valoraciéon Documental y

o bk 0N PE

Reglamento Interno de Archivo.

8.1.2.1.2 Fuentes Documentales:

Dentro de este proceso se realizaron visitas a cada una de las oficinas y sitios donde se

encontraban ubicados los acervos documentales. Seguidamente a este proceso y una vez
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identificada cada una de las areas o secciones se procede a desarrollar las siguientes

actividades:

1. Andlisis de la produccion y tramite documental teniendo en cuenta el manual de

funciones de cada dependencia y el manual de procedimientos de la Entidad.

2. ldentificacion y definicién de las unidades documentales.

3. Aplicaciéon de la encuesta estudio sobre las unidades documentales a los

funcionarios responsables de las diferentes dependencias, trabajo que se lo realiza

con el equipo de colaboradores de las unidades o areas identificadas. Esta

encuesta tiene por objeto identificar y definir las unidades documentales, igualmente

analizar la produccion y tramite documental y se realiza un primer ejercicio de

identificacion de valores primarios y secundarios de cada unidad documental y su

disposicion final.

Este proceso fue muy enriquecedor, permiti6 conocer de manera detallada los diferentes

procesos de gestion documental, como organizan sus expedientes y el conocimiento que

tienen de las diferentes etapas o ciclos vitales de los documentos; todas estas experiencias

facilitaron el proceso de construccion de las Tablas de Retencion Documental.

8.1.2.1.3 Aplicacion Encuesta Estudio Unidad Documental

Se emitio la circular 019 del 06 de septiembre de 2016 firmada por el Director del

Departamento Administrativo y Financiero, donde se establece el cronograma de trabajo

para la aplicacién de la encuesta y entrevista.
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CIRCULAR
114-57.1-019
San Juan de Pasto, 06 de septiembre de 2016

PARA: DIRECTORES DE DEPARTAMENTO Y FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE
AREA

ASUNTO: Aplicacién Encuesta Estudio Unidad Documental

El 4rea de gestibn documental estd
“Elaboracién e Implementacion Tablas de Retencidn Docurnemal’ dentro de este
proceso debe aplicarse una entrevista a los productores de documentos en las
diferentes areas de la Entidad; por lo tanto, se requiere de su participacién segdn la
siguiente programacion:

DEPARTAMENTO/AREA FECHA DE HORA
TRABAJO
Presidencia Ejecutiva 08 00 a.m. a 09:00 a.m.
Sede Sur [

Seccional Tuquerrs

Séocmlﬁ‘ridmié" S 07/09/2016

Cmgo Social y Veedurias i
Centro de Convenciones
Direccién  Depto. Administrativo  y

Finandiero
[«

Tesoreria

| Presupuesto 08/09/2016
Sistemas

6:00 a.m. a0900am J
09/09/2016

9:00 a.m. a 10:00 a.m.

Estudios Econémicos ~ |

Direccion  Depto. Juridico y de

Registros Pilblicos

R_egsm y Cae 1 09/09/2016

Conc\ﬂam
Direccion Depto. de Promocion y | 12/09/2016
o ;

Des Empresarial _
Afiliados

5:00 p.m. a 6:00 p.m.
Direccion Depto, de Comercio y | 13/09/2016 | 2:00 p.m. a 3:00 p.m.
Relaciones

Gestion Comercial 3:00p.m.a4:00pm. |

Agradezco su participacion en este importante proceso.

- — —
ALVARQO ANDRES PORTILLA MONTENEGRO
Director Departamento Admi tivo y
Financiero.

Projects: Soni patrica Gabud ente, 6.
Profesional Liniv. Gestin Dozumental

Gréfica No. 4: Circular Aplicaciéon Encuesta Estudio Unidad Documental
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Para dar cumplimiento a la actividad mencionada en la Circular 019 del 06 de septiembre

de 2016, se disefid el formato R-GD-013 para aplicar la encuesta a los productores de

documentos; antes de su uso y aplicacion se controld segun la estructura establecida por el
Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad.

}\‘ )

Codigo: R-GD-008

Fecha de Aplicacion: 01
ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTAL de septiembre de 2016

Version: 1

OBJETIVO: Conocer la produccion documental de la Camara de Comercio de Pasto, a través de la

identificacién de series, sub series y tipologia documental para el desarrollo y aplicacion de las (TRD) Tablas
de Retencion Documental.

ALCANCE: Se aplicara a las dependencias que se reflejan en la Estructura Organica Vigente.

I. NOMBRE DE LA OFICINA

1. Ubicacion dentro de la Estructura Organica:

2. Fecha de ultima asignacién de funciones:

3. Acto Administrativo:

4. Funciones asignadas:

5. Unidad Documental que tramita:

74




i\)

Elaboracion e Implementacion de las Tablas de Retencion Documental en la ==
z - —
Céamara de Comercio de Pasto -

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

6. ¢Realiza seleccion y descarte documental? Sl NO

7. Sistema de organizacion de los archivos de gestion:

8. ¢Qué volumen documental se produce anualmente en promedio?

Metros lineales.

Funcionarios entrevistados:

Nombre y cargo:

Nombre y cargo:

Funcionario responsable de la encuesta:

Ciudad y Fecha:

Adicionalmente, el formato contiene una parte Il, la cual permite recolectar la siguiente
informacion:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Il. UNIDAD DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA:, CODIGO:
S FUNCIONES DE OFICINA GUE LA GERERA 0 TRAMITA:
“
- @ = z w <
w INF#REHAC . s
z af 55 | 2 | B | gp | e | TN cmceresen gl | 8z | £ | EZ [uZ | enomewss
= Er i E S U | e & [commEme| comrernania nmeas ] B gu E YEf |@50 GEMERALES Ti0
& Z= Ya = z bz | racien E £n4TRe FHCEHENTAL EL TREAHITE 3 == H SE =3 | DBIERYACIONES!
] =S F1= 9 ] i secanen &g B3 i N
: i 5 . EF £ '8
-
alal Ell.l= TIE
818 ,[2l 9 il.z
o |3|s(2|E|g]alE5 5|5 B x| HEE o|sWE|c|e|nlsofZ|s|nme|sn
e EREEE 51 |wo| O NO B il 0

Gréfica No. 5 Formato Encuesta Estudio Unidad Documental
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u Elaboracion e Implementacién de las Tablas de Retencion Documental en la

En cumplimiento a las directrices establecidas en la Circular 019 del 06 de septiembre de
2016; se realizo la aplicacion de la encuesta y realizacion de entrevista en los horarios
previamente establecidos; se dio cubrimiento a la totalidad de las dependencias que hacen
parte de la estructura organica de la Entidad. A continuacion se adjunta como evidencia las

respectivas listas de asistencia a la actividad:
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Cédigo: R-GH-002
LISTA DE ASISTENCIA (oS
112 de Septiembre de 2013,
Pégina 1 de 2 Versién: 03

feioas Achivos de Geation e 5 2006
Nombre de ls capactactn:

COPIA CONTROLADA

Gréfica No. 6 Listas de Asistencia Aplicacion Encuesta Estudio Unidad Documental

8.1.2.1.4 Fotos Evidencia Aplicacién Encuesta Estudio Unidad Documental

A continuacion se incluye registro fotografico de la aplicacion de la Encuesta Estudio

Unidad Documental en las diferentes areas de la Entidad.
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Encuesta Sistemas

Encuesta Presidencia Ejecutiva

Encuesta Presupuesto Encuesta Logisticay Almacén
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Encuesta Estudios Econémicos

Encuesta Direccién Departamento de Planeacion Institucional
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8.1.3 Andlisis e Interpretaciéon de la Informacion Recolectada.

Acogiéndonos a la normatividad vigente, se realizdé un andlisis de la entidad y sus fuentes
documentales, se revisa en detalle la documentacion recolectada en la primera etapa como
son los actos administrativos de creacidn, reorganizaciones, estructuras organicas, manual
de funciones, manual de calidad, manual de contratacion, manual del sistema cameral de
control interno, politicas de seguridad de la informacion, y demas documentos legales
atenientes a la Camara de Comercio; el papel que desempefia la encuesta es parte
esencial del trabajo realizado, este instrumento muestra la informacién detallada de cada
una de las unidades documentales, es a partir de estos instrumentos donde se empieza a
conformar las series, subseries y tipologia documental. Un andlisis pormenorizado de esta
informacion permite la construccidn de unas tablas de retenciéon documental ajustadas a las
necesidades reales del funcionamiento interno de la Camara, sin olvidar las exigencias

técnicas que para este proceso exige el Archivo General de la Nacién.

Una vez analizada e interpretada la informacién se adelant6 las siguientes actividades:

8.1.3.1 Codificacion de las Unidades Administrativas

La primera actividad que se aborda es la Identificacion de las Agrupaciones Documentales,
es decir, fondo — seccidén — subseccion, a partir de la informacidén suministrada por las Actas
de Junta Directiva y Resoluciones de Presidencia Ejecutiva. Para la identificacion del fondo
documental Camara de Comercio de Pasto, se recopild informacion sobre su creacion y
evolucion; para identificar las secciones y subsecciones documentales se utilizd el

organigrama vigente, el cual muestra la jerarguia entre dependencias.

La identificacion de la Camara de Comercio de Pasto, responde a una codificacién facil,

corta y entendible para cualquier funcionario que maneje las Tablas de Retencion
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Documental. Partiendo de la estructura organica aprobada mediante Resolucion No 259-07

de 2012, su estructura permite establecer la siguiente codificacion:

ASAMBLEA GENERAL
T T T mmmmme. REVISORIA FISCAL
JUNTA DIRECTIVA

m FRESIDENCIA EJECUTIVA

SEDESUR | e—— m

m SECOONALTUQUERRES 1
m SECCIONALLAUNION |

¢

SECCIOMNALSANDONA

COMUNICACIONES

m GVICO SOCIAL ¥ VEEDURIAS | I
[

CENTRO DE CONVENCIONES

FINANCIERD
CONTABILIDAD

I [ |
FLANEACION INST, ¥ OPT O JURIDICO ¥ DE FTO DE PROMOCION v COMERCIOY REL
COMP. REGIONAL EGISTROS PUBLICOS DESARROLLO EMPRESARIAL NTERHACIONALES
131
DESARROLLO
MERCIAS

EMPRENDIMIENTD

REGISTRO W CAE

ONTRATACION

CONCILIACION 'Y
ARBITRAJE

132

ESTUDOS
ECONOMICOS

143

Tomado de: Acta No. 3 de Junta Directiva del 24 de febrero del 2012

Gréafica No. 7 Organigrama Codificado

De acuerdo a lo anterior se dio un codigo de tres digitos a cada area segun la estructura
administrativa que se presenta. El codigo de las unidades administrativas resulta del cédigo
de la Entidad, que para este caso es 100, correspondiente a la Presidencia Ejecutiva, las
dependencias se distinguen por dos digitos mas por decenas en orden consecutivo, que
reflejan la jerarquia y dependencia entre las unidades administrativas como se muestra en
el siguiente cuadro de clasificacion de dependencias.
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_ '-Ef CUADRO DE CLASIFICACION DEPENDENCIAS

CODIGO SECCION SUBSECCION
100 PRESIDENCIA EJECUTIVA
101 Sede Sur
102 Seccional Taquerres
103 Seccional La Union
104 Seccional Sandona
105 Comunicaciones
106 Civico Social y Veedurias
107 Centro de Convenciones
108 Control Interno
110 DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

111 Contabilidad
112 Tesoreria
113 Presupuesto
114 Gestion Documental
115 Sistemas
116 Gestion Humana
117 Logistica y Almacén
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120 DEPARTAMENTO DE

PLANEACION INSTITUCIONAL Y

COMPETITIVIDAD REGIONAL
121 Calidad
122 Estudios Econémicos
130 DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE

REGISTROS PUBLICOS _
131 Registro y Cae
132 Contratacion
133 Conciliacion y Arbitraje
140 DEPARTAMENTO DE

PROMOCION Y DESARROLLO _
141 EMPRESARIAL Desarrollo Empresarial
142 Afiliados
143 Emprendimiento
150 DEPARTAMENTO DE COMERCIO

Y RELACIONES

INTERNACIONALES
151 Gestién Comercial

Gréfica No. 8 Cuadro de Clasificacion de Dependencias

De acuerdo al cuadro de clasificacion y estructura organica encontramos seis (6) secciones

iniciando por la Presidencia Ejecutiva y luego sus Departamentos, y de cada uno de ellos

se despliegan en total 24 sub secciones; esto significa que se deben estructurar 30 Tablas.

Si bien es cierto la Asamblea General y Junta Directiva son dérganos superiores a la
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Presidencia, su produccion documental esta delegada a la Oficina Juridica para su
custodia, igualmente no tienen personal vinculado a dichos 6rganos; las Revisorias fiscales
por orden legal son responsables de la custodia de los documentos que emiten; de acuerdo
a lo anterior estos 6rganos no se codifican en las Tablas de Retencion de la Entidad.

8.1.3.2 Conformacion de Series y Subseries Documentales

Para la conformacion de series y sub series documentales se trabajo la relacién entre el
manual de funciones y procedimientos, y las actividades desarrolladas por las oficinas
productoras de acuerdo a los tramites y procedimientos administrativos que han sido
asignados para el cumplimiento de los objetivos corporativos, las cuales se reflejan en la
encuesta estudio de las unidades documentales aplicadas en cada una de las
dependencias. De acuerdo a este proceso se identifico las series, subseries y tipologia
documental y la responsabilidad por su custodia, conservacion y disposicion final de los
documentos que generan. También este proceso permite conservar unidades
documentales completas o por expediente, ya que aplica los principios rectores de la
archivistica como es la procedencia y el orden original, ello también regula la generacion, el

trAmite y conservacion de estas unidades documentales.

El resultado de este proceso es la elaboracion del cuadro de clasificacién de las series y
sub series documentales las cuales se listaron alfabéticamente, como se puede observar
mas adelante dentro del proceso de codificacion; este cuadro refleja la jerarquizacidon y

clasificacion de la documentacién producida por la Camara de Comercio de Pasto.

8.1.3.3 ldentificacién Documentos de Apoyo

Al realizar la encuesta estudio de unidades documentales, no se puede pasar por alto

aguellos documentos que no haran parte de la Tabla de Retencion Documental, como son
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los documentos de apoyo, que son aquellos que sirven para la gestion administrativa, por
lo general son informativos pero tienen la caracteristica de ser copias entre ellos tenemos
por ejemplo: Resoluciones externas, leyes, circulares normativas, diferentes clases de
manuales, folletos, los cuales los podemos organizar por clases en carpetas rotuladas pero
no haran parte de las TRD, e igualmente se eliminaran directamente sin ser sometidos a
aprobacion del Comité Interno de Archivo.

8.1.3.4 Codificacion de Series Documentales

Las series se listan en orden alfabético y en este caso se les asigné un codigo de dos
digitos, teniendo en cuenta un consecutivo numeérico ascendente, esta digitada en negrilla 'y
mayuscula sostenida. Se separa del cddigo de la dependencia por medio de un punto (.).
Ejemplo:

CODIGO SERIE

18 CONTRATOS CON Y SIN FORMALIDADES

8.1.3.5 Codificacion de Subseries Documentales

El cddigo para una sub serie corresponde igualmente a un numero de dos digitos, los
cuales se asignan teniendo en cuenta las mismas caracteristicas de la serie documental,
en orden ascendente dependiendo del orden alfabético dado. Esta sub serie se escribe en

mayuscula sostenida sin negrilla. Se separa con un punto de la serie. Ejemplo:

CODIGO SUBSERIE
18.1 CONTRATOS DE ALQUILER
18.2 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
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En resumen las series y sub series constan de cuatro (4) digitos, los dos primeros
corresponden a la serie y los dos ultimos a la sub serie. Ejemplo:

CODIGO SERIE SUBSERIE
18 CONTRATOS CON 'Y
SIN FORMALIDADES
18.1 CONTRATOS DE ALQUILER
18.2

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

8.1.3.6 Clasificacion de Series y Subseries Documentales

De acuerdo al manual de funciones, y el resultado de la aplicacion de la encuesta estudio

de la unidad documental, se establecio6 las series y sub series documentales, las cuales se
presentan en el siguiente cuadro de clasificacion:
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Cddigo: R-GD-009

——
== CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL ——
—_—= Fecha de Aplicacion: 03 de
—
— Octubre de 2016
Pagina 1 de 28 Versién: 1
DATOS DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE
CODIGO
CODIGO DE GENERAL
CODIGO DE NOMBRE DE DEPENDENCIA CODIGO DE NOMBRE DE LA SERIE LA NOMBRE DE LA SUBSERIE
DEPENDENCIA LA SERIE
SUBSERIE
DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE ACCIONES
130 REGISTROS PUBLICOS 1 CONSTITUCIONALES 1 ACCIONES DE TUTELA 130.1.1
DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE ACCIONES
130 REGISTROS PUBLICOS 1 CONSTITUCIONALES 2 ACCIONES POPULARES 130.1.2
130 DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE 1 ACCIONES 3 ACCIONES DE 13013
REGISTROS PUBLICOS CONSTITUCIONALES CUMPLIMIENTO -
DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE ACCIONES
130 REGISTROS PUBLICOS 2 ACCIONES PUBLICAS 1 ADMINISTRATIVAS 130.2.1
DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE
130 REGISTROS PUBLICOS 2 ACCIONES PUBLICAS 2 ACCIONES JUDICIALES 130.2.2
112 TESORERIA 3 ACTAS 1 ACTAS ARQUEO DE CAJA 112.3.1
ACTAS COMITE
131 REGISTRO Y CAE 3 ACTAS 2 ANTITRAMITE 131.3.2
DEPARTAMENTO COMERCIO Y ACTAS COMITE COMERCIO
150 RELAGIONES INTERNAGIONALES 3 ACTAS 3 Y RELACIONES 150.3.3
INTERNACIONALES
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ACTAS COMITE DE
142 AFILIADOS 3 ACTAS 4 AFILIACION 142.3.4
121 CALIDAD 3 ACTAS 5 ACTAS COMITE DE CALIDAD |121.35
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y ACTAS COMITE DE
110 FINANCIERO 3 ACTAS 6 COMPRAS 11036
. ACTAS COMITE DE
132 CONTRATACION 3 ACTAS 7 CONTRATACION 132.3.7
ACTAS COMITE DE
108 CONTROL INTERNO 3 ACTAS 8 CONTROL INTERNO 108.3.8
; ACTAS COMITE DE
116 GESTION HUMANA 3 ACTAS 9 CONVIVENCIA LABORAL 116.3.9
DEPARTAMENTO DE  PLANEACION ACTAS COMITE DE
120 INSTITUCIONAL Y COMPETITIVIDAD 3 ACTAS 10 PLANEACION 120.3.10
REGIONAL INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE  PLANEACION .
120 INSTITUCIONAL Y COMPETITIVIDAD 3 ACTAS 11 QSEQISDESEAI'ATE DE 120.3.11
REGIONAL
] ACTAS COMITE DE
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y PROMOCION Y
140 DESARROLLO EMPRESARIAL 3 ACTAS 12 DESARROLLO 140.3.12
EMPRESARIAL
117 LOGISTICA Y ALMACEN 3 ACTAS 13 ACTAS COMITE EVALUADOR | 147 5 14
DE BAJAS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y .
110 FINANCIERO 3 ACTAS 14 ACTAS COMITE FINANCIERO | 110.3.14
114 GESTION DOCUMENTAL 3 ACTAS 15 ACTAS COMITE INTERNO DE | 11/ 5 15
ARCHIVO
DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE .
130 REGISTROS PUBLICOS 3 ACTAS 16 ACTAS COMITE JURIDICO 130.3.16
108 CONTROL INTERNO 3 ACTAS 17 ACTAS COMITE NIIF 108.3.17
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ACTAS COMITE PARITARIO

116 GESTION HUMANA ACTAS 18 DE SEGURIDAD Y SALUD EN | 116.3.18
EL TRABAJO
ACTAS COMITE
116 GESTION HUMANA ACTAS 19 RECREACION, CULTURAY | 116.3.19
DEPORTES
) ACTAS DE ELIMINACION
114 GESTION DOCUMENTAL ACTAS 20 v opduion 114.3.20
100 PRESIDENCIA EJECUTIVA ACTAS 21 ACTAS DE LA COMISIONDE | 455 53 59
LA MESA
102 SECCIONAL TUQUERRES ACTAS 22 102.3.22
103 SECCIONAL LA UNION ACTAS 22 103.3.22
ACTAS ELECCION GREMIOS
j DE LA PRODUCCION
104 SECCIONAL SANDONA ACTAS 22 104.3.22
DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE
130 P e PUBLICAS ACTAS 22 130.3.22
100 PRESIDENCIA EJECUTIVA ACTAS 23 ACTAS JUNTA DIRECTIVA | 100.3.23
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y ACTAS REUNIONES DE
110 FINANCIERO ACTAS 24 DEPARTAMENTO 110.3.24
ACTAS REVISION POR LA
121 CALIDAD ACTAS 25 AASINEY 121.3.25
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y
110 e AME ACTAS 26 110.3.26
DEPARTAMENTO DE _ PLANEACION
120 INSTITUCIONAL Y  COMPETITIVIDAD ACTAS 26 ?EEAN\?CSAECRETAR'AS 120.3.26
REGIONAL
130 DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE ACTAS 26 130.3.26

REGISTROS PUBLICOS
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DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y

140 DESARROLLO EMPRESARIAL ACTAS 26 140.3.26
DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y
150 RELACIONES INTERNACIONALES ACTAS 26 150.3.26
RESOLUCIONES
100 PRESIDENCIA EJECUTIVA ACTOS ADMINISTRATIVOS 1 GENERALES 100.4.1
142 AFILIADOS AFILIACION Y DESAFILIACION 1425
141 DESARROLLO EMPRESARIAL ASESORIAS EMPRESARIALES 1416
DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y
150 RELAGIONES INTERNACIONALES ASESORIAS EMPRESARIALES 150.6
151 GESTION COMERCIAL ASESORIAS EMPRESARIALES 151.6
108 CONTROL INTERNO AUDITORIAS 1 108.7.1
AUDITORIAS EXTERNAS
ENTES DE CONTROL
121 CALIDAD AUDITORIAS 1 121.7.1
121 CALIDAD AUDITORIAS 2 ’ggg'TOR'AS INTERNAS DEL 119172
AUDITORIAS SISTEMA
108 CONTROL INTERNO AUDITORIAS 3 CAMERAL DE CONTROL 108.7.3
INTERNO
107 CENTRO DE CONVENCIONES CAJA MENOR 1 CAJA MENOR — 107.8.1
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y oA IZACIONE
LEGALIZACIONES
110 FINANCIERG CAJA MENOR 1 110.8.1
101 SEDE SUR CAPACITACIONES 1 101.9.1
CAPACITACIONES
) EMPRESARIALES EXTERNAS
102 SECCIONAL TUQUERRES CAPACITACIONES 1 102.9.1
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103 SECCIONAL LA UNION 9 CAPACITACIONES 103.9.1
104 SECCIONAL SANDONA 9 CAPACITACIONES 104.9.1
131 REGISTRO Y CAE 9 CAPACITACIONES 131.9.1
133 CONCILIACION Y ARBITRAJE 9 CAPACITACIONES 133.9.1
141 DESARROLLO EMPRESARIAL 9 CAPACITACIONES 141.9.1
143 EMPRENDIMIENTO 9 CAPACITACIONES 143.9.1
DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y
150 RELACIONES INTERNACIONALES ° CAPACITACIONES 150.9.1
116 GESTION HUMANA 9 CAPACITACIONES CAPACITACIONES INTERNAS | 116.9.2
CERTIFICADOS
131 REGISTRO Y CAE 10 CERTIFICADOS ELECTRONICOS DE 131.10.1
REGISTROS PUBLICOS
CERTIFICACIONES
130 EEZIASRTTF?C';"SEQJ(;UCCJ)LS’R'D'co Y DE 11 PUBLICACION NOTICIA 130.11
MERCANTIL
100 PRESIDENCIA EJECUTIVA 12 CIRCULARES 100.12.1
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y
110 FINANCIERO 12 CIRCULARES CIRCULARES EXTERNAS 110.12.1
DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE
130 REGISTROS PUBLICOS 12 CIRCULARES 130.12.1
100 PRESIDENCIA EJECUTIVA 12 CIRCULARES 100.12.2
CIRCULARES INTERNAS
110 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y 12 CIRCULARES 110.12.2

FINANCIERO
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION

120 INSTITUCIONAL Y  COMPETITIVIDAD 12 CIRCULARES 120.12.2
REGIONAL
DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE
130 REGISTROS PUBLICOS 12 CIRCULARES 130.12.2
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y
140 DESARROLLO EMPRESARIAL 12 CIRCULARES 140.12.2
DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y
150 RELACIONES INTERNACIONALES 12 CIRCULARES 150.12.2
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y :
110 FINANCIERO 13 COBROS JURIDICOS 110.13
COMPROBANTES DE
112 TESORERIA 14 ESM'FESIEIADNAEES DE CONTABILIDAD — EGRESOS |112.14.1
PUBLICOS
COMPROBANTES DE
112 TESORERIA 14 ggllllﬂ'll?:é)ll?lADNA-lgEs DE CONTABILIDAD — EGRESOS | 112.14.2
PRIVADOS
COMPROBANTES DE
112 TESORERIA 14 ggRIA?EgEIADNA-II—DES DE CONTABILIDAD - INGRESOS |112.14.3
PUBLICOS
COMPROBANTES DE
112 TESORERIA 14 ggllllﬂ'll?ARé)IEIADNAEES DE CONTABILIDAD — INGRESOS |112.14.4
PRIVADOS
133 CONCILIACION Y ARBITRAJE 15 CONCILIACIONES ACTAS DE CONCILIACION 133.15.1
CONSTANCIAS DE NO
< ACUERDO, NO
133 CONCILIACION Y ARBITRAJE 15 CONCILIACIONES COMPARECENCIA Y 133.15.2
ASUNTO NO CONCILIABLE
CONCILIACION CON OTRO
133 CONCILIACION Y ARBITRAJE 15 CONCILIACIONES RESULTADO(DESISTIMIENT | 133.15.3
O, SOLICITUDES INACTIVAS)
111 CONTABILIDAD 16 CONCILIACIONES BANCARIAS CONCILIACIONES 111.16.1

BANCARIAS CONVENIOS
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CONCILIACIONES

111 CONTABILIDAD 16 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 O ALES 111.16.2
CONSECUTIVO
114 GESTION DOCUMENTAL 17 ggk‘ﬂiEN%g'c\ngEs 1 COMUNICACIONES 114171
ENVIADAS EXTERNAS
CONSECUTIVO
114 GESTION DOCUMENTAL 17 CONSECUTIVO 2 COMUNICACIONES 114.17.2
COMUNICACIONES
INTERNAS
CONSECUTIVO
114 GESTION DOCUMENTAL 17 gg&iﬁ%ﬂg{gms 3 COMUNICACIONES 114173
RECIBIDAS EXTERNAS
) CONTRATOS CON Y SIN
132 CONTRATACION 18 SO TANOS £ 1 CONTRATOS DE ALQUILER | 132.18.1
. CONTRATOS CON Y SIN CONTRATOS DE
132 CONTRATACION 18 e oS 2 pein i 132.18.2
) CONTRATOS CON Y SIN
132 CONTRATACION 18 T ATOS £ 3 CONTRATOS DE COMODATO | 132.18.3
] CONTRATOS CON Y SIN CONTRATOS DE
132 CONTRATACION 18 o e oS 4 IR ae 132.18.4
) CONTRATOS CON Y SIN CONTRATOS DE
132 CONTRATACION 18 S aICERES 5 SO Tos D 132.18.5
] CONTRATOS CON Y SIN .
132 CONTRATACION 18 O ANTOS £ 6 CONTRATO DE DONACION | 132.18.6
) CONTRATOS CON Y SIN
132 CONTRATACION 18 S ICERES 7 CONTRATOS DE OBRA 132.18.7
. CONTRATOS CON Y SIN CONTRATOS DE
132 CONTRATACION 18 FORMALIDADES 8 PRESTACION DE SERvICIOS | 132-18.8
) CONTRATOS CON Y SIN
132 CONTRATACION 18 COnTRA o CS 9 CONTRATOS DE SEGUROS | 132.18.9
132 CONTRATACION 18 CONTRATOS CON Y SIN 10 CONTRATOS DE 132.18.10

FORMALIDADES

SUMINISTROS
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< CONTRATOS CON Y SIN
132 CONTRATACION 18 FORMALIDADES 11 ORDENES DE COMPRA 132.18.11
- CONTRATOS CON Y SIN ORDENES DE PRESTACION
132 CONTRATACION 18 FORMALIDADES 12 DE SERVICIOS 132.18.12
< CONTRATOS CON Y SIN
132 CONTRATACION 18 FORMALIDADES 13 ORDENES DE TRABAJO 132.18.13
< CONTRATOS CON Y SIN
132 CONTRATACION 18 FORMALIDADES 14 SUBASTA 132.18.14
132 CONTRATACION 19 CONVENIOS 1 CONVENIOS AFILIADOS 132.19.1
. CONVENIOS
132 CONTRATACION 19 CONVENIOS 2 INTERINSTITUCIONALES 132.19.2
DECLARACIONES CERTIFICADO DE INGRESOS
111 CONTABILIDAD 20 TRIBUTARIAS 1 Y RETENCIONES 111.20.1
DECLARACION
111 CONTABILIDAD 20 '?IEch:_D,I[JA‘\l'F,\LAI\QCI:,L%NES 2 TRIBUTARIA/IMPUESTO A 111.20.2
LAS VENTAS
DECLARACION
111 CONTABILIDAD 20 '?FE%[JAS\A&?L%NES 3 TRIBUTARIA/IMPUESTO DE 111.20.3
INDUSTRIA'Y COMERCIO
DECLARACION
111 CONTABILIDAD 20 _I?FEI%IIJ'A.\S\'A&(IZL%NES 4 TRIBUTARIA/INFORMACION | 111.20.4
EXOGENA A LA DIAN
DECLARACION
111 CONTABILIDAD 20 'I?IEI(IZBI[JA'\I'?AAI\?(I:,L%NES 5 TRIBUTARIA/INGRESO Y 111.20.5
PATRIMONIO
DECLARACIONES DECLARACION TRIBUTARIA /
11 CONTABILIDAD 20 TRIBUTARIAS 6 RETENCION EN LA FUENTE 111.20.6
130 DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE 21 ELECCIONES Y 1 DESIGNACIONES DE 130.21.1
REGISTROS PUBLICOS DESIGNACIONES MIEMBROS DE LA JUNTA o
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DIRECTIVA

DEPARTAMENTO

JURIDICO Y DE

ELECCIONES Y

ELECCIONES DE LA JUNTA

130 REGISTROS PUBLICOS 21 DESIGNACIONES 2 DIRECTIVA 130.21.2
130 DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE 21 ELECCIONES Y . ELECCIONES DEL REVISOR | o0 .
REGISTROS PUBLICOS DESIGNACIONES FISCAL 21
DEPARTAMENTO DE  PLANEACION ENCUESTAS EVALUACION
120 INSTITUCIONAL Y  COMPETITIVIDAD 22 ENCUESTAS 1 ANUAL CAMARA DE 120.22.1
REGIONAL COMERCIO
121 CALIDAD 22 ENCUESTAS 2 121.22.2
ENCUESTAS SATISFACCION
CLIENTES
131 REGISTRO Y CAE 22 ENCUESTAS 2 131.22.2
DEPARTAMENTO  DE _ PLANEACION
120 INSTITUCIONAL Y  COMPETITIVIDAD 23 ESTADISTICAS 1 ESTADISTICAS REGISTROS | 154 53 9
PUBLICOS
REGIONAL
101 SEDE SUR 23 ESTADISTICAS 2 101.23.2
102 SECCIONAL TUQUERRES 23 ESTADISTICAS 2 102.23.2
ESTADISTICAS MENSUALES
103 SECCIONAL LA UNION 23 ESTADISTICAS 2 103.23.2
104 SECCIONAL SANDONA 23 ESTADISTICAS 2 104.23.2
111 CONTABILIDAD 24 ESTADOS FINANCIEROS 111.24
] ESTUDIOS CENSOS
122 ESTUDIOS ECONOMICOS 25 ESTUDIOS 1 o D 122.25.1
122 ESTUDIOS ECONOMICOS 25 ESTUDIOS 2 ESTUDIOS DE MEDIO 122.252

AMBIENTE

96




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Elaboracion e Implementacion de las Tablas de Retencion Documental en la
Camara de Comercio de Pasto

ESTUDIOS PERCEPCION

122 ESTUDIOS ECONOMICOS 25 ESTUDIOS EMPRESARIAL 122.25.3
< ESTUDIO RECOPILACION DE
122 ESTUDIOS ECONOMICOS 25 ESTUDIOS LA COSTUMBRE MERCANTIL 122.25.4
< ESTUDIOS
122 ESTUDIOS ECONOMICOS 25 ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS 122.25.5
. EVALUACION DE
116 GESTION HUMANA 26 EVALUACION DESEMPERO 116.26.1
< EVALUACION
132 CONTRATACION 26 EVALUACION PROVEEDORES 132.26.2
116 GESTION HUMANA 27 HISTORIAS HISTORIAS LABORALES 116.27.1
. HISTORIAS LABORALES
116 GESTION HUMANA 27 HISTORIAS APRENDICES 116.27.2
HOJAS DE VIDA
133 CONCILIACION Y ARBITRAJE 28 HOJAS DE VIDA CONCILIADORES Y 133.28.1
ARBITROS
s HOJAS DE VIDA
116 GESTION HUMANA 28 HOJAS DE VIDA PRACTICANTES 116.28.2
IMPRESOS Y
105 COMUNICACIONES 29 IMPRESOS Y PUBLICACIONES PUBLICACIONES - BOLETIN | 105.29.1
DE PRENSA
105 COMUNICACIONES 29 IMPRESOS Y PUBLICACIONES IMPRESOS Y 105.29.2
DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y FPLIGACIONES — BOLETIN
INTERNO
150 RELACIONES INTERNACIONALES 29 IMPRESOS Y PUBLICACIONES 150.29.2
IMPRESOS Y )
131 REGISTRO Y CAE 29 IMPRESOS Y PUBLICACIONES PUBLICACIONES - BOLETIN | 131.29.3
NOTICIA MERCANTIL
IMPRESOS Y
105 COMUNICACIONES 29 IMPRESOS Y PUBLICACIONES PUBLICACIONES - REVISTA |105.29.4

INSTITUCIONAL
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121 CALIDAD 30 INDICADORES INDICADORES DE CALIDAD |121.30.1
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y
110 FINANCIERO 30 INDICADORES 110.30.2
DEPARTAMENTO DE  PLANEACION
120 INSTITUCIONAL Y COMPETITIVIDAD 30 INDICADORES 120.30.2
REGIONAL
DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE INDICADORES DE GESTION
130 REGISTROS PUBLICOS 30 INDICADORES 130.30.2
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y
140 DESARROLLO EMPRESARIAL 30 INDICADORES 140.30.2
DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y
150 RELACIONES INTERNACIONALES 30 INDICADORES 150.30.2
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y
110 FINANCIERG 31 INFORMES INFORMES DE COMISION 110.31.1
INFORMES DE EJECUCION
113 PRESUPUESTO 31 INFORMES DE FUNCIONAMIENTO Y POA | 113:31.2
101 SEDE SUR 31 INFORMES 101.31.3
102 SECCIONAL TUQUERRES 31 INFORMES 102.31.3
103 SECCIONAL LA UNION 31 INFORMES 103.31.3
INFORMES DE GESTION
104 SECCIONAL SANDONA 31 INFORMES 104.31.3
105 COMUNICACIONES 31 INFORMES 105.31.3
106 CiVICO SOCIAL Y VEEDURIAS 31 INFORMES 106.31.3
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107.31.3

108.31.3

110.31.3

111.31.3

112.31.3

113.31.3

114.31.3

115.31.3

116.31.3

117.31.3

120.31.3

121.31.3

122.31.3

107 CENTRO DE CONVENCIONES 31 INFORMES 3
108 CONTROL INTERNO 31 INFORMES 3
110 E|EN3\/?\]%1|-2:\QA(§NTO ADMINISTRATIVO Y 31 INFORMES 3
111 CONTABILIDAD 31 INFORMES 3
112 TESORERIA 31 INFORMES 3
113 PRESUPUESTO 31 INFORMES 3
114 GESTION DOCUMENTAL 31 INFORMES 3
115 SISTEMAS 31 INFORMES 3
116 GESTION HUMANA 31 INFORMES 3
117 LOGISTICA Y ALMACEN 31 INFORMES 3
DEPARTAMENTO DE PLANEACION
120 INSTITUCIONAL Y COMPETITIVIDAD 31 INFORMES 3
REGIONAL
121 CALIDAD 31 INFORMES 3
122 ESTUDIOS ECONOMICOS 31 INFORMES 3
o [SEEe Do vl o vonues :
131 REGISTRO Y CAE 31 INFORMES 3

130.31.3

131.31.3
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132 CONTRATACION 31 INFORMES 3 132.31.3

133 CONCILIACION Y ARBITRAJE 31 INFORMES 3 133.31.3
REGIONALDEPARTAMENTO DE

140 PROMOCION Y DESARROLLO 31 INFORMES 3 140.31.3
EMPRESARIAL

141 DESARROLLO EMPRESARIAL 31 INFORMES 3 141.31.3

142 AFILIADOS 31 INFORMES 3 142.31.3

143 EMPRENDIMIENTO 31 INFORMES 3 143.31.3
DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y

150 RELACIONES INTERNACIONALES 31 INFORMES 3 150.31.3

151 GESTION COMERCIAL 31 INFORMES 3 151.31.3
DEPARTAMENTO DE PLANEACION

120 INSTITUCIONAL Y  COMPETITIVIDAD 31 INFORMES 4 K\II\'I:L(J)ARLMES DE GESTION 120.31.4
REGIONAL

107 CENTRO DE CONVENCIONES 31 INFORMES 5 INFORMES DE INGRESOS 107.31.5

100 PRESIDENCIA EJECUTIVA 31 INFORMES 6 100.31.6

108 CONTROL INTERNO 31 INFORMES 6 108.31.6
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y INFORMES ORGANISMOS DE

110 FINANCIERO 31 INFORMES 6 CONTROL 110.31.6

111 CONTABILIDAD 31 INFORMES 6 111.31.6
DEPARTAMENTO DE PLANEACION

120 INSTITUCIONAL Y COMPETITIVIDAD 31 INFORMES 6 120.31.6
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REGIONAL

DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE

130 REGISTROS PUBLICOS 31 INFORMES 6 130.31.6
132 CONTRATACION 31 INFORMES 6 132.31.6
133 CONCILIACION Y ARBITRAJE 31 INFORMES 6 133.31.6
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y
140 DESARROLLO EMPRESARIAL 31 INFORMES 6 140.31.6
INFORMES PETICIONES,
121 CALIDAD 31 INFORMES 7 QUEJAS, RECLAMOS Y 121.31.7
SUGERENCIAS
INFORMES REPORTE
131 REGISTRO Y CAE 31 INFORMES 8 INFORMACION EXOGENA 131.31.8
< INSTRUMENTOS <
114 GESTION DOCUMENTAL 32 ARCHIVISTICOS 1 BANCOS TERMINOLOGICOS |114.32.1
P INSTRUMENTOS CUADRO DE CLASIFICACION
114 GESTION DOCUMENTAL 32 ARCHIVISTICOS 2 DOCUMENTAL 114.32.2
< INSTRUMENTOS
114 GESTION DOCUMENTAL 32 ARCHIVISTICOS 3 INVENTARIO DOCUMENTAL | 114.32.3
MODELO DE REQUISITOS
< INSTRUMENTOS PARA LA GESITON DE
114 GESTION DOCUMENTAL 32 ARCHIVISTICOS 4 DOCUMENTOS 114.32.4
ELECTRONICOS
< INSTRUMENTOS PLAN INSTITUCIONAL DE
114 GESTION DOCUMENTAL 32 ARCHIVISTICOS 5 ARCHIVOS PINAR 114.32.5
114 GESTION DOCUMENTAL 32 INSTRUMENTOS 6 PROGRAMA = DE  GESTION 114.32.6

ARCHIVISTICOS

DOCUMENTAL
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< INSTRUMENTOS TABLAS DE CONTROL DE
114 GESTION DOCUMENTAL 32 ARCHIVISTICOS ACCESO 114.32.7
< INSTRUMENTOS TABLAS DE RETENCION
114 GESTION DOCUMENTAL 32 ARCHIVISTICOS DOCUMENTAL 114.32.8
< INSTRUMENTOS TABLAS DE VALORACION
114 GESTION DOCUMENTAL 32 ARCHIVISTICOS DOCUMENTAL 114.32.9
116 GESTION HUMANA 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL CONTROL AUSENTISMO 116.33.1
101 SEDE SUR 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 101.33.2
102 SECCIONAL TUQUERRES 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 102.33.2
CONTROL
103 SECCIONAL LA UNION 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL CORRESPONDENCIA 103.33.2
ENVIADA EXTERNA
104 SECCIONAL SANDONA 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 104.33.2
114 GESTION DOCUMENTAL 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 114.33.2
101 SEDE SUR 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 101.33.3
102 SECCIONAL TUQUERRES 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 102.33.3
CONTROL DE
103 SECCIONAL LA UNION 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL CORRESPONDENCIA 103.33.3
INTERNA
104 SECCIONAL SANDONA 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 104.33.3
114 GESTION DOCUMENTAL 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 114.33.3
CONTROL DE
101 SEDE SUR 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL CORRESPONDENCIA 101.33.4
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. RECIBIDA EXTERNA
102 SECCIONAL TUQUERRES 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 102.33.4
103 SECCIONAL LA UNION 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 103.33.4
104 SECCIONAL SANDONA 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 104.33.4
114 GESTION DOCUMENTAL 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 114.33.4
< CONTROL DEVOLUCION
114 GESTION DOCUMENTAL 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL CORESPONDENCIA 114.33.5
CONTROL EQUIPOS DE
115 SISTEMAS 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL COMPUTO Y PERIFERICOS 115.33.6
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y CONTROL DE VEHICULOS
110 FINANCIERO 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL AUTOMOTORES 110.33.7
100 PRESIDENCIA EJECUTIVA 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 100.33.8
101 SEDE SUR 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 101.33.8
102 SECCIONAL TUQUERRES 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 102.33.8
103 SECCIONAL LA UNION 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 103.33.8
CONTROL DOCUMENTOS EN
3 TRAMITE
104 SECCIONAL SANDONA 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 104.33.8
105 COMUNICACIONES 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 105.33.8
106 CiVICO SOCIAL Y VEEDURIAS 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 106.33.8
107 CENTRO DE CONVENCIONES 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 107.33.8
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108 CONTROL INTERNO 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL
110 EIIIE\&?\I%TQQOENTO ADMINISTRATIVO Y 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL
112 TESORERIA 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL
113 PRESUPUESTO 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL
114 GESTION DOCUMENTAL 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL
116 GESTION HUMANA 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL
117 LOGISTICA Y ALMACEN 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL
DEPARTAMENTO DE PLANEACION
120 INSTITUCIONAL Y COMPETITIVIDAD 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL
REGIONAL
121 CALIDAD 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL
122 ESTUDIOS ECONOMICOS 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL
130 BECP;'IASF%'TF?OMSEIIZ\’IJSLIC(%ERIDICO Y DE 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL
131 REGISTRO Y CAE 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL
132 CONTRATACION 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL
133 CONCILIACION Y ARBITRAJE 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL
141 DESARROLLO EMPRESARIAL 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL

108.33.8

110.33.8

112.33.8

113.33.8

114.33.8

116.33.8

117.33.8

120.33.8

121.33.8

122.33.8

130.33.8

131.33.8

132.33.8

133.33.8

141.33.8
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142 AFILIADOS 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 8 142.33.8

143 EMPRENDIMIENTO 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 8 143.33.8

151 GESTION COMERCIAL 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 8 151.33.8

100 PRESIDENCIA EJECUTIVA 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 9 100.33.9

111 CONTABILIDAD 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 9 111.33.9

112 TESORERIA 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 9 112.33.9

114 GESTION DOCUMENTAL 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 9 114.33.9

117 GESTION HUMANA 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 9 117.33.9
CONTROL PRESTAMO DE

PLANEACION INSTITUCIONAL Y DOCUMENTOS
120 COMPETITIVIDAD REGIONAL 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 9 120.33.9
121 CALIDAD 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 9 121.33.9
DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE

130 REGISTROS PUBLICOS 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 9 130.33.9

132 CONTRATACION 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 9 132.33.9

133 CONCILIACION Y ARBITRAJE 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 9 133.33.9
CONTROL SALIDA DE

117 LOGISTICA Y ALMACEN 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 10 EQUIPOS, MUEBLES Y 117.33.10
ENSERES

) CONTROL TRANSPORTE
114 GESTION DOCUMENTAL 33 INSTRUMENTOS DE CONTROL 11 MERCANGIAS Y 114.33.11
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CORRESPONDENCIA
110 EII’E\EA?\]}EII'Q:\QAOENTO ADMINISTRATIVO Y 34 INVENTARIOS 1 m\'\//ﬂ\é&?sos BIENES 110.34.1
117 LOGISTICA Y ALMACEN 34 INVENTARIOS 2 :\';'L\J/EBNLTEASR'\?SNDSEEEES IPOS, 1 117.34.2
133 CONCILIACION Y ARBITRAJE 35 LIBROS 1 oG ROLPE 133.35.1
111 CONTABILIDAD 35 LIBROS 2 LIBRO DIARIO OFICIAL 111.35.2
111 CONTABILIDAD 35 LIBROS 3 LIBRO MAYOR Y BALANCES |111.35.3
133 CONCILIACION Y ARBITRAJE 35 LIBROS 4 E'E%%Séi'&é%?\? ACTAS 1133354
105 COMUNICACIONES 36 MEMORIAS INSTITUCIONALES 1 '\R"AEI';"I(KE/;SY_TZ'T_(;\?IFS{QN'OASS 105.36.1
105 COMUNICACIONES 36 MEMORIAS INSTITUCIONALES 2 ggyggg{/zsﬂ-c%mlsmo 105.36.2
116 GESTION HUMANA 37 NOMINA 1 NOMINA — NOVEDADES 116.37.1
116 GESTION HUMANA 37 NOMINA 2 g'gg"l'/g\'ngpRESTAC'ONES 116.37.2
111 CONTABILIDAD 38 NOTAS DE CONTABILIDAD 1 QJOJQTSE[;EYCC%NRTQS(':LC'?S\?E_S 111.38.1
111 CONTABILIDAD 38 NOTAS DE CONTABILIDAD 2 QﬁgﬁigiggmmB""DAD T |111.38.2
112 TESORERIA 38 NOTAS DE CONTABILIDAD 3 ggﬂéﬁgis'CONTAB'L'DAD ~ |112.38.3
111 CONTABILIDAD 38 NOTAS DE CONTABILIDAD 4 ggsgiggﬁﬁgmﬁkmm T |111.38.4

106




u Elaboracion e Implementacion de las Tablas de Retencion Documental en la

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Camara de Comercio de Pasto

i\

\

}\.\5

NOTAS DE CONTABILIDAD —

111 CONTABILIDAD 38 NOTAS DE CONTABILIDAD 5 CIERRE ANUAL 111.38.5
NOTAS DE CONTABILIDAD —

111 CONTABILIDAD 38 NOTAS DE CONTABILIDAD 6 RESUMEN COSTO DE 111.38.6
ACTIVOS
NOTAS DE CONTABILIDAD —

111 CONTABILIDAD 38 NOTAS DE CONTABILIDAD 7 RESUMEN COSTO DE 111.38.7
ALMACEN
NOTAS DE CONTABILIDAD —

111 CONTABILIDAD 38 NOTAS DE CONTABILIDAD 8 RESUMEN 111.38.8
DEPRECIACIONES
NOTAS DE CONTABILIDAD —

111 CONTABILIDAD 38 NOTAS DE CONTABILIDAD 9 SALIDAS DE ACTIVOS Y 111.38.9
DEVOLUTIVOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y NOVEDADES — REVISORIA
110 FINANCIERG 39 NOVEDADES 1 FISCAL 110.39.1
. PLAN ANUAL DE
116 GESTION HUMANA 40 PLAN 1 CAPACITACION INTERNA 116.40.1
132 CONTRATACION 40 PLAN 2 PLAN DE ADQUISICION 132.40.2
] . PLAN DE COMPRAS DE

117 LOGISTICA Y ALMACEN 40 PLAN 3 ELEMENTOS DE CONSUMO | 117-40.3

105 COMUNICACIONES 40 PLAN 4 PLAN DE COMUNICACIONES | 105.40.4

115 SISTEMAS 40 PLAN 5 PLAN DE MANTENIMIENTO | 115.40.5
EQUIPOS E

117 LOGISTICA Y ALMACEN 40 PLAN 5 INFRAESTRUCTURA 117.40.5

101 SEDE SUR 40 PLAN 6 PLAN DE MEJORAMIENTO 101.40.6
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102 TUQUERRES 40 PLAN 6 PLAN DE MEJORAMIENTO 102.40.6
103 LA UNION 40 PLAN 6 PLAN DE MEJORAMIENTO 103.40.6
104 SANDONA 40 PLAN 6 PLAN DE MEJORAMIENTO 104.40.6
105 COMUNICACIONES 40 PLAN 6 PLAN DE MEJORAMIENTO 105.40.6
106 CIVICO SOCIAL Y VEEDURIAS 40 PLAN 6 PLAN DE MEJORAMIENTO 106.40.6
107 CENTRO DE CONVENCIONES 40 PLAN 6 PLAN DE MEJORAMIENTO 107.40.6
108 CONTROL INTERNO 40 PLAN 6 PLAN DE MEJORAMIENTO 108.40.6
110 EIIIE\IFX?\IRC-II—QIQA(ENTO ADMINISTRATIVO ¥ 40 PLAN 6 PLAN DE MEJORAMIENTO 110.40.6
114 GESTION DOCUMENTAL 40 PLAN 6 PLAN DE MEJORAMIENTO 114.40.6
115 SISTEMAS 40 PLAN 6 PLAN DE MEJORAMIENTO 115.40.6
116 GESTION HUMANA 40 PLAN 6 PLAN DE MEJORAMIENTO 116.40.6
117 LOGISTICA Y ALMACEN 40 PLAN 6 PLAN DE MEJORAMIENTO 117.40.6
DEPARTAMENTO DE PLANEACION
120 INSTITUCIONAL Y  COMPETITIVIDAD 40 PLAN 6 PLAN DE MEJORAMIENTO 120.40.6
REGIONAL
121 CALIDAD 40 PLAN 6 PLAN DE MEJORAMIENTO 121.40.6
122 ESTUDIOS ECONOMICOS 40 PLAN 6 PLAN DE MEJORAMIENTO 122.40.6
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DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE
130 REGISTROS PUBLICOS 40 PLAN PLAN DE MEJORAMIENTO 130.40.6
131 REGISTRO Y CAE 40 PLAN PLAN DE MEJORAMIENTO 131.40.6
132 CONTRATACION 40 PLAN PLAN DE MEJORAMIENTO 132.40.6
133 CONCILIACION Y ARBITRAJE 40 PLAN PLAN DE MEJORAMIENTO 133.40.6
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y
140 DESARROLLO EMPRESARIAL 40 PLAN PLAN DE MEJORAMIENTO 140.40.6
141 DESARROLLO EMPRESARIAL 40 PLAN PLAN DE MEJORAMIENTO 141.40.6
142 AFILIADOS 40 PLAN PLAN DE MEJORAMIENTO 142.40.6
143 EMPRENDIMIENTO 40 PLAN PLAN DE MEJORAMIENTO 143.40.6
DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y
150 RELACIONES INTERNACIONALES 40 PLAN PLAN DE MEJORAMIENTO 150.40.6
151 GESTION COMERCIAL 40 PLAN PLAN DE MEJORAMIENTO 151.40.6
DEPARTAMENTO DE PLANEACION
120 INSTITUCIONAL Y  COMPETITIVIDAD 40 PLAN CP:LO'?QNngLBF'IAJgGICO 120.40.7
REGIONAL
PLAN INTEGRAL DE
141 DESARROLLO EMPRESARIAL 40 PLAN CAPACITACION 141.40.8
EMPRESARIAL
DEPARTAMENTO DE PLANEACION
120 INSTITUCIONAL Y  COMPETITIVIDAD 40 PLAN PLAN OPERATIVO ANUAL 120.40.9
REGIONAL
PETICIONES, QUEJAS,
100 PRESIDENCIA EJECUTIVA 41 RECLAMOS Y SUGERENCIAS DERECHOS DE PETICION 100.41.1
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PETICIONES, QUEJAS,
101 SEDE SUR 41 RECLAMOS Y SUGERENCIAS 101.41.1
- PETICIONES, QUEJAS,
102 SECCIONAL TUQUERRES 41 RECLAMOS Y SUGERENCIAS 102.41.1
< PETICIONES, QUEJAS,
103 SECCIONAL LA UNION 41 RECLAMOS Y SUGERENCIAS 103.41.1
A PETICIONES, QUEJAS,
104 SECCIONAL SANDONA 41 RECLAMOS Y SUGERENCIAS 104.41.1
110 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y a1 PETICIONES, QUEJAS, 110.41.1
FINANCIERO RECLAMOS Y SUGERENCIAS T
P PETICIONES, QUEJAS,
116 GESTION HUMANA 41 RECLAMOS Y SUGERENCIAS 116.41.1
DEPARTAMENTO DE PLANEACION
PETICIONES, QUEJAS,
120 INSTITUCIONAL Y COMPETITIVIDAD 41 RECLAMOS Y SUGERENCIAS 120.41.1
REGIONAL
130 DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE a1 PETICIONES, QUEJAS, 130.41.1
REGISTROS PUBLICOS RECLAMOS Y SUGERENCIAS o
- PETICIONES, QUEJAS,
132 CONTRATACION 41 RECLAMOS Y SUGERENCIAS 132.41.1
< PETICIONES, QUEJAS,
133 CONCILIACION Y ARBITRAJE 41 RECLAMOS Y SUGERENCIAS 133.41.1
140 DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y a1 PETICIONES, QUEJAS, 140.41.1
DESARROLLO EMPRESARIAL RECLAMOS Y SUGERENCIAS o
150 DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y a1 PETICIONES, QUEJAS, 150.41.1
RELACIONES INTERNACIONALES RECLAMOS Y SUGERENCIAS T
PETICIONES, QUEJAS,
101 SEDE SUR 4l RECLAMOS Y SUGERENCIAS 101.41.2
- PETICIONES, QUEJAS,
102 SECCIONAL TUQUERRES 41 RECLAMOS Y SUGERENCIAS QUEJAS 102.41.2
P PETICIONES, QUEJAS,
103 SECCIONAL LA UNION 41 RECLAMOS Y SUGERENCIAS 103.41.2
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A PETICIONES, QUEJAS,
104 SECCIONAL SANDONA 41 RECLAMOS Y SUGERENCIAS 104.41.2
110 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y a1 PETICIONES, QUEJAS, 110.41.2
FINANCIERO RECLAMOS Y SUGERENCIAS o
DEPARTAMENTO DE PLANEACION
PETICIONES, QUEJAS,
120 INSTITUCIONAL Y  COMPETITIVIDAD 41 RECLAMOS Y SUGERENCIAS 120.41.2
REGIONAL
130 DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE a1 PETICIONES, QUEJAS, 130.41.2
REGISTROS PUBLICOS RECLAMOS Y SUGERENCIAS o
< PETICIONES, QUEJAS,
133 CONCILIACION Y ARBITRAJE 41 RECLAMOS Y SUGERENCIAS 133.41.2
140 DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y a1 PETICIONES, QUEJAS, 140.41.2
DESARROLLO EMPRESARIAL RECLAMOS Y SUGERENCIAS o
150 DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y a1 PETICIONES, QUEJAS, 150.41.2
RELACIONES INTERNACIONALES RECLAMOS Y SUGERENCIAS T
PETICIONES, QUEJAS,
101 SEDE SUR 41 RECLAMOS Y SUGERENCIAS 101.41.3
- PETICIONES, QUEJAS,
102 SECCIONAL TUQUERRES 41 RECLAMOS Y SUGERENCIAS 102.41.3
< PETICIONES, QUEJAS,
103 SECCIONAL LA UNION 41 RECLAMOS Y SUGERENCIAS 103.41.3
A PETICIONES, QUEJAS,
104 SECCIONAL SANDONA 41 RECLAMOS Y SUGERENCIAS 104.41.3
110 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y a1 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS 110.41.3
FINANCIERO RECLAMOS Y SUGERENCIAS T
DEPARTAMENTO DE PLANEACION
PETICIONES, QUEJAS,
120 INSTITUCIONAL Y  COMPETITIVIDAD 41 RECLAMOS Y SUGERENCIAS 120.41.3
REGIONAL
130 DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE a1 PETICIONES, QUEJAS, 130.41.3
REGISTROS PUBLICOS RECLAMOS Y SUGERENCIAS T
. PETICIONES, QUEJAS,
133 CONCILIACION Y ARBITRAJE 41 RECLAMOS Y SUGERENCIAS 133.41.3
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40 DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y " PETICIONES, QUEJAS, 40415
DESARROLLO EMPRESARIAL RECLAMOS Y SUGERENCIAS
150 DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y u PETICIONES, QUEJAS, 150415
RELACIONES INTERNACIONALES RECLAMOS Y SUGERENCIAS
0 T
102 SECCIONAL TUQUERRES 41 EECFZILCA(I\)/I’\(I)ESS\’(%LLJJ%JSR’SI'ENCI AS 102.41.4
R T
104 SECCIONAL SANDONA 41 P Ao LIRS, clas 104.41.4
131 REGISTRO Y CAE 41 P LA QIR cias 131.41.4
113 PRESUPUESTO 42 PRESUPUESTO S S O ATVO 113,421
113 PRESUPUESTO 42 PRESUPUESTO PRESIPIESTO TRASLADOS | 113.42.2
130 B e coaipico Y bE 43 PROCESOS PROCESOS DISCIPLINARIOS | 130.43.1
116 GESTION HUMANA 43 PROCESOS gEgSCgﬁgLSELECC'ON DE 1116432
133 oo e OF CONCILIACION Y 43 PROCESOS oo TRIBINAL DE 133.43.3
102 SECCIONAL TUQUERRES 43 PROCESOS 102.43.4
103 SECCIONAL LA UNION 43 PROCESOS PROCESOS YEEDURIAS 103.43.4
104 SECCIONAL SANDONA 43 PROCESOS 104.43.4

112




Elaboracion e Implementacion de las Tablas de Retencion Documental en la
Camara de Comercio de Pasto

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

106 CIVICO SOCIAL Y VEEDURIAS 43 PROCESOS 4 106.43.4
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y PROYECTOS DE INVERSION
110 FINANCIERO 44 PROYECTOS 1 Y FUNCIONAMIENTO 110.44.1
101 SEDE SUR 44 PROYECTOS 2 101.44.2
102 SECCIONAL TUQUERRES 44 PROYECTOS 2 102.44.2
103 SECCIONAL LA UNION 44 PROYECTOS 2 103.44.2
104 SECCIONAL SANDONA 44 PROYECTOS 2 104.44.2
105 COMUNICACIONES 44 PROYECTOS 2 105.44.2
106 CIVICO SOCIAL Y VEEDURIAS 44 PROYECTOS 2 106.44.2
108 CONTROL INTERNO 44 PROYECTOS 2 PROYECTOS PLAN | 108.44.2
OPERATIVO ANUAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y
110 FINANCIERO 44 PROYECTOS 2 110.44.2
114 GESTION DOCUMENTAL 44 PROYECTOS 2 114.44.2
115 SISTEMAS 44 PROYECTOS 2 115.44.2
116 GESTION HUMANA 44 PROYECTOS 2 116.44.2
DEPARTAMENTO DE  PLANEACION
120 INSTITUCIONAL Y COMPETITIVIDAD 44 PROYECTOS 2 120.44.2
REGIONAL
121 CALIDAD 44 PROYECTOS 2 121.44.2
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122 ESTUDIOS ECONOMICOS 44 PROYECTOS 122.44.2
DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE
130 REGISTROS PUBLICOS 44 PROYECTOS 130.44.2
131 REGISTRO Y CAE 44 PROYECTOS 131.44.2
133 CONCILIACION Y ARBITRAJE 44 PROYECTOS 133.44.2
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y
140 DESARROLLO EMPRESARIAL 44 PROYECTOS 140.44.2
141 DESARROLLO EMPRESARIAL 44 PROYECTOS 141.44.2
142 AFILIADOS 44 PROYECTOS 142.44.2
143 EMPRENDIMIENTO 44 PROYECTOS 143.44.2
DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y
150 RELACIONES INTERNACIONALES 44 PROYECTOS 150.44.2
151 GESTION COMERCIAL 44 PROYECTOS 151.44.2
130 DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE 45 RECURSOS DEL REGISTRO Egggﬁggﬁ Rlésggi!l%g:\k 130.45.1
REGISTROS PUBLICOS PUBLICO ' T
DIRECTA
REGISTRO DE ENTIDADES
SIN ANIMO DE LUCRO
NACIONALES Y
131 REGISTRO Y CAE 46 REGISTROS PUBLICOS EXTRANJERAS ENTIDADES 131.46.1
SOLIDARIAS Y VEEDURIAS
CIUDADANAS
REGISTRO MERCANTILES Y
131 REGISTRO Y CAE 46 REGISTROS PUBLICOS VENDEDORES DE JUEGOS |131.46.2
DE SUERTE Y AZAR
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REGISTRO  UNICO  DE
131 REGISTRO Y CAE 46 REGISTROS PUBLICOS 3 R O TES 131.46.3
REGISTRO REPORTE DE
130 DEPARTAMENTO ~ JURIDICO Y DE 46 REGISTROS PUBLICOS 4 CONTRATOS, MULTAS Y |130.46.4
REGISTROS PUBLICOS
SANCIONES
131 REGISTRO Y CAE 46 REGISTROS PUBLICOS 5 REGISTRO  NACIONAL ~ DE | 149 455
TURISMO
REGISTRO UNICO NACIONAL
131 REGISTRO Y CAE 46 REGISTROS PUBLICOS 6 DE ENTIDADES | 131.46.6
OPERADORAS DE LIBRANZA
117 LOGISTICA Y ALMACEN 47 REGISTRO DE PROVEEDORES 117.47
REPRESENTACION ANTE
100 PRESIDENCIA EJECUTIVA 48 PR 100.48
. REPRESENTACION ANTE
102 SECCIONAL TUQUERRES 48 REPRESEN 102.48
. REPRESENTACION ANTE
103 SECCIONAL LA UNION 48 REPRESEN 103.48
} REPRESENTACION ANTE
104 SECCIONAL SANDONA 48 REPRESEN 104.48
REQUERIMENTOS  BIENES,
117 LOGISTICA Y ALMACEN 49 REQUERIMIENTOS 1 ELEMENTOS DE OFICINA |117.49.1
ASEO Y CAFETERIA
DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE REQUERIMIENTOS DE
130 REGISTROS PUBLICOS 49 REQUERIMIENTOS 2 DESPACHOS JUDICIALES | 130-49-2
117 LOGISTICA Y ALMACEN 50 SALIDAS DE ALMACEN 117.50
108 CONTROL INTERNO 51 SISTEMA DE CONTROL 108.51

INTERNO
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SISTEMA DE GESTION DE
121 CALIDAD 52 SISTEMA DE GESTION DE 1 CALIDAD — DOCUMENTOS |121.52.1
CALIDAD
DEL SGC
SISTEMA DE GESTION DE
121 CALIDAD 52 g'ASJEXé DE GESTION DE 2 CALIDAD — DOCUMENTOS |121.52.2
OBSOLETOS
SISTEMA DE GESTION DE
121 CALIDAD 52 (S:'/E’LTIE'\A"S DE GESTION DE 3 CALIDAD -  LISTADO |121.52.3
CONTROL DE REGISTROS
SISTEMA DE GESTION DE
121 CALIDAD 52 ?ASJEIXIS DE GESTION DE 4 CALIDAD -  LISTADO |12152.4
MAESTRO DE DOCUMENTOS
SISTEMA DE GESTION DE
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD -  LISTADO
121 CALIDAD 52 CALIDAD 5 MAESTRO DE DOCUMENTOS | 121-52:5
DE ORIGEN EXTERNO
, SISTEMA DE GESTION DE
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD -  MANUALES.
121 CALIDAD 52 SoTEA 6 A T0S | 121.52.6
DIRECTRICES
SISTEMA DE GESTION DE
116 GESTION HUMANA 53 SEGURIDAD Y SALUD EN EL 1 PROGRAMA DE BIENESTAR | 1,4 55 9
SOCIAL
TRABAJO
SISTEMA DE GESTION DE
116 GESTION HUMANA 53 SEGURIDAD Y SALUD EN EL 2 PROGRAMA  DE  SALUD | 4545
OCUPACIONAL
TRABAJO
SISTEMA DE GESTION DE
116 GESTION HUMANA 53 SEGURIDAD Y SALUD EN EL 3 PROGRAMA DE SEGURIDAD | 14 o5 5
INSTITUCIONAL
TRABAJO
112 TESORERIA 54 TITULOS VALORES 112.54
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101 SEDE SUR 55
102 SECCIONAL TUQUERRES 55
103 SECCIONAL LA UNION 55 VENTA DE SERVICIOS
104 SECCIONAL SANDONA 55
107 CENTRO DE CONVENCIONES 55

101.55

102.55

103.55

104.55

107.55

Gréfica 9. Cuadro de Clasificacion Documental

117




Elaboracion e Implementacion de las Tablas de Retencion Documental en la
Céamara de Comercio de Pasto

}\w\s\,\»

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

8.1.3.7 Retencion Documental

Para establecer la retencion documental, es necesario tomar el tema de la valoracion
documental, dentro de este proceso junto con los productores de los documentos se
realiz6 la valoracién primaria y secundaria de series y sub series identificadas, dando
claridad que el Comité Interno de Archivo, sera la dltima instancia y quien revisara
pormenorizadamente la valoracion asignada, teniendo en cuenta la utilidad para la ciencia,

la cultura y la investigacion.

Para algunas series documentales, especialmente las del orden legal, contable, existen
normas a nivel nacional que las regulan, para los otros casos mediante dialogos se busco
consenso con los productores, y especialmente los aportes de la Oficina Juridica. Se tiene
claridad que se debia tomar el tiempo de retencidon de los documentos en los archivos de
gestion y en el central, y cual seria la disposicion final. En el archivo de gestion los
documentos debian permanecer durante su trdmite y un tiempo prudencial para las
consultas primarias, que por lo general fueron de un afo, dando claridad que es un afio
fiscal y luego si se transfieren al Archivo Central para que cumpla su retencion total
identificada; los plazos de retencidon se empiezan a contar desde el momento en que la

serie y sub serie ha cumplido su tramite en la oficina productora.

Los plazos de retencion se establecieron en afios, tanto para el archivo de gestién y el
central; en la Camara de Comercio en el Archivo central se encuentra incorporado el

archivo historico.

Debido a la naturaleza juridica de la Camara de Comercio; entidad privada que cumple
funciones publicas delegadas por el Estado; es importante hacer un estudio exhaustivo
para la serie publica relacionada con la mision de la organizacion; se trata de manera
especifica de la Serie Documental Registros Publicos con sus respectivas subseries

documentales.
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Para ello se recopild y utilizé el resultado del proyecto de valoracidon documental realizada

por Confecamaras a través del consultor Lexco SA; el cual establece el siguiente andlisis:*®

» Marco Normativo Base de la Retencion Documental: No existe legislacion que defina

el tiempo de retencion a los Registros Publicos en las Camaras de Comercio.

— Las Camaras de Comercio llevan copias de documentos, es el comerciante el

responsable de llevar los documentos originales.

— El extracto de los documentos entregados a las Camaras de Comercio se digita en el

Sistema de Informacién donde se llevan los Registros Publicos.

» Marco Normativo a los comerciantes obligados a llevar los originales:
— Ley 963 de 2005. “Por medio de la cual se establece un marco general para la

libranza o descuento directo y se dictan otras disposiciones”.

Articulo 28. Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio. Los
libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10)
aflos contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante,
pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o
en cualquier medio técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion

exacta.

Igual término aplicara en relacion con las personas, no comerciantes, que legalmente se

encuentren obligadas a conservar esta informacion.

15 Proyecto Valoracién Serie Documental Registros Publicos. Montagut Ortega, Victor M. Consultor Gestién Documental
empresa Lexco SA. [Citado el 01 de Octubre de 2016]. Disponible en Confederacién Colombiana de Camaras de
Comercio — Confecamaras.
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Lo anterior sin perjuicio de los términos menores consagrados en normas especiales.

» Denominacion de la serie / subserie documental

Serie:

Registros Publicos

Subserie: Registro Mercantil y Vendedores de Juegos de Suerte y Azar

Registro Unico de Proponentes

Registro Nacional de Turismo

Solidarias y Veedurias Ciudadanas

Registro Unico Nacional de Entidades Operadoras de Libranza

» Soporte: Electronico

Fisico

> Valoracion:

Registro de Entidades sin Animo de Lucro Nacionales y Extranjeras Entidades

Valoracion Primaria: Valoracion legal y contable: Los documentos pertenecientes a los

expedientes de los matriculados son copias de documentos legales y contables que

debe conservar el comerciante.

Valoracién Secundaria: No se considera ser una serie documental histérica. Teniendo

en cuenta que los documentos originales los debe conservar el comerciante no es

considera SERIE HISTORICA para la Camara de Comercio, los documentos archivados

son copias y los mismos se pueden conservar en cualquier soporte.

120




Elaboracion e Implementacion de las Tablas de Retencion Documental en la
Camara de Comercio de Pasto

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

}m&m

Nota: El extracto de informacion de los documentos entregados por el comerciante se
digita en el sistema de informacion donde de acuerdo con la ley se llevan los registros
publicos.

» Tiempos de Retencion: Teniendo en cuenta que los documentos originales
entregados a la Camara de Comercio es responsabilidad la custodia, el
almacenamiento y preservacion del Comerciante, se estableci6 un tiempo de
retencién de DIEZ (10) afios.

Archivo de Gestion: 1 Ao a partir de la cancelacion del registro
Archivo Central: 9 Afos, conservar al Archivo Central una vez cancelado
» Disposicién Final:
Digitalizacién con fines de consulta y preservacion
Eliminacién de los documentos fisicos
» Ordenacion: De acuerdo al numero de registro
» Régimen de Acceso: Publica
8.1.3.8 Banco Terminoldgico

8Este instrumento archivistico permite la normalizacién de las series, subseries y tipos

documentales a través de lenguajes controlados y estructuras terminolégicas. 1’Se inicia

6 Concepto Banco Terminoldgico. [Citado el 25 de Octubre de 2016]. Disponible en:

http://www.archivogeneral.gov.co/bancos-terminologicos

17 Banco Terminolégico Series Documentales Publicas. Montagut Ortega, Victor M. Consultor Gestidon Documental
empresa Lexco SA. [Citado el 25 de Octubre de 2016]. Disponible en Confederacion Colombiana de Camaras de
Comercio — Confecamaras.
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con la construccion del Banco Terminologico de series y subseries que aplican a la funciéon

publica de la Camara de Comercio de Pasto.

122




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Camara de Comercio de Pasto

Elaboracion e Implementacién de las Tablas de Retencion Documental en la

A\

i

Cdédigo: R-GD-020

-
_ B
== BANCO TERMINOLOGICO . o
== Fecha de Aplicacioén:
- 03 de Octubre de 2016
Pagina 1 de 3 Versién: 1
DISPOSICION
SERIE SUBSERIE FINAL
CODIGO | TIEMPO
BANCO TERMINOLOGICO BASE LEGAL
CODIGO DE NOMBRE DE LA COD:_C;O DE NOMBRE DE LA GENERAL | RETENCION ctl E D
LA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
Reclamar ante los jueces, en todo
momento y lugar, mediante un
procedimiento preferente y sumario la
L |Acciones , |Acciones oe VN » D 058 | Consttucion  Poltica e
CONSTITUCIONALES TUTELA ’ ] p Colombia. Art. 86
quiera que éstos resulten vulnerados o
amenazados por la accion o la omision
de cualquier
autoridad publica.
Proteccion derechos colectivos:
1 ACCIONES 2 ACCIONES 12 10 X patrimonio, el espacio, la seguridad, la | Constitucion  Politica de
CONSTITUCIONALES POPULARES ' salubridad publica, el ambiente, la libre | Colombia. Art. 88
competencia.
Toda persona podra acudir ante la
autoridad judicial para hacer efectivo el
cumplimiento de una ley o un acto L .
ACCIONES ACCIONES DE e . Constitucion  Politica  de
L CONSTITUCIONALES 3 CUMPLIMIENTO 13 10 X administrativo. En caso de prosperar 12 | o\ oiia art g7
accion, la sentencia ordenara a las
autoridades renuentes el cumplimiento
del deber omitido.
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ACCIONES PUBLICAS 1

ACCIONES

ADMINISTRATIVAS 21 10 X

Son acciones legales a las cuales se
tramitan antes las autoridades judiciales
y administrativas.

Cddigo General del Proceso
Cddigo Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

ACCIONES PUBLICAS 2 2.2 10 X

ACCIONES
JUDICIALES

Son acciones legales a las cuales se
tramitan antes las autoridades judiciales
y administrativas.

Cddigo General del Proceso
Cédigo Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

ACTAS

ACTAS DEL COMITE
DE AFILIACION

Documento donde se deja constancia y
a manera de memoria, todo los detalles
de lo acordado en el Comité.

El comité tendra la funcién de aprobar
las solicitudes de afiliacion de
conformidad con las normas fijadas en
los reglamentos.

Ley 1727 de 2014, Art. 18.
Decreto 2042 de 2014, Art.
17.

ACTAS

ACTAS DEL COMITE
15 INTERNO DE 3.15 10 X X
ARCHIVO

Documento donde se deja constancia y
a manera de memoria, todo los detalles
de lo acordado en el Comité.

Organo asesor de la Alta Direccion
encargado de aplicar la reglamentacién
de la funcion archivistica.

Decreto 1080 de 2015. Art.
2.8.2.1.15.
2.8.2.1.16.Numeral 16.

ACTAS

ACTAS DE
20 ELIMINACION 3.20 10 X X
DOCUMENTAL

Documento donde se deja constancia y
a manera de memoria, todo los detalles
de lo acordado en el Comité.

La eliminacion de documentos de
archivo, tanto fisicos como electrénicos,
debera constar en Actas de Eliminacion,
indicando de manera especifica los
nombres de las series y de los
expedientes, las fechas, el volumen de
documentos (numero de expedientes) a
eliminar, asi como los datos del acto
administrativo de aprobacion de la
respectiva tabla de retencion o
valoracion documental; dicha Acta debe
ser firmada por los funcionarios
autorizados de acuerdo con los
procedimientos internos de la entidad y
publicada en la pagina web de cada
Entidad.

Decreto 1080 de 2015. Art.
2.8.2.2.5.

124




Elaboracion e Implementacion de las Tablas de Retencion Documental en la
Camara de Comercio de Pasto

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

i\

)

}m

ACTAS DE LA
COMISION DE LA 3.21 20 X X
MESA

ACTAS 21

Documento donde se deja constancia y
a manera de memoria, todo los detalles
de lo acordado en el Comité.

Es un drgano creado por la Junta
Directiva para agilizar y apoyar a la
Presidencia Ejecutiva.

Decreto 2042 de 2014, Art.
42.
Paréagrafo 1°.

ACTAS DE LA JUNTA
ACTAS 23 DIRECTIVA 3.23 20 X X

Documento donde se deja constancia y
a manera de memoria, todo los detalles
de lo acordado en el Comité.

La Junta Directiva, en el desarrollo de
sus funciones, sera responsable de la
planeacién, adopcién de politicas, el
control y la evaluacién de gestion de la
respectiva Cémara de Comercio. Se
abstendra de coadministrar o intervenir
en la gestion y en los asuntos
particulares de su ordinaria
administracién, por fuera de sus
competencias legales y estatutarias.

Ley 1727 de 2014, Art. 6
Decreto 2042 de 2014, Art.
15.

AFILIACION Y
DESAFILIACION

Expedientes donde se archivan todos
los documentos de la relacion de
afiliacion de la persona natural o juridica
aceptada como miembro en la Camara
de Comercio.

Cadigo de Comercio. Art. 92.
Ley 1727 de 2014, Art.12.

Ley 28 de 1931. Art. 34
(Valoracién)

10

CERTIFICADOS
ELECTRONICOS DE
CERTIFICADOS 1 REGISTROS 10.1 1 X

PUBLICOS

Para probar la representacion de una
sociedad bastara la certificacion de la
camara respectiva, con indicacion del
nombre de los representantes, de las
facultades conferidas a cada uno de
ellos en el contrato y de las limitaciones
acordadas a dichas facultades, en su
caso.

Cddigo de Comercio. Art.
117.

19

CONVENIOS
CONVENIOS 2 INSTITUCIONALES 19.2 12 X

Contrato o convencién es un acto por el
cual una parte se obliga para con otra a
dar, hacer o no hacer alguna cosa.
Cada parte puede ser de una o de
muchas personas.

Cdédigo Civil Colombiano.

Art. 1495

21

DESIGNACIONES DE
1 MIEMBROS DE LA 21.1 8 X
JUNTA DIRECTIVA

ELECCIONES Y
DESIGNACIONES

El Gobierno Nacional estara
representado en las juntas directivas de
las Camaras de Comercio hasta en una
tercera parte de cada junta.

Decreto 2042 de 2014, Art.
9.
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Ley 1727 de 2014, Titulo Ill.

Art. 24 al 29
ELECCIONES Y ELECCIONES DE LA Documentos donde consta el proceso
21 DESIGNACIONES 2 JUNTA DIRECTIVA 21.2 8 X de eleccion de la Junta Directiva. Decreto 2042 de 2014,
Capitulo I, Articulos. 20 al
37.
- ELECCIONES Y s ELECCIONES DEL o13 o “ Documentos donde consta el proceso | Joore® I\fo‘fnmjis o
DESIGNACIONES REVISOR FISCAL ’ de eleccion del Revisor Fiscal. 41p ’ ’
La costumbre mercantil es el conjunto
de practicas que se repiten y aplican
reiteradamente por una colectividad de | ~_. .. .
RECOPILACION DE personas frente a un hecho o tema qu!go de Comerqo. Art. 3,
- : Cadigo de Comercio. Art. 86,
ESTUDIOS DE LA determinado, que adquiere
25 ESTUDIOS 4 25.4 20 X X ; . : Numeral 5.
COSTUMBRE obligatoriedad por el hecho mismo de Lev 28 de 1931 Art. 12
MERCANTIL ser una norma creada para Uusos y AR ’
. . Numeral X. (Valoracion)
sociales, siempre que estas no sean
contrarias a la ley y se ejecuten
reiterada, publica y uniformemente.
Dar noticia en sus boletines u 6rganos | Codigo de Comercio. Art. 86,
de publicidad de las inscripciones | Numeral 4.
29 :LVLIJITBIT_'IECS,ECSIS(NES 3 “Bﬂ(élﬁi'l’;l‘l’:lﬁ_ﬁ_NOTICIA 29.3 20 X X hechas en el registro mercantil y de toda
modificacién, cancelacion o alteracion | Decreto 2042 de 2014, Art.
que se haga de dichas inscripciones. 4. Numeral 18.
Rendir en el mes de enero de cada afio
un informe o] memoria al | Codigo de Comercio. Art. 86,
INFORMES A Superintendente  de Industria  y | Paragrafo 11.
31 INEORMES 6 ORGANISMOS DE 31.6 20 X Comercm acerca ~de Ias‘ labores | Decreto 2042 de 2014, Art. 4
CONTROL realizadas en el afio _a,nterlor y su Numeral 1.
concepto sobre la situaciéon econémica | Ley 28 de 1931. Art. 12.
de sus respectivas zonas, asi como el | Numeral XIV. (Valoracion)
detalle de sus ingresos y egresos.
Toda persona tiene derecho de
PETICIONES presentar peticiones respetuosas a las | Constitucion  Politica de
a1 QUEJAS, RECLAMOS 1 DERECHOS DE 11 5 X autoridades, en los términos sefialados | Colombia. Art. 23

Y SUGERENCIAS PETICION

en este Cddigo, por motivos de interés
general o particular, y a obtener pronta
resolucion.

Ley 1437 DE 2011. Titulo I,
Capitulo |
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PETICIONES, DESISTIMIENTOS El desistimiento tacito es una forma ggg:?n(i)strgt?vo Prg)/ced(ljrglen}g
41 QUEJAS, RECLAMOS 4 TACITOS DE 414 5 X X anormal de terminacion del proceso Contencioso Administrativo
Y SUGERENCIAS TRAMITES Art. 17 '
El Ministerio de Comercio, Industria y
REGISTRO DE Turismo, podra
ENTIDADES SIN delegar en las Camaras de Comercio el
ANIMO DE LUCRO Registro Nacional de Turismo, en el cual
REGISTROS NACIONALES Y deberan inscribirse . todos ) 'Ios
46 PUBLICOS 01 EXTRANJERAS 46.01 10 X X prestadores de servicios turisticos | Decreto 427 de 1996. Art. 1.
ENTIDADES contemplados en el articulo 12 de esta
SOLIDARIAS Y ley, que efectlien sus operaciones en
VEEDURIAS Colombia y el recaudo de la contribucién
CIUDADANAS parafiscal de que trata el articulo 1° de
la presente ley.
El registro mercantil tendrd por objeto
llevar la matricula de los comerciantes y
de los establecimientos de comercio, asi
como la inscripcién de todos los actos,
libros y documentos respecto de los
cuales la ley exigiere esa formalidad.
Cddigo de Comercio, Art. 26.
REGISTRO Registro de vendedores. Establece el
REGISTROS MERCANTIL Y Registro  Nacional Pub_lico _ de las
46 PUBLICOS 02 VENDEDORES DE 46.02 10 X X personas naturales y juridicas que
JUEGOS DE SUERTE ejerzan la actividad de vendedores de
Y AZAR Juegos de Suerte y Azar, que deberan
inscribirse en las Camaras de Comercio | Ley 643 del 2001, Art. 55
del lugar y cuando éstas no existieren,
por delegacion de la Camara de
Comercio, la inscripcion se hara en la
Alcaldia de la localidad, la cual debera
reportar la correspondiente diligencia de
registro.
RUP es el registro Unico de proponentes
que llevan las Camaras de comercio y | Decreto 1510 de 2013, Art.
46 sﬁgﬁgggs 03 SSSE&I\?SN%E?O DE 46.03 10 X X en el cual los interesadp§ en participar | 3. Capitulo V. Articulos 8 al
en proceso de contratacion deben estar | 14.
inscritos.
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Registro de las personas juridicas sin
animo de lucro. Las personas juridicas
sin animo de lucro de que tratan los
articulos 40 a 45 y 143 a 148 del

REGISTROS REGISTRO Decreto 2150 de 1995 se inscribiran en | Decreto 019 de 2012, Art
46 PUBLICOS 05 NACIONAL DE 46.05 10 X X las respectivas Camaras de Comercio 146
TURISMO ) o . Ley 1558 de 2012; Art. 33.
en los mismos términos, con las mismas
tarifas y condiciones previstas para el
registro mercantil de los actos de las
sociedades comerciales.
El Registro Unico Nacional de
Entidades Operadoras de Libranza-
RUNEOL, es el registro virtual llevado
D e o e
NACIONAL DE ) - | Ley 1527 de 2012. Art. 14
46 RECISTRSS 06 ENTIDADES 46.06 10 X | x Publicitad a las enficaces d‘i’gecrtidoéﬁz Decreto 2620 de 2013.
OPERADORAS DE . Ley 1753 de 2015. Art. 143
LIBRANZA cumplan con los requisitos para la

inscripcion establecidos en la ley y el
presente Decreto, y se les haya
asignado el cédigo Unico de
reconocimiento a nivel nacional.

Gréfica 10. Banco Terminoldgico
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8.1.3.9 Transferencias Documentales

Una vez cumplido los tiempos de retencion segun lo establecido en las TRD, se transferiran

los acervos documentales de cada dependencia al Archivo Central. Para este proceso cada

afo el Profesional Universitario Gestion Documental, coordinara, asesorara y elaborara el

cronograma de transferencias documentales, proceso que se realizara entre los meses de

enero y marzo de cada afio.

En la Camara de Comercio para dar cumplimiento a este proceso, se implemento el

formato Unico de inventario documental, establecido mediante acuerdo Nro. 38 de 2002

emanado por el Archivo General de la Nacion, y se disefié el siguiente formato de Plan

Anual de Transferencias.

PLAN ANUAL DE TRANSFERENCIAS

Pagina 1 de 1

Codigo: R-GD-032

Fecha de Aplicacidn:
13 de Ocwubre de 2016

Versidn: 01

OBJETIVO:

ALCANCE:

REQUISITOS:

DEPENDENCIA

FUNCIONARIOS RESPONSABLES

ARCHIVO CENTRAL

ARCHIVO DE GESTION

FECHA DE ENTREGA HORA
(DD- MM-AA)

PROFESTONAL UNIV. GESTION

DOCUMENTAL

PRESIDENTE COMITE
INTERND DE ARCHIVD

Grafica No. 11 Plan Anual de Transferencias
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= ACTA DE ENTREGA 13 DE Octubire de 2015

Pégina 1 d= 1 Cédigos R-G0-033
Fecha de Aplicacibn:

Versidn: 1

Btz MO:

CAMARA DE COMERCIO DE PASTO

En Pasto a los L) dias del mas de del .
sienda las se reunieron,

CArge, ¥ en representacion de del Archive Central de lz Cimara
de, Comercio de Pasto, , Cargo, .

identificadns como aparece al pie de sus firmas, con 2l fin de nomalizar la entrega de los

documentos. cuyas fachas osdlan entre los afios ¥

Contenidos en unidades de conservacion acompafiados del

R-GI-022 “Formato Unico Inventario documental”™ anesxo,

El ingreso de los fondos decumentales sa hace por del

Archive de Gestidn al Archive Central de la Cdmara de Comercio de Pasto.

Funcionario Oficina Productora Profesional Univ, SGD
C.C C.C.

Gréafico No. 12 Acta de Entrega

Las normas y procedimientos basicos para su transferencia, como los demas instructivos

para manejo de Archivos de gestidn, correspondencia, etc. Se estipulan en el Manual de

Gestion documental de la Entidad.
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8.1.3.10 Disposicion Final

Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, la importancia que tienen las series y
sub series documentales por sus valores primarios y secundarios en la Tabla de Retencién
Documental se establece de acuerdo a su importancia la conservacion total, la
digitalizacion, la seleccién y la eliminacion. En cada una de las columnas establecidas en el
formato de tabla de retencion se explica detalladamente los motivos relacionados con la
disposicion final.

8.1.4 Presentacion de la Tabla de Retencién Documental

Se presenta las Tablas de Retencion Documental de la Camara de Comercio de Pasto para
cada una de las areas establecidas en la Estructura Organica, que corresponde a 30
Tablas. Las Tablas de Retencién se presentan en el formato oficial establecido por el
Archivo General de la Nacion, el cual se presenta a continuacién junto con su instructivo.
Cada tabla de acuerdo a la produccién documental se presenta en mas de una hoja, la cual
contiene toda la informacion concerniente a su encabezado, codificacion de dependencia,
series y sub series y sus tipos documentales, los afios de retencion y disposicion final, cada
una de ellas sera firmada por el profesional del area responsable, el profesional de gestion

documental y el Presidente del Comité Interno de Archivo.

8.1.4.1 Validacién de la Tabla de Retencién Documental con los Jefes de Area

Una vez elaboradas las Tablas de Retencion se convocoé a los equipos de trabajo de cada
area para presentar este primer borrador y modificar si era necesario de acuerdo a los
aportes de los productores de la documentacion; es importante destacar la colaboracion de

los Directores de Departamento, Profesionales, administrativos, quienes siempre

131




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Elaboracion e Implementacién de las Tablas de Retencion Documental en la
Camara de Comercio de Pasto

)

CAMARA DE COMERC

estuvieron con la mejor disposicion para que el proceso de construccion de las Tablas de
Retencion Documental sea un éxito.

8.1.4.1.1 Fotos Evidencia Validacién Tablas de Retencién Documental

Responsables de Area

con los

GESTION HUMANA
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DIRECCION DE COMERCIO Y RELACIONES INTERNACIONALES

133




UNIVERSIDAD

Elaboracion e Implementacion de las Tablas de Retencion Documental en la
Camara de Comercio de Pasto
DEL QUINDIO

DESARROLLO EMPRESARIAL

REGISTRO Y CAE
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8.1.4.2 Aprobacién Tabla de Retencion Documental por el Comité Interno de Archivo

El proceso de revision y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental requirid de
varias jornadas de trabajo, el resultado definitivo consolida los aportes hechos por los
productores documentales y directores de departamento. Algunas series documentales
como Planes de Mejoramiento e Indicadores se crearon con el propésito de facilitar el
seguimiento realizado por el Sistema de Gestion de Calidad y Sistema Cameral de Control
Interno. De igual manera, las series documentales pertenecientes a las areas de
Contabilidad, Tesoreria y Presupuesto reflejan el cumplimiento a la normatividad aplicable,
los procedimientos internos establecidos por el proceso de gestion financiera y
especialmente a la implementacion y funcionamiento del nuevo Sistema Administrativo y
Contable JSP7. La tipologia documental que hace parte de cada serie y subserie
documental se encuentra alineada al listado maestro de registros que hace parte del
Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad.

La totalidad del ejercicio relacionado con la construccién de las Tablas de Retencion
Documental de la Camara de Comercio de Pasto se fundament6 en la normatividad que
aplica a la Entidad, en los procedimientos documentados de cada uno de los procesos que
hacen parte del SGC, en el funcionamiento de los diferentes sistemas de informacion que
se utilizan en el cumplimiento de la funcién publica y registral y los aplicativos que dan
soporte a las actividades administrativas; esto permitié construir un instrumento Gtil que

aporta a incrementar la efectividad y transparencia de la Organizacion.

Finalmente, y para dar cumplimiento al Acuerdo 04 de 2013 “Por el cual se reglamentan
parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracién, presentacion, evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental”, se cita mediante

convocatoria para el 11 de noviembre de 2016 al Comité Interno de Archivo para
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conceptuar sobre el proceso de construccion y aprobacion de las Tablas de Retencion

Documental. .

Me permito invitar a reunién del Comité Interno de Archivo el cual tendra el siguiente

COMITE INTERNO DE ARCHIVO
CITACION
Viernes, 11 de Noviembre de 2016
De 08:00 a.m. a 11:00 a.m.

Sala de Juntas Segundo Piso

orden del dia:

1.- Llamado a lista y verificacion del quérum
2.- Lectura y aprobacién del acta anterior

3.- Socializacién Instrumentos Archivisticos.

{ 5. Plan de Trabajo Gestién Documental 2017

6.- Proposiciones y Varios

Dr. Arturo Fidel Diaz Teran JM—‘F Cuﬁ&t

Dra. Adela Ceron

Dra. Yaneth del Pilar Benavides
Ing. Alejandro Solarte

Dra. Diana Carvajal

Dr. Sergio Sanchez

Ing. Sonia Patricia Gelpud Pantoja

4.- Socializacion y Aprobacién Tablas de Retencién Documental

Janeth Besaoi dy .

.&;

Grafica 13. Citacién Comité Interno de Archivo
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8.1.4.2.1 Acta Comité Interno de Archivo: A continuacion se consigna la informacion

mas relevante sobre las decisiones tomadas en la reunion del Comité Interno de Archivo

celebrada el dia 11 de noviembre de 2016.

Cdédigo: R-GC-017
_,_“.'z:"_. ACTA DE REUNION Fecha de Aplicacién: 28
—-;’:Z de Octubre de 2013
-
=
URATECOMEO0TER Pagina 137 de 303 Versién: 05
ASUNTO: Comité Interno de Archivo ACTA No. 03

Pasto 11/11/2016 LUGAR: Sala de Juntas Segundo Piso
ASISTENTES
No. NOMBRE CARGO REPRESENTA A
1. | Arturo Fidel Diaz Teran Presidente Ejecutivo
2. | Pilar Benavides Rivera Directora Dpto. de Planeacion
Institucional y Competitividad
Regional.
3. | Adela Maritza Cerdn Directora Dpto. Juridico y de
Registros Publicos
4, Alejandro Solarte Profesional Universitario Sistemas
5. Diana Maria Carvajal Aguirre Profesional Universitario Calidad.
6. | Sergio Sanchez Profesional Universitario  Control
Interno
7. | Sonia Patricia Gelpud Pantoja Profesional Universitario Gestién
Documental
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INVITADOS
NOMBRE CARGO REPRESENTA A
Andrés Carrefio Técnico Administrativo | Sistemas

AUSENTES
NOMBRE CARGO JUSTIFICADO

ORDEN DEL DIA

1.- Llamado a lista y verificacion del quérum

2.- Lectura y aprobacién del acta anterior

3.- Socializacién Instrumentos Archivisticos.

4.- Socializacion y Aprobacion Tablas de Retencién Documental
5.- Plan de Trabajo Gestién Documental 2017

6.- Proposiciones y Varios

DESARROLLO

Llamada de lista y verificacion del quérum. Al llamado de lista respondieron las personas mencionadas
anteriormente; una vez comprobado el quérum se procede con la reunién.

Toma la palabra el presidente del Comité y procede a dar lectura del acta anterior, la cual fue puesta a
consideracion y aprobada en todas sus partes, sin ninguna modificacion, por todos los integrantes del Comité.

Socializacion Instrumentos Archivisticos. Toma la palabra la secretaria del Comité e informa que
Confecamaras a través del consultor Lexco SA hizo entrega de los siguientes instrumentos archivisticos
durante la jornadas pedagogicas realizada en el presente afio; los compromisos de la Camara de Comercio
con cada uno de ellos son los siguientes:
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1. Protocolo de Digitalizacién

1.1.

1.2.

1.38.

1.4.

1.5.

R R

1.6.

Objetivo: El protocolo de digitalizacion tiene como propdsito establecer la metodologia para adelantar
procesos y proyectos de digitalizacion con fines de conservacion a largo plazo, y cuando sea
pertinente garantizar validez juridica de los documentos. Esto significa que la metodologia debe
contemplar los requisitos que permitan que un documento fisico pueda transformarse en un
documento digital conservando los atributos de integridad, autenticidad, disponibilidad y no repudio.

Alcance: El protocolo aplica para una digitalizacion simple o una digitalizacion con fines probatorios.

Aplicabilidad: Aplicara a partir de la implementacion y puesta en marcha. Es decir, este protocolo no
aplicara para procesos anteriores de digitalizacion que las Camaras ya hayan adelantado. Es decir,
puede ser aplicado a todos los documentos fisicos actuales sobre los cuales no se haya efectuado
ningun proceso de digitalizacion.

Si se aplica el protocolo con todas las directrices establecidas, podr4 en adelante aplicarse para
sustitucién del soporte papel, por documentos digitales cuando se incorporen en el sistema, a partir de
los documentos presentados por los empresarios, su utilidad se refleja de manera directa para la serie
Registros Publicos.

Componentes: El protocolo establece dos componentes, el metodolégico y el tecnoldgico. El
metodolégico agrupa todos los procedimientos y documentacion del proceso (Planeacion, Actas de
Inicio, Seguimiento y Finalizacion, Inventarios). El tecnoldgico contiene las herramientas de hardware
y software que se deben destinar para usar apropiadamente el protocolo.

Contenido: Los siguientes documentos hacen parte del protocolo de digitalizacién

Protocolo de Digitalizacion — Guia Metodolégica

Protocolo de Digitalizacion — Registros Publicos

Acta de inicio protocolo de digitalizacion registros publicos

Acta de finalizacion protocolo de digitalizacién registros publicos

Compromisos: Ajustar el protocolo de digitalizacion segin los recursos, procedimientos vy
necesidades de la Camara de Comercio de Pasto. Este ajuste contempla:

Etapa 1: Seleccion e identificacion del conjunto de documentos a digitalizar y medicion del volumen a
intervenir.

Etapa 2: Diagnostico archivistico y juridico de la informacién a procesar.
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Etapa 3: Identificar a qué serie, sub serie y tipologia documental pertenecen los documentos soporte
(fisico o electrénico) a digitalizar.

Etapa 4: Determinar en qué etapa del ciclo de vida del documento, se va a realizar la digitalizacion.

Etapa 5: Identificar si los documentos pertenecen a expedientes vigentes o cerrados.

Etapa 6: Aplicar tareas de organizacion técnica de los documentos.

Etapa 7: Determinar la calidad fisica y de la informacion del soporte documental a procesar.

Etapa 8: Definir las propiedades generales a utilizar durante el escaneo de la documentacion.

Etapa 9: Establecer los metadatos del documento y su nivel de descripcion requerido.

Etapa 10: Asignar los medios y unidades de almacenamiento de las imagenes.

Etapa 11: Definir la estructura de clasificacion de carpetas y subcarpetas de almacenamiento de los
archivos de salida, y asignacion de nombres a cada archivo de imagen.

Etapa 12: Definir y conformar los lotes de documentos a digitalizar.

Etapa 13: Definir politicas de alistamiento fisico previo al escaneo.

Etapa 14: Definir politicas de afinamiento de los recursos asignados al proceso de digitalizacion:
Equipos de cOmputo y escaner.

Etapa 15: Configuracién del software de Digitalizacion o Estacion de Escaneo de la Aplicacion
SGDEA.

Etapa 16: Definir politicas de indexacion y generacion del archivo de salida.

Etapa 17: Definir politicas de control de calidad de las imagenes.

Etapa 18: Definir politicas de control de calidad al proceso de digitalizacién.
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+ Etapa 19: Definir los mecanismos tecnolégicos para garantizar los atributos de autenticidad, integridad
y disponibilidad de los archivos de imagen.

+ Etapa 20: Establecer los mecanismos de mantenimiento de los archivos de salida de la digitalizacion.

+ Etapa 21: Establecer los periodos de renovacion de medios de almacenamiento y prevenciéon de
obsolescencia tecnolégica.

+ FEtapa 22: Establecer politicas de seguridad de la informacién.

Adicionalmente, y con el animo de no perder el proceso de digitalizacion que las Camaras adelantaron previo
a la emision del Protocolo de Digitalizacion de Documentos con Fines Probatorios por parte del Archivo
General de la Nacion; se esti estudiando el mecanismo tecnol6gico para atribuirle a esas imagenes los
atributos de autenticidad, integridad, disponibilidad y no repudio exigidos por la Ley 527. Por lo tanto, existe la
probabilidad de que el primer universo a trabajar sea el de los expedientes que ya cumplieron el tiempo de
retencion (expedientes cancelados).

Lo que se pretende a mediano plazo, es darle mayor importancia a la administracién y conservacién de la
informacion a través del expediente electrénico para otorgar mayor seguridad a la publicidad y consulta de los
mismos. La fecha propuesta por Confecdmaras para la implementacion de la digitalizacion con valor probatorio
es marzo de 2017.

Manual de Gestion Documental

2.1. Objetivo: Establecer de manera ordenada y sistematica las instrucciones para formular la funcion
archivistica en la CAmara de Comercio.

2.2. Alcance: Disefiar un documento base para ilustrar la formacién de los archivos en la Camara, los
instrumentos archivisticos y las actividades propias de la gestion documental basada en los 8
procesos descritos en el Decreto 1080 de 2015 y formulado en el Programa de Gestion Documental.
(Planeacion, Produccién, Gestién y Tramite, Organizacién, Transferencia, Disposicién, Preservacion y
Valoracion).

2.3. Componentes: Documento editable para diligenciar y complementar los aspectos basicos de los
procesos de la gestién documental.

2.4, Compromisos: Ajustar el documento segun los procedimientos, diagnéstico y recursos de la Cadmara
de Comercio de Pasto. Una vez el documento se finalice debe ser socializado al personal involucrado
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3. Pinar

5.

3.1.

3.2.

3.3.

en los diferentes procesos.

Objetivo: Disefiar un documento que refleje la planeacion, revisién y mejora para lograr la eficiencia y
eficacia en la gestion documental de la Entidad.

Componentes: Documento guia para elaborar el Plan Institucional de Archivo.

Compromisos: Ajustar el documento segun el diagndstico, riesgos, recursos y necesidades propias
de la Camara de Comercio de Pasto. En esta etapa debe validarse que la informacion se armonice
con los proyectos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

La gestion documental se constituye como un proceso transversal en la Camara de Comercio de Pasto, cuyos
instrumentos son tacticos dentro de los proyectos de informacion para la competitividad; desde esta
perspectiva, requiere de la participacion activa y alineada de las areas: juridica, tecnoldgica, calidad y gestion
documental.

Manual de Intervenciéon Fondos Acumulados

4.1.

4.2

Objetivo: Suministrar a los responsables de la gestion documental en la Camara de Comercio, un
instrumento orientador que apoye a la organizacion y valoracion de los archivos que se han venido
acumulando de manera desordenada en diferentes lugares a lo largo de sus existencia con el fin de
valorarlos para poder disponer de ellos.

Compromisos: Ajustar el documento y elaborar el plan de intervencion archivistico a ejecutarse en el
afo 2017.

Sistema Integrado de Conservacioén

5.1.

5.2.

Objetivo:  Establecer y reglamentar los procedimientos y directrices para la conservacion de los
documentos en sus diferentes soportes (fisicos y electrénicos), desde la produccion de los
documentos, hasta su disposicion final, asi, dando cumplimiento al Articulo 46, Titulo XI. Conservacion
de documentos de la Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos, “Los archivos de la Administracion
Publica deberan implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo
vital de los documentos”.

Compromisos: Ajustar el documento y documentar los 6 planes que hacen parte del Sistema
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Integrado de Conservacion, gestionar los recursos necesarios para su implementacion y articularlos
con el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Socializacién y Aprobacion Tablas de Retencion Documental: La Profesional Universitaria Gestion
Documental contextualiza sobre el proceso adelantado para construir las Tablas de Retencién Documental en
la Entidad; expone detalladamente el Cuadro de Clasificacion Documental y hace las explicaciones
respectivas solicitadas por los integrantes del Comité Interno de Archivo.

Como el Comité Interno de Archivo ha participado directa y activamente durante el desarrollo de este
proyecto, el proceso de revision es bastante efectivo; a continuacién se expone la Tabla de Retencion
Documental de cada una de las dependencias administrativas y se consigna la decisién tomada por el Comiteé.

+ Tabla de Retencién Documental Presidencia Ejecutiva: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Sede Sur: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental TUquerres: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental La Unién: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Sandonéa: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Comunicaciones: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Centro de Convenciones: Aprobada
+ Tabla de Retencién Documental Civico Social y Veedurias: Aprobada
+ Tabla de Retencién Documental Control Interno Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Dpto. Administrativo y Financiero: Aprobada
+ Tabla de Retencién Documental Contabilidad: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Tesoreria: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Presupuesto: Aprobada
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+ Tabla de Retencién Documental Gestion Documental: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Sistemas: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Gestion Humana: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Logistica y Almacén: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Depto. de Planeacién Institucional y Competitividad Regional:
Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Calidad: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Estudios Econémicos: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Dpto. Juridico y de Registros Publicos: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Registro y Cae: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Contratacion: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Centro de Conciliaciéon y Arbitraje: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Dpto. de Promocion y Desarrollo Empresarial: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Desarrollo Empresarial: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Afiliados: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Emprendimiento: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Dpto. de Comercio y Relaciones Internacionales: Aprobada

+ Tabla de Retencién Documental Gestion Comercial: Aprobada

Finalizada la revision y aprobacion de la Tabla de Retencién Documental, el Comité Interno de Archivo
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considera que el proceso de construccion de este instrumento archivistico fue realizado conforme a la
normatividad archivistica vigente que aplica a la Entidad y que refleja la realidad de la producciéon documental
en la Camara de Comercio de Pasto; por lo tanto, autoriza proyectar el acto administrativo mediante el cual se
adoptan e implementan las Tablas de Retencién Documental en la Organizacion.

5. Plan de Trabajo Gestion Documental 2017: La Profesional Universitario Gestion Documental proyecta el
plan de trabajo planeado para la vigencia 2017 y los recursos necesarios para su ejecucion; el Comité somete
a revision por parte del area financiera los recursos financieros solicitados. El Plan de Trabajo se anexa a la
presente acta.

6. Proposiciones y Varios. Agotado el orden del dia y no habiendo méas puntos por tratar se da por terminada la
reunion a las 12:00 m.

COMPROMISOS

FECHA DE

RESPONSABLE ACCIONES CUMPLIMIENTO

Profesional Universitario ~ Gestion | Proyectar el acto administrativo de adopcion e implementacion | 15/11/2016
Documental, Sonia Patricia Gelpud | de las Tablas de Retencién Documental.
Pantoja

CONVOCATORIA PARA LA PROXIMA REUNION
FECHA: Noviembre 30 de 2016

LUGAR: Sala de Juntas Segundo Piso Sede Principal

ALVARO ANDRES PORTILLA MONTENEGRO SONIA PATRICIA GELPUD PANTOJA
Presidente Comité Interno de Archivo Secretaria Comité Interno de Archivo

Proyectado por: Sonia Patricia Gelpud Pantoja
Profesional Universitario GD

Grafica No. 14: Acta Comité Interno de Archivo
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8.1.4.2.2 Evidencia Fotografica Comité Interno de Archivo (Noviembre 11 de 2016)
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Gréfica 15: Lista de Asistencia Comité Interno de Archivo

8.1.4.3 Proyeccion Acto Administrativo Adopcion e Implementaciéon Tablas de

Retencion Documental

Dando cumplimiento al Acuerdo 04 de 2013 “Por el cual se reglamentan parcialmente los

Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,

presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacién de las Tablas de Retencion
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Documental y las Tablas de Valoracion Documental; a continuacion se anexa la proyeccion
del acto administrativo mediante el cual el Presidente Ejecutivo adopta e implementa las

Tablas de Retencién Documental en la Camara de Comercio de Pasto.

RESOLUCION No. 024
(30 de Noviembre de 2016)

Por medio de la cual se adoptan e implementan las Tablas de Retencion Documental de la Cémara de
Comercio de Pasto.

El Presidente Ejecutivo de la Camara de Comercio de Pasto en uso de sus atribuciones legales y estatutarias
V7

CONSIDERANDO

Que el Congreso de la Republica, expidid la Ley 594 de 2000, denominada Ley General de Archivos, que
contiene las pautas generales sobre la forma y procedimientos para la organizacion y planeacién de archivos
al interior de la Entidades del Estado en todos sus érdenes y niveles.

Que la misma establece que la funcién archivistica comprende un conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacion producida y recibida por
las entidades, desde su origen y hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Que el articulo 24 de la Ley 594 de 2000, establece para todas las entidades del Estado la obligacion de
elaborar y adoptar las Tablas de Retencién Documental, como también el Acuerdo 04 de 2013 Por el cual se
reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental
y las Tablas de Valoracion Documental.

Que mediante Resolucion 027 del 08 de Julio de 2016 se modifica la Resolucién No 029 del 17 de Junio de
2015 y se reglamenta el Comité Interno de Archivo de la Camara de Comercio de Pasto.

Que el Comité de Archivo realizd la revision y evaluacion de las Tablas de Retencion Documental, siendo
aprobadas mediante Acta No. 03 del 11 de Noviembre de 2016.
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Que para garantizar la produccién, conservaciéon y uso adecuado del patrimonio documental de la Camara
de Comercio de Pasto, se hace necesario la adopcion e implementacion de las Tablas de Retencion
Documental.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO; Adopcién de las Tablas de Retencién Documental: Las Tablas de Retencién
Documental aprobadas por el Comité de Archivo mediante Acta 03 del 11 de noviembre de 2016, seran de
obligatorio cumplimiento por todas las dependencias de la Camara de Comercio de Pasto; las mismas
deberan darse a conocer a los funcionarios de la Entidad para su aplicacion.

ARTICULO SEGUNDO; Modificacion de las Tablas de Retencién Documental: En el evento, en que la
estructura administrativa de la Entidad sufra modificaciones, las Tablas de Retencién Documental, deberan
ser modificadas y ajustadas a la nueva estructura, las cuales se deben presentar al Comité Interno de
Archivo para su aprobacion.

ARTICULO TERCERO; Responsabilidad: Los Directores de Departamento y personal que tengan establecido
la funcion de preparar las transferencias documentales y la organizacion de los expedientes, deberan
hacerlo de conformidad con los plazos y criterios establecidos en las Tablas de Retencién Documental
aprobadas para cada dependencia.

ARTICULO CUARTO; Supervision, control y asesorias: La supervision, el control y la asesoria en el uso y
aplicacion de las Tablas de Retencidn Documental, seran responsabilidad del Profesional Universitario
Gestion Documental.

Comuniquese y cumplase

Dada en San Juan de Pasto, a los 15 dias del mes de noviembre de 2016
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ARTURO FIDEL DIAZ TERAN

Presidente Ejecutivo

Revisd: )

ADELA MARITZA CERON BASTIDAS
Directora Departamento Juridico y
Registros Publicos

Proyecto:
Sonia Patricia Gelpud Pantoja
Profesional Univ. SGD

Gréfica No. 16: Acto Administrativo Adopcién e Implementaciéon Tablas de Retencién Documental

8.1.4.4 Remision Tablas de Retencion Documental Consejo Departamental de
Archivo

Finalmente, una vez aprobadas las TRD por el Comité Interno de Archivo, se entregan al
ente para su evaluacion técnica. Si el concepto emitido es favorable, la Presidencia
Ejecutiva emitira un acto administrativo como es la Resolucion para ordenar su difusién y
aplicaciéon en la Camara de Comercio de Pasto. Adicionalmente se dara cumplimiento a lo
establecido en el Acuerdo 04 del 15 de marzo de 2013 relacionado con la publicacion,

presentacion, revision y ajustes.

A continuacion se presenta la proyeccion del oficio de remisién de las Tablas de Retencion
Documental de la Camara de Comercio de Pasto al Consejo Departamental de Archivos de
Narifio.
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100-23-

San Juan de Pasto, Noviembre 30 de 2016

Doctora
ADRIANA FAJARDO GUEVARA

Prof.

Universitario Archivo Departamental

Secretaria Consejo Departamental de Archivos
Gobernacion de Narifio
San Juan de Pasto

Asunto: Evaluaciéon Técnica Tablas de Retencion Documental.

Reciba Doctora Adriana, un cordial saludo en nombre de nuestra Institucion.

De acuerdo a la normatividad vigente Acuerdo 04 de 2013, mediante la cual se regula el procedimiento para
la elaboracién y aplicacion de las Tablas de Retencibn Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley
594 de 2002 Ley General de Archivos y con el objeto de continuar con los procesos de Gestion Documental
de nuestra Entidad, nos permitimos remitir a Usted, las Tablas de Retencién Documental para la evaluacion
técnica por parte del Comité Evaluador del Consejo Departamental de Archivos; documento que se
compone de los siguientes anexos:

9.

No gakwbde

Metodologia

Organigrama

Cuadro de Clasificacion Dependencias

Cuadro de Clasificacion Documental

Tablas de Retenciéon Documental por dependencias

Acta de Comité de Archivo mediante la cual se aprueban las Tablas de Retencion Documental
Resolucion Nro. 259 — 007 de 2012. Por medio del cual se aprueba el Organigrama de la Institucién
y acta Nro. 03 de Junta Directiva.

Resolucion Nro. 011 del 01 de febrero de 2016, Mediante la cual se actualiza el manual de
funciones, descripcion y perfiles de cargos de la CAmara de Comercio de Pasto

Resolucion Nro. 009 del 27 de abril de 2011, Creacién Comité de Archivo

10. Resolucién Nro. 027 del 08 de Julio de 2016, Por medio de la cual se modifica la Resolucion No.
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029 del 17 de Junio de 2015 y se reglamenta el Comité Interno de Archivo de la Camara de
Comercio de Pasto.

11. Acuerdo Nro. 016 de Marzo 8 de 2002: Por el cual se adopta la politica archivistica y se dictan otras
disposiciones para el manejo de los archivos publicos de las Camaras de Comercio.

12. Manual de funciones segun estructura organizacional aprobada.

Estaremos pendientes de las observaciones, que el Consejo Departamental emita y tomar las medidas
necesarias que nos permitan agilizar este proceso.

Por su amable atencién, muchas gracias.

ARTURO FIDEL DIAZ TERAN

Presidente Ejecutivo

Revisd:

ADELA MARITZA CERON BASTIDAS
Directora Departamento Juridico y
Registros Publicos

Proyectd:
Sonia Patricia Gelpud Pantoja
Profesional Univ. SGD

Gréfica No. 17: Oficio Remisorio Tablas de Retencion Documental Consejo Departamental de Archivo

8.1.5 Tablas de Retencién Documental:

A continuacion se presentan las Tablas de Retencion Documental de la Camara de
Comercio de Pasto:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL PRESIDENCIA EJECUTIVA

Codigo: R-GD-010
=z TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de
—=
— Version: 01
Seccion: PRESIDENCIA EJECUTIVA
Subseccion: PRESIDENCIA EJECUTIVA Codigo: 100 Hoja 1 de 2
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CcT D S E
100.3 |ACTAS
Constituyen patrimonio histdrico,
ACTAS DE LA COMISION DE LA MESA registran las dedisiones tomadas en
beneficio de la Entidad, la comunidad
100.3.21 |- Acta 5115 X | X . )
empresarial y los trabajadores. Como
- Anexos . - .
medio de conservacion seran
digitalizadas una vez cumplan el tiempo
de retencion establecido.
ACTAS JUNTA DIRECTIVA
- Convocatoria Constituyen patrimonio histdrico,
- Acta de junta directiva registran las decisiones tomadas en
100.3.23 | Acta resumen para I,a SIC 5 15| x | x beneﬁuo_de la Entldad,_ la comunidad
- Reporte de radicacion acta ante la empresarial y los trabajadores. Como
Superintendencia de Industria y Comercio medio de conservacion seran
- Informe digitalizadas una vez cumplan el tiempo
- Anexos de retencion establecido.
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100.4 |ACTOS ADMINISTRATIVOS
Constituyen memoria institucional. Son
100.4.1 RESOLUC.IONES GENERALES 2 10| X documentos dispositivos con valores
- Resoluciones . o
secundarios historicos.
100.12 |CIRCULARES
Cumplido el tiempo de retencién, se
elimina por pérdida de valor para la
100.12.1 CIPTCULARES EXTERNAS 2|3 institucién. El soporte papel se eliminara
- Circular .
de acuerdo con las  politicas
ambientales.
Cumplido el tiempo de retencién, se
elimina por pérdida de valor para la
100.12.2 CIPTCULARES INTERNAS 2|3 institucion. El soporte papel se eliminara
= Circular .
de acuerdo con las politicas
ambientales.
100.31 |INFORMES
Una vez cumplido el tiempo de
INFORMES ORGANISMOS DE CONTROL retencion se eliminan; su informacion se
100.31.6 - Oficio remisorio 1119 enc_uentr‘:a en los planes de
- Informe mejoramiento. El soporte papel se
- Anexos eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.
100.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE \S/;’Igr‘égc‘f?‘zrl‘gs’s dEel t;sz')t;'e ”Oapglseiz
100.33.8 | - Control de documentos enviado desde Presidencia 1] 1 lores legales. P papel.
. . eliminara de acuerdo con las politicas
Ejecutiva i
ambientales.
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Son documentos de tramite, no poseen
CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTOS valores legales. El soporte papel se
100.33.9 . . L, 1] 1 X |, "
- Control préstamo documentos archivo de gestion eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.
100.41 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
) SUGERENCIAS
DERECHOS DE PETICION Cumplido su tiempo de retencién se
- Formato de peticiones, quejas y reclamos eliminan por pérdida de valor
100.41.1 - 113 X . . ) L,
- Oficios administrativo y legal, su informacion se
- Anexos registra en los informes de PQRS.
REPRESENTACION ANTE ENTIDADES L
- Oficios Son documentos de tramite, no poseen
100.48 |- Invitaciones 12 x |valores legales. El soporte papel se
eliminara de acuerdo con las politicas
- Informes .
ambientales.
- Anexos
CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Area

Presidente Comité de Archivo

FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable de Archivo
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TABLA DE RETENCION SEDE SUR

Codigo: R-GD-010

-
—fg TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
-
16 CCH Version: 01
Seccion: PRESIDENCIA EJECUTIVA
Subseccién: SEDE SUR Codigo: 101 Hoja 1 de__3
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG | AC | CT D S E
101.9 |CAPACITACIONES
CAPACITACIONES EXTERNAS
- Lista de chequeo
- Registro para la planificacién de la capacitacion
- Convocatoria Cumplido el tiempo de retencion, se elimina
- Registro de telemercadeo para eventos por pérdida de valor para la institucion; esta
101.9.1 |- Listado de asistencia 1|4 X |informacion se registra en los informes de
- Formato evaluacion capacitacion gestion.  El soporte papel se eliminara de
- Tabulacién evaluacién acuerdo con las politicas ambientales.
- Formato de entrega de material
- Informe
- Memorias
101.23 | ESTADISTICAS
ESTADISTICAS MENSUALES
- Reporte estadistico seccionales y principal Cumplido el tiempo de retencion se eliminan,
- Movimiento estadistico registros publicos esta informacién se consolida en las
101.23.2 | - Reporte de matriculados, renovados, cancelados 1)1 X | estadisticas de registros publicos. El soporte
- Reporte de afiliados papel se eliminara de acuerdo con las
- Reporte de solicitud de certificados politicas ambientales.
- Reporte de inscripciones
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101.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION Cumpl!do (_all tiempo de r_etencmn se ellmlna; la
= o consolidacion de estos informes la realiza por
- Oficio remisorio funcion el departamento de Planeacion en el
101.31.3 | - Informe consolidado de avances del POA 114 X . part
. informe de gestion anual. El soporte papel se
- Informe de ingresos e, Py
eliminara de acuerdo con las politicas
- Anexos X
ambientales.
101.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
Cumplido el tiempo de retencion, se elimina
CONTROL CORRESPONDENCIA ENVIADA EXTERNA por pérdida de valor legal. El soporte papel se
101.33.2 2|3 ) Sl oy
- Formato de entrega eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.
Cumplido el tiempo de retencion, se elimina
CONTROL CORRESPONDENCIA INTERNA por pérdida de valor legal. El soporte papel se
101.33.3 o 2 |3 ) G iy
- Formato de entrega de correspondencia interna eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.
Cumplido el tiempo de retencion, se elimina
101.33.4 CONTROL CORRESPONDENCIA RECIBIDA EXTERNA > | 3 x |Por pérdida de valor legal. El soporte papel se

- Formato correspondencia externa recibida

eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.
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CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE
- Control de documentos publicos enviados a la sede

Son documentos de tramite, no poseen

101.33.8 | principal 1]1 X |valores legales. El soporte papel se eliminara
- Control de entrega de documentos de registros de acuerdo con las politicas ambientales.
publicos para envio

101.40 |PLAN
PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencion se elimina;
- Formato de Accidn Correctiva, Preventiva, o de el resultado de seguimiento se consolida en
101.40.6 - 114 X . o, !
Mejora los informes de auditoria del Sistema Cameral
- Anexos de Control Interno.
101.41 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
) SUGERENCIAS
DERECHOS DE PETICION Cumplido su tiempo de retencién se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su

101.41.1 L 113 X | .y i .

- Oficios informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.

QUEJAS Cumplido su tiempo de retencion se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su

101.41.2 - 113 X | Y . )

- Oficios informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.
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RECLAMOS
- Formato de peticiones, quejas y reclamos

Cumplido su tiempo de retencién se eliminan
por pérdida de valor administrativo y legal, su

101.41.3 - Oficio informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.
DESISTIMIENTOS TACITOS DE TRAMITES Son _actos _adnjlnlstratlvos de tramite que no
L, admiten ningun recurso en contra, por lo
- Formato radicacion de llamadas T S
. tanto no generan ningun tipo de actuacién en
- Glosa de devolucioén ; . n .
. la via gubernativa ni inciden en el registro
101.41.4 | - Documentos presentados para registro final. simol dei ia de |
- Anexos inal, simplemente deja c.:onstanaa e las
. causas por las cuales la Camara se abstiene
- Formato control de devoluciones .
de efectuar un registro y por lo tanto
devuelve la documentacion al interesado.
101.44 |PROYECTOS
PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL
- Fichas de proyecto
- Plan de trabajo
:gzlt(;(s)s Cumplido su tiempo de retencidn se
- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion seleccionara una muestra del 5% de aquellos
101.44.2 P ! ' P pcion, proyectos que hayan generado impacto en la

telemercadeo, convocatoria
- Listados de asistencia

- Evaluaciones

- Informes

- Registro fotografico

- Anexos

comunidad empresarial, teniendo en cuenta
beneficiarios e inversion.
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VENTA DE SERVICIOS
- Portafolio de servicios
- Oficio de solicitud de servicio . . ., .
. Cumplido su tiempo de retencion pierden

- Formato solicitud de reserva centro de . :

. valores administrativos y legales y su
convenciones informacion se refleja en los informes de

101.55 |- Formato solicitud interna de servicios del centrode | 1 X ., ,

X gestion y el area contable. El soporte papel se

convenciones ! e
o . eliminara de acuerdo con las politicas
- Formato cotizacidn centro de convenciones .
P ; ambientales.
- Formato programacion centro de convenciones
- Formato encuesta de satisfaccion al cliente centro
de convenciones
CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Area Presidente Comité de Archivo

FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION TUQUERRES

Codigo: R-GD-010

':'_.f.:% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
) Version: 01
Seccion: PRESIDENCIA EJECUTIVA
Subseccion: TUQUERRES Codigo: 102 Hoja 1 de_ 3
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :ZTENCI::: CT'”S"°;‘°:°"S”"“LE PROCEDIMIENTO
102.3 |ACTAS
ACTAS ELECCION GREMIOS DE LA PRODUCCION
- Oficio solicitud . S
- Listado goln fu_ente para la |nvest|ga|C|on y La cuIturjl.
] . eleccionar un proceso anual en cada una de
102.3.22 ] Eg:n::tfgtg:?nscri cion 212 X las seccionales teniendo en cuenta la mas
- Lista de asistenci: representativa para la jurisdiccion.
- Acta
102.9 CAPACITACIONES
CAPACITACIONES EXTERNAS
- Lista de chequeo
- Registro para la planificacion de la capacitacion
- Convocatoria . . . o
- Registro de telemercadeo para eventos Cumpllldo_ el tiempo de retenc_:lon_, se_,ellmma
- Listado de asistencia por perdida de valor para la institucion; esta
102.9.1 | Formato evaluacion capacitacion 1|4 X |informacién se registra en los informes de
- Tabulacién evaluacion P gestion.  El soporte papel se eliminara de
- Formato de entrega de material acuerdo con las politicas ambientales.
- Informe
- Memorias
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102.23 |ESTADISTICAS
ESTADISTICAS MENSUALES
- Reporte estadistico seccionales y principal Cumplido el tiempo de retencién se eliminan,
- Movimiento estadistico registros publicos esta informacion se consolida en las
102.23.2 | - Reporte de matriculados, renovados, cancelados 111 X | estadisticas de registros publicos. El soporte
- Reporte de afiliados papel se eliminarda de acuerdo con las
- Reporte de solicitud de certificados politicas ambientales.
- Reporte de inscripciones
102.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION Cumpl!do (_all tiempo de r_etenaon se ellm_lna; la
= - consolidacion de estos informes la realiza por
- Oficio remisorio funcion el departamento de Planeacion en el
102.31.3 | - Informe consolidado de avances del POA 1] 4 X . P .
. informe de gestion anual. El soporte papel se
- Informe de ingresos L Py
eliminara de acuerdo con las politicas
- Anexos .
ambientales.
102.33 | INSTRUMENTOS DE CONTROL
Cumplido el tiempo de retencién, se elimina
CONTROL CORRESPONDENCIA ENVIADA EXTERNA por pérdida de valor legal. El soporte papel se
102.33.2 2|3 X ST P
- Formato de entrega eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.
Cumplido el tiempo de retencion, se elimina
CONTROL CORRESPONDENCIA INTERNA por pérdida de valor legal. El soporte papel se
102.33.3 . 2|3 X S A
- Formato de entrega de correspondencia interna eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.
Cumplido el tiempo de retencién, se elimina
102.33.4 CONTROL CORRESPONDENCIA RECIBIDA EXTERNA > | 3 x |Por pérdida de valor legal. El soporte papel se

- Formato correspondencia externa recibida

eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.
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CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE
- Control de documentos publicos enviados a la sede

Son documentos de tramite, no poseen

102.33.8 | principal 1]1 X |valores legales. El soporte papel se eliminara
- Control de entrega de documentos de registros de acuerdo con las politicas ambientales.
publicos para envio

102.40 |PLAN
PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencién se elimina;
- Formato de Accién Correctiva, Preventiva, o de el resultado de seguimiento se consolida en
102.40.6 - 11| 4 X . L, :
Mejora los informes de auditoria del Sistema Cameral
- Anexos de Control Interno.
102.41 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
i SUGERENCIAS
DERECHOS DE PETICION Cumplido su tiempo de retencién se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su

102.41.1 L 113 X | i ) .

- Oficios informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.

QUEJAS Cumplido su tiempo de retencion se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su

102.41.2 - 113 X | Y i ,

- Oficios informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.

RECLAMOS Cumplido su tiempo de retencion se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su

102.41.3 - 113 X | Y i ,

- Oficio informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.

DESISTIMIENTOS TACITOS DE TRAMITES Son actos administrativos de tramite que no
- Formato radicacion de llamadas admiten ningln recurso en contra, por lo
- Glosa de devolucién tanto no generan ningun tipo de actuacion en

102.41.4 | - Documentos presentados para registro 1|4 X |la via gubernativa ni inciden en el registro
- Anexos final, simplemente deja constancia de las

- Formato control de devoluciones

causas por las cuales la Camara se abstiene
de efectuar un registro y por lo tanto
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devuelve la documentacion al interesado.

102-43

PROCESOS

102.43.4

PROCESOS VEEDURIAS CIUDADANAS

- Solicitudes de conformacion del Comité
- Oficio

- Acta de conformacién de comité

- Convocatoria

- Control asistencia para eventos

- Acta de reunién 2|8 X
- Acta de constitucion

- Registro ante la personeria
- Plan de accion

- Registros fotograficos

- Informes

Se selecciona un 5% de las veedurias
realizadas, incluyendo a las mas relevantes
por la importancia en la region.

102.44

PROYECTOS

102.44.2

PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL
- Fichas de proyecto

- Plan de trabajo

- Oficios

- Actas

- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion,
telemercadeo, convocatoria

- Listados de asistencia

- Evaluaciones

- Informes

- Registro fotografico

- Anexos

Cumplido su tiempo de retencion se
seleccionara una muestra del 5% de aquellos
proyectos que hayan generado impacto en la
comunidad empresarial, teniendo en cuenta
beneficiarios e inversién.
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REPRESENTACION ANTE ENTIDADES

- Oficios Son documentos de tramite, no poseen
102.48 |- Invitaciones valores legales. El soporte papel se eliminara
- Informes de acuerdo con las politicas ambientales.
- Anexos
VENTA DE SERVICIOS
- Portafolio de servicios
- Oficio de solicitud de servicio C lid ti d tencié ierd
- Formato solicitud de reserva centro de umplido su UE€mpo de retencion -pierden
X valores administrativos y legales y su
convenciones , L, . A
102.55 |- Formato solicitud interna de servicios del centro de informacion se refleja en los informes de

convenciones

- Formato cotizacion centro de convenciones

- Formato programacion centro de convenciones

- Formato encuesta de satisfaccion al cliente centro
de convenciones

gestion y el area contable. El soporte papel se
eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo

165



UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Elaboracion e Implementacion de las Tablas de Retencion Documental en la
Camara de Comercio de Pasto

}m\m\

TABLA DE RETENCION LA UNION

Codigo: R-GD-010

=
-
| = TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
o Version: 01
Seccion: PRESIDENCIA EJECUTIVA
Subseccion: LA UNION Codigo: 103 Hoja 1 de_ 3
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :ZTENCI::: CT'”S"°;‘°:°"S“"“LE PROCEDIMIENTO
103.3 |ACTAS
ACTAS ELECCION GREMIOS DE LA PRODUCCION
- Oficio solicitud . S
- Listado goln fu_ente para la |nvest|ga|C|on y La cuItu?.
] . eleccionar un proceso anual en cada una de
103.3.22 ] Eg:n::tfgtg:?nscri cion 212 X las seccionales teniendo en cuenta la mas
- Lista de asistenci: representativa para la jurisdiccion.
- Acta
103.9 CAPACITACIONES
CAPACITACIONES EXTERNAS
- Lista de chequeo
- Registro para la planificacion de la capacitacion
- Convocatoria . . . o
- Registro de telemercadeo para eventos Cumpllldo_ el tiempo de retenc_:lon_, s<_a,eI|m|na
- Listado de asistencia por perdida de valor para la institucion; esta
103.9.1 1|4 X |informacién se registra en los informes de

- Formato evaluacion capacitacion
- Tabulacién evaluacién

- Formato de entrega de material
- Informe

- Memorias

gestion. El soporte papel se eliminard de
acuerdo con las politicas ambientales.
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103.23 | ESTADISTICAS
ESTADISTICAS MENSUALES
- Reporte estadistico seccionales y principal Cumplido el tiempo de retencién se eliminan,
- Movimiento estadistico registros publicos esta informacién se consolida en las
103.23.2 | - Reporte de matriculados, renovados, cancelados 111 X | estadisticas de registros publicos. El soporte
- Reporte de afiliados papel se eliminarda de acuerdo con las
- Reporte de solicitud de certificados politicas ambientales.
- Reporte de inscripciones
103.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION Cumpl!do (_all tiempo de r_etenaon se ellm_lna; la
= - consolidacion de estos informes la realiza por
- Oficio remisorio funcion el departamento de Planeacion en el
103.31.3 | - Informe consolidado de avances del POA 1|4 X |. part
. informe de gestion anual. El soporte papel se
- Informe de ingresos L iy
eliminara de acuerdo con las politicas
- Anexos )
ambientales.
103.33 | INSTRUMENTOS DE CONTROL
Cumplido el tiempo de retencién, se elimina
CONTROL CORRESPONDENCIA ENVIADA EXTERNA por pérdida de valor legal. El soporte papel se
103.33.2 2|3 ) G iy
- Formato de entrega eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.
Cumplido el tiempo de retencion, se elimina
CONTROL CORRESPONDENCIA INTERNA por pérdida de valor legal. El soporte papel se
103.33.3 . 2 |3 ) G iy
- Formato de entrega de correspondencia interna eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.
Cumplido el tiempo de retencién, se elimina
103.33.4 CONTROL CORRESPONDENCIA RECIBIDA EXTERNA > | 3 x | Por pérdida de valor legal. El soporte papel se

- Formato correspondencia externa recibida

eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.
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CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE
- Control de documentos publicos enviados a la sede

Son documentos de tramite, no poseen

103.33.8 | principal 1]1 X |valores legales. El soporte papel se eliminara
- Control de entrega de documentos de registros de acuerdo con las politicas ambientales.
publicos para envio

103.40 |PLAN
PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencion se elimina;
- Formato de Accion Correctiva, Preventiva, o de el resultado de seguimiento se consolida en

103.40.6 X 114 X . L, s
Mejora los informes de auditoria del Sistema Cameral
- Anexos de Control Interno.

103.41 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
i SUGERENCIAS
DERECHOS DE PETICION Cumplido su tiempo de retencién se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su

103.41.1 . 113 X | -y : .

- Oficios informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.

QUEJAS Cumplido su tiempo de retencion se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su

103.41.2 - 113 X | " . )

- Oficios informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.

RECLAMOS Cumplido su tiempo de retencién se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su

103.41.3 .- 113 X | .y ) .

- Oficio informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.

DESISTIMIENTOS TACITOS DE TRAMITES Son actos administrativos de trémite que no
- Formato radicacion de llamadas admiten ningun recurso en contra, por lo
- Glosa de devolucién tanto no generan ningun tipo de actuacion en

103.41.4 | - Documentos presentados para registro 14 X |la via gubernativa ni inciden en el registro
- Anexos final, simplemente deja constancia de las

- Formato control de devoluciones

causas por las cuales la Camara se abstiene
de efectuar un registro y por lo tanto
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devuelve la documentacion al interesado.

103-43

PROCESOS

103.43.4

PROCESOS VEEDURIAS CIUDADANAS

- Solicitudes de conformacion del Comité
- Oficio

- Acta de conformacién de comité

- Convocatoria

- Control asistencia para eventos

- Acta de reunién 2|8 X
- Acta de constitucion

- Registro ante la personeria
- Plan de accion

- Registros fotograficos

- Informes

Se selecciona un 5% de las veedurias
realizadas, incluyendo a las mas relevantes
por la importancia en la region.

103.44

PROYECTOS

103.44.2

PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL
- Fichas de proyecto

- Plan de trabajo

- Oficios

- Actas

- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion,
telemercadeo, convocatoria

- Listados de asistencia

- Evaluaciones

- Informes

- Registro fotografico

- Anexos

Cumplido su tiempo de retencién se
seleccionara una muestra del 5% de aquellos
proyectos que hayan generado impacto en la
comunidad empresarial, teniendo en cuenta
beneficiarios e inversion.
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REPRESENTACION ANTE ENTIDADES

- Oficios Son documentos de tramite, no poseen
103.48 |- Invitaciones valores legales. El soporte papel se eliminara

- Informes de acuerdo con las politicas ambientales.

- Anexos

VENTA DE SERVICIOS

- Portafolio de servicios

- Oficio de solicitud de servicio

- Formato solicitud de reserva centro de Cumplido su tiempo de retencién pierden

convenciones valores administrativos y legales y su
103.55 |- Formato solicitud interna de servicios del centro de informacion se refleja en los informes de

convenciones

- Formato cotizacion centro de convenciones

- Formato programacion centro de convenciones

- Formato encuesta de satisfaccion al cliente centro
de convenciones

gestion y el area contable. El soporte papel se
eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION SANDONA

Codigo: R-GD-010

=
==
| == TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
o Version: 01
Seccion: PRESIDENCIA EJECUTIVA
Subseccion: SANDONA Codigo: 104 Hoja 1 de_ 3
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :ZTENCI::: CT'”S"°;‘°:°"S”"“LE PROCEDIMIENTO
104.3 |ACTAS
ACTAS ELECCION GREMIOS DE LA PRODUCCION
- Oficio solicitud . L
- Listado Son fuente para la investigacion y la cultura.
104.3.22 | - Convocatoria 2 | 2 X Seleccionar un proceso anual en cada una de
= - Formato de inscripcién las seccionales teniendo en cuenta la mas
- Lista de asistenci: representativa para la jurisdiccion.
- Acta
104.9 CAPACITACIONES
CAPACITACIONES EXTERNAS
- Lista de chequeo
- Registro para la planificacion de la capacitacion
- Convocatoria . . -, L
- Registro de telemercadeo para eventos Cumpllldo_ el tiempo de retenc_:lon_, se_,ellmma
- Listado de asistencia por pérdida de valor para la institucion; esta
104.9.1 1|4 X |informacién se registra en los informes de

- Formato evaluacién capacitacion
- Tabulacion evaluacion

- Formato de entrega de material
- Informe

- Memorias

gestion. El soporte papel se eliminard de
acuerdo con las politicas ambientales.
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104.23 | ESTADISTICAS
ESTADISTICAS MENSUALES
- Reporte estadistico seccionales y principal Cumplido el tiempo de retencidn se eliminan,
- Movimiento estadistico registros publicos esta informaciébn se consolida en las
104.23.2 | - Reporte de matriculados, renovados, cancelados 1]1 X | estadisticas de registros publicos. El soporte
- Reporte de afiliados papel se eliminara de acuerdo con las
- Reporte de solicitud de certificados politicas ambientales.
- Reporte de inscripciones
104.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION Cumpl!do (_all tiempo de r_etenaon se ellm_lna; la
= - consolidacion de estos informes la realiza por
- Oficio remisorio funcion el departamento de Planeacién en el
104.31.3 | - Informe consolidado de avances del POA 11| 4 X | part
- informe de gestion anual. El soporte papel se
- Informe de ingresos L P
eliminara de acuerdo con las politicas
- Anexos )
ambientales.
104.33 | INSTRUMENTOS DE CONTROL
Cumplido el tiempo de retencidn, se elimina
CONTROL CORRESPONDENCIA ENVIADA EXTERNA por pérdida de valor legal. El soporte papel se
104.33.2 2|3 ) G A oy
- Formato de entrega eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.
Cumplido el tiempo de retencidn, se elimina
CONTROL CORRESPONDENCIA INTERNA por pérdida de valor legal. El soporte papel se
104.33.3 o 2 |3 ) G iy
- Formato de entrega de correspondencia interna eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.
Cumplido el tiempo de retencion, se elimina
104.33.4 CONTROL CORRESPONDENCIA RECIBIDA EXTERNA 2| 3 x | Por pérdida de valor legal. El soporte papel se

- Formato correspondencia externa recibida

eliminard de acuerdo con las politicas
ambientales.
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CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE
- Control de documentos publicos enviados a la sede

Son documentos de tramite, no poseen

104.33.8 | principal 1)1 X |valores legales. El soporte papel se eliminara
- Control de entrega de documentos de registros de acuerdo con las politicas ambientales.
publicos para envio

104.40 |PLAN
PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencion se elimina;
- Formato de Accidn Correctiva, Preventiva, o de el resultado de seguimiento se consolida en
104.40.6 ; 114 X . -, :
Mejora los informes de auditoria del Sistema Cameral
- Anexos de Control Interno.
104.41 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
i SUGERENCIAS
DERECHOS DE PETICION Cumplido su tiempo de retencion se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su

104.41.1 . 113 X | " i )

- Oficios informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.

QUEJAS Cumplido su tiempo de retencién se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su

104.41.2 - 113 X | Y i .

- Oficios informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.

RECLAMOS Cumplido su tiempo de retencién se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su

104.41.3 .- 113 X | Y i .

- Oficio informacion se registra en los informes de
- Anexos ] ] PQRS.

DESISTIMIENTOS TACITOS DE TRAMITES Son actos administrativos de tramite que no
- Formato radicacion de llamadas admiten ningun recurso en contra, por lo
- Glosa de devolucién tanto no generan ningun tipo de actuacién en

104.41.4 | - Documentos presentados para registro 1|4 X |la via gubernativa ni inciden en el registro
- Anexos final, simplemente deja constancia de las

- Formato control de devoluciones

causas por las cuales la Camara se abstiene
de efectuar un registro y por lo tanto
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devuelve la documentacion al interesado.

104-43

PROCESOS

104.43.4

PROCESOS VEEDURIAS CIUDADANAS

- Solicitudes de conformacion del Comité
- Oficio

- Acta de conformacion de comité

- Convocatoria

- Control asistencia para eventos

- Acta de reunion 2|8 X
- Acta de constitucion

- Registro ante la personeria
- Plan de accion

- Registros fotograficos

- Informes

Se selecciona un 5% de las veedurias
realizadas, incluyendo a las mas relevantes
por la importancia en la region.

104.44

PROYECTOS

104.44.2

PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL
- Fichas de proyecto

- Plan de trabajo

- Oficios

- Actas

- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion,
telemercadeo, convocatoria

- Listados de asistencia

- Evaluaciones

- Informes

- Registro fotografico

- Anexos

Cumplido su tiempo de retencién se
seleccionara una muestra del 5% de aquellos
proyectos que hayan generado impacto en la
comunidad empresarial, teniendo en cuenta
beneficiarios e inversién.
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REPRESENTACION ANTE ENTIDADES

- Oficios Son documentos de tramite, no poseen
104.48 |- Invitaciones valores legales. El soporte papel se eliminara

- Informes de acuerdo con las politicas ambientales.

- Anexos

VENTA DE SERVICIOS

- Portafolio de servicios

- Oficio de solicitud de servicio

- Formato solicitud de reserva centro de Cumplido su tiempo de retencién pierden

convenciones valores administrativos y legales y su
104.55 | Formato solicitud interna de servicios del centro de informacion se refleja en los informes de

convenciones

- Formato cotizacion centro de convenciones

- Formato programacion centro de convenciones

- Formato encuesta de satisfaccion al cliente centro
de convenciones

gestion y el area contable. El soporte papel se
eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION COMUNICACIONES

Coadigo: R-GD-010

=
=2
== TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
| Version: 01
Seccion: PRESIDENCIA EJECUTIVA
Subseccion: COMUNICACIONES Codigo: 105 Hoja 1 de_ 2
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :ZTENCI::: CT"‘S"°;‘°“""S”"ALE PROCEDIMIENTO
105.29 |IMPRESOS Y PUBLICACIONES
IMPRESOS Y PUBLICACIONES - BOLETIN DE
PRENSA
105.29.1 |~ Boletin de prensa 114l x Se constituyen en documentos que contienen
"= | - Boletin temas de opinion informacion para la investigacion.
- Informes especiales
- Noticias
105.29.2 IMPRESQOS Y PUBLICACIONES - BOLETIN INTERNO 114]|x Se constituyen en documentos que contienen
=77 | - Boletin informacién para la investigacion.
105.29.4 MEMORIAS - REVISTA INSTITUCIONAL > | 5 | x Se constituyen en documentos que contienen
=TT - Revista informacioén para la investigacion.
105.31 |INFORMES
Cumplido el tiempo de retencién se elimina;
ENOFﬁCZ: ?OME?nI%i;;OESTION la consolidacién de estos informes la realiza
105.31.3 | - Informe consolidado de avances del POA 1|4 x |Por fIUT‘C;O” el C(Ijeparta.n:lento d? PIIaneaC|on
- Informe de ingresos en el informe de gestlon anual. El soporte
- Anexos papel se eliminara de acuerdo con las
politicas ambientales.
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105.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE Son documentos de tramite, no poseen
105.33.8 | - Control de documentos enviado a dependencias y valores legales. El soporte papel se eliminara
departamento de acuerdo con las politicas ambientales.
105.36 | MEMORIAS INSTITUCIONALES
MEMORIAS - PROGRAMAS RADIALES Y
TELEVISIVOS Contienen  informacién  histérica  del
105.36.1 |- Registro de emisién .
. L, o . desarrollo de la Entidad.
- Formato con la informacion de la cufa radial
- Campafias
MEMORIAS - REGISTRO FOTOGRAFICO Se constituyen en documentos que contienen
105.36.2 | - Formato registro del evento informacion para la  historia y la
- Fotografias investigacion.
105.40 |PLAN
PLAN DE COMUNICACIONES
- Encuesta de necesidades Cumplido su tiempo de retencién se elimina
105.40.4 . ? .
- Estudios porque anualmente se esta actualizando.
- Informes
PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencién se elimina;
- Formato de Accidn Correctiva, Preventiva, o de el resultado de seguimiento se consolida en
105.40.6 - . o .
Mejora los informes de auditoria del Sistema
- Anexos Cameral de Control Interno.
105.44 | PROYECTOS
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105.44.2

PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL

- Fichas de proyecto

- Plan de trabajo

- Oficios

- Actas

- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion,
telemercadeo, convocatoria

- Listados de asistencia

- Evaluaciones

Cumplido su tiempo de retencién se
seleccionara una muestra del 5% de aquellos
proyectos que hayan generado impacto en la
comunidad empresarial, teniendo en cuenta
beneficiarios e inversion.

- Informes
- Registro fotografico
- Anexos

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Area Presidente Comité de Archivo

FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION CIiVICO SOCIAL Y VEEDURIAS

- Codigo: R-GD-010
== TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
Version: 01
Seccion: PRESIDENCIA EJECUTIVA
Subseccién: CIVICO SOCIAL Y VEEDURIAS Codigo: 106 Hoja 1 de__ 2
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :ZE"“:Z CT'”S"°;‘°:°"S”"“LE PROCEDIMIENTO
106.31 |INFORMES
Cumplido el tiempo de retencion se elimina; la
{Nggc ?OMriiqiEriGoESTION consolidacion de estos informes la realiza por
106.31.3 | - Informe consolidado de avances del POA 1] 4 X f“f”C'°” Zl depa_r’gamentol del Planeacion erll el
- Informe de ingresos m_or_me ) e gestion anual. El soporte pap,e_ se
- Anexos eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.
106.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE Son documentos de tramite, no poseen valores
106.33.8 | - Control de documentos enviado a dependencias y 1)1 X |legales. El soporte papel se eliminara de
departamento acuerdo con las politicas ambientales.
106.40 |PLAN
PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencion se elimina; el
106.40.6 | Formato de Accidn Correctiva, Preventiva, o de 1|4 X resultado de seguimiento se consolida en los
T | Mejora informes de auditoria del Sistema Cameral de
- Anexos Control Interno.
106.43 |PROCESOS
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106.43.4

PROCESOS VEEDURIAS CIUDADANAS

- Solicitudes de conformacion del Comité
- Acta de conformacion de comité

- Convocatoria

- Control asistencia para eventos

- Acta de reunion 2|8 X
- Acta de constitucion

- Registro ante la personeria
- Plan de accion

- Registros fotograficos

- Informes

Se selecciona un 5% de las veedurias
realizadas, incluyendo a las mas relevantes por
la importancia en la region.

106.44

PROYECTOS

106.44.2

PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL
- Fichas de proyecto

- Plan de trabajo

- Actas

- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion 2| 8 X
- Evaluaciones

- Informes

- Registro fotografico
- Anexos

Cumplido su tiempo de retencion se
seleccionard una muestra del 5% de aquellos
proyectos que hayan generado impacto en la
comunidad empresarial, teniendo en cuenta
beneficiarios e inversién.

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION CENTRO DE CONVENCIONES

Codigo: R-GD-010

=
= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
Version: 01
Seccion: PRESIDENCIA EJECUTIVA
Subseccion: CENTRO DE CONVENCIONES Codigo: 107 Hoja 1 de__ 2
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG | AC | CT D S E
107.8 |CAJA MENOR
CAJA MENOR - REEMBOLSOS O LEGALIZACIONES Cumplido el tiempo de retencién se eliminan,
107.8.1 |- Oficio 1|1 X | son copias para su legalizacion, el original se
- Relacién de caja menor encuentra en el egreso.
107.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION Cumpl!do e_z! tiempo de r-etenaon se ellmlna; la
- Oficio remisorio consolidacién de estos informes la realiza por
107.31.3 | - Informe consolidado de avances del POA 1] 4 X _funaon el depal_'gamento de Planeacion en el
. informe de gestion anual. El soporte papel se
- Informe de ingresos liminara | liti
- Anexos eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.
INFORMES DE INGRESOS
- Oficio Su informacion es de tramite, la misma se
107.31.5 | - Relacion de ingresos 1|1 X | consolida con los originales de los informes
- Informe financieros.
- Comunicaciones relacionadas con el expediente
107.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
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CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE Son documentos de tramite, no poseen
107.33.8 | - Control de documentos enviado a dependencias y 1] 1 X |valores legales. El soporte papel se eliminara
departamento de acuerdo con las politicas ambientales.
107.40 |PLAN
PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencion se elimina;
- Formato de Accion Correctiva, Preventiva, o de el resultado de seguimiento se consolida en
107.40.6 - 1] 4 X . o, s
Mejora los informes de auditoria del Sistema Cameral
- Anexos de Control Interno.
VENTA DE SERVICIOS
- Portafolio de servicios
: ?ﬁao Se sci!lgl[tuccljcclje Servicio tro d Cumplido su tiempo de retencidon pierden
co:\:g\iigl'lsgsICI ud de reserva centro de valores administrativos y legales y su
107.55 |- Formato solicitud interna de servicios del centro de | 1 X informacion se refieja_en los informes de

gestion y el area contable. El soporte papel se
eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.

convenciones

- Formato cotizacion centro de convenciones

- Formato programacion centro de convenciones

- Formato encuesta de satisfaccion al cliente centro
de convenciones

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Area Presidente Comité de Archivo

FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION CONTROL INTERNO

ﬁ‘. Codigo: R-GD-010
| = TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
Version: 01
Seccion: PRESIDENCIA EJECUTIVA
Subseccion: CONTROL INTERNO Codigo: 108 Hoja 1 de 2
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT D S E
108.3 |ACTAS
ACTAS COMITE DE CONTROL INTERNO
- Convocatoria Constituyen la memoria y es el soporte de los
108.3.8 |- Acta de reunién 1]|5]|X asuntos tratados y decisiones tomadas en el
- Lista de asistencia Comité.
- Anexos ]
ACTAS COMITE NIIF
- Convocatoria Constituyen la memoria y es el soporte de los
108.3.17 | - Acta de reunion 115X asuntos tratados y decisiones tomadas en el
- Lista de asistencia Comité.
- Anexos
108.7 |AUDITORIAS
AUDITORIAS EXTERNAS ENTES DE CONTROL
- Oficios informando la visita
- Oficios solicitud de documentos relacionados con la : d q . .
108.7.1 |auditoria > | 8| x Registran antecedentes de mejoramiento y
- Actas son instrumentos de investigacion.
- Informes de visita, conclusiones, hallazgos,
recomendaciones y soportes de visita
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AUDITORIAS SISTEMA CAMERAL DE CONTROL
INTERNO
- Programa Anual de Seguimientos

Registran antecedentes de mejoramiento y

108.7.3 o 10 son instrumentos de investigacion; registran
- Planes de auditoria . . .
. A evidencia de transparencia.
- Lista de verificacion
- Informes
108.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION Cumpl!do <_a! tiempo de r_etenaon se ellmlna; la
= - consolidacion de estos informes la realiza por
- Oficio remisorio funcion el departamento de Planeacion en el
108.31.3 | - Informe consolidado de avances del POA 4 . part
. informe de gestion anual. El soporte papel se
- Informe de ingresos L, hy
eliminara de acuerdo con las politicas
- Anexos .
ambientales.
INFORMES ORGANISMOS DE CONTROL Una vez cumplido el tiempo de retencion se
- Oficio remisorio eliminan; su informacion se encuentra en los
108.31.6 | Informe 19 planes de mejoramiento. El soporte papel se
A eliminara de acuerdo con las politicas
- Anexos .
ambientales.
108.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE Son documentos de tramite, no poseen
108.33.8 | - Control de documentos enviado a dependencias y 1 valores legales. El soporte papel se eliminara
departamento de acuerdo con las politicas ambientales.
108.40 |PLAN
PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencién se elimina;
- Formato de Accidn Correctiva, Preventiva, o de el resultado de seguimiento se consolida en
108.40.6 ; 4 ) o, :
Mejora los informes de auditoria del Sistema Cameral
- Anexos de Control Interno.
108.44 |PROYECTOS
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108.44.2

PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL
- Fichas de proyecto

- Plan de trabajo

- Oficios

- Actas

- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion,
telemercadeo, convocatoria

- Listados de asistencia

- Evaluaciones

- Informes

- Registro fotografico

- Anexos

Cumplido su tiempo de retencidn se
seleccionara una muestra del 5% de aquellos
proyectos que hayan generado impacto en la
comunidad empresarial, teniendo en cuenta
beneficiarios e inversion.

108.51

SISTEMA DE CONTROL INTERNO
-Componentes de ambiente y soportes

- Componentes administracion riesgos y soportes
- Mapas de riesgo

- Componentes actividades de control y soportes
- Componentes informacién y comunicaciones y
soportes

- Componentes evaluacién de control interno y
soportes

Constituyen la memoria institucional, reflejan
la gestion en los controles internos.

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION DPTO. ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Codigo: R-GD-010

=
—ra
| = TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
Version: 01
Seccion: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Subseccion: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO Codigo: 110 Hoja 1 de 4
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION | _DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT D S E
110.3 |ACTAS
ACTAS COMITE DE COMPRAS
- Convocatoria
- Acta de reunion Cumplido el tiempo de retencion se eliminan,
110.3.6 |- Lista de Asistencia 2 | 8 X | no poseen valores historicos. Se soportan en

- Cotizaciones la parte contable.
- Cuadros comparativos
- Conceptos técnicos
ACTAS COMITE FINANCIERO
- Convocatoria

110.3.14 | A_cta de reunion > | 8| x Const|tyy§:n patr_lmomo historico, registran la
- Lista de asistencia memoria institucional.
- Informes
- Anexos
ACTAS REUNIONES DE DEPARTAMENTO
- Convocatoria Cumplido el tiempo de retencién se eliminan,

110.3.24 | A.cta de reunion 2 | 3 x | o poseen valores historicos. Su.|nformaC|on
- Lista de asistencia se recopila en los proyectos e informes de
- Informes gestion.
- Anexos
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ACTAS SECRETARIAS TECNICAS

- Convocatoria
- Acta de reunidn Son fuente para la investigacion y la cultura.
110.3.26 | - Listado de asistencia 218 |X Su informacion consolida la gestion de la
- Anexos Entidad y diferentes sectores econémicos
- Informes
- Propuestas
110.8 |CAJA MENOR
CAJA MENOR - REEMBOLSOS O LEGALIZACIONES Cumplido el tiempo de retencion se eliminan,
110.8.1 |- Oficio 1)1 X | son copias para su legalizacion, el original se
- Relacién de caja menor encuentra en el egreso.
110.12 |CIRCULARES
Cumplido el tiempo de retencion, se elimina
CIRCULARES EXTERNAS por pérdida de valor para la institucion. El
110.12.1 : 2|3 X P
- Circular soporte papel se eliminara de acuerdo con las
politicas ambientales.
Cumplido el tiempo de retencion, se elimina
CIRCULARES INTERNAS por pérdida de valor para la institucién. El
110.12.2 . 2|3 X L
- Circular soporte papel se eliminara de acuerdo con las
politicas ambientales.
COBROS JURIDICOS
- Facturas Cumplido el tiempo de retencion, se elimina
110.13 |- Resoluciones 1| 4 X P LS
- Acta de Conciliaciones por pérdida de valor para la institucion.
- Demandas
110.30 |INDICADORES
) Cumplido el tiempo de retencién, se elimina
110.30.2 INDICADORES DE GESTION 111 x | Por pérdida de valor para la institucion; su

- Ficha de Indicador

informacion se recopila en los informes de
gestion.
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110.31 |INFORMES
INFORMES DE COMISION
110.31.1 | - Oficio remisorio 1] 3 X | No poseen valores primarios, ni secundarios.
- Informe de comisidn
INFORMES DE GESTION Cumpl!do ~_e! tiempo de r_etenC|on se ellmlna; la
= o consolidacion de estos informes la realiza por
- Oficio remisorio funcion el departamento de Planeacion en el
110.31.3 | - Informe consolidado de avances del POA 11| 4 X | part
. informe de gestion anual. El soporte papel se
- Informe de ingresos L, Py
eliminara de acuerdo con las politicas
- Anexos .
ambientales.
INFORMES ORGANISMOS DE CONTROL Una vez cumplido el tiempo de retendon se
- Oficio remisorio eliminan; su mform_aqon se encuentra en los
110.31.6 | _ Informe 1119 X | planes de mejoramiento. El soporte papel se
eliminara de acuerdo con las politicas
- Anexos .
ambientales.
110.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL VEHICULOS AUTOMOTORES
- Tarjeta de propiedad
110.33.7 |- Recibo pago de impuesto 1]15 X | Pierden valores contables, se deprecian.
- Requerimientos legales
- Registros de mantenimiento
CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE Son documentos de tramite, no poseen
110.33.8 | - Control de documentos enviado a dependencias y 111 X | valores legales. El soporte papel se eliminara
departamento de acuerdo con las politicas ambientales.
110.34 |INVENTARIOS
INVENTARIOS BIENES INMUEBLES
- Escritura
110.34.1 | Recibos pago de impuestos 115 x Son documentos con informacion legal para la

- Registro instrumentos publicos
- Avallios
- Impuesto predial

empresa.
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110.39 | NOVEDADES
NOVEDADES - REVISORIA FISCAL
110.39.1 |~ Ir_wff)rmes 112 x Su |r_1f9rma_c:|on es |m_portante para el control
- Bitacoras administrativo, financiero.
- Oficios
110.40 |PLAN
PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencién se elimina;
- Formato de Accidn Correctiva, Preventiva, o de el resultado de seguimiento se consolida en
110.40.6 ; 11| 4 X . o, .
Mejora los informes de auditoria del Sistema Cameral
- Anexos de Control Interno.
110.41 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
) SUGERENCIAS
DERECHOS DE PETICION Cumplido su tiempo de retencion se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su
110.41.1 L 1] 3 X | " . .
- Oficios informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.
QUEJAS Cumplido su tiempo de retencion se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su
110.41.2 - 1] 3 X | " . .
- Oficios informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.
RECLAMOS Cumplido su tiempo de retencion se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su
110.41.3 .- 113 X | " . .
- Oficio informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.
110.44 |PROYECTOS
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PROYECTOS DE INVERSION Y FUNCIONAMIENTO
- Fichas de proyecto
- Plan de trabajo

- Convocatorias Seleccionar una muestra del 5% de los
110.44.1 |- Actas 2 | 8 X proyectos segun su importancia e impacto

- Listados de asistencia para la Entidad.

- Informes

- Registro fotografico

- Anexos

PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL

- Fichas de proyecto

- Plan de trabajo

:gzggs Cumpl_ido su tiempo de retencion se

- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion seleccionara una muestra del 5% de aquelios
110.44.2 ! ! ! 2 | 8 X proyectos que hayan generado impacto en la

telemercadeo, convocatoria
- Listados de asistencia

- Evaluaciones

- Informes

- Registro fotografico

- Anexos

comunidad empresarial, teniendo en cuenta
beneficiarios e inversion.

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION CONTABILIDAD

Codigo: R-GD-010

| —:-":"3 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
Version: 01
Seccion: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Subseccion: CONTABILIDAD Cédigo: 111 Hoja 1 de 4
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG | AC CT D S E
111.16 |CONCILIACIONES BANCARIAS
CONCILIACIONES BANCARIAS CONVENIOS Dto. 410/1971 Art. 60. Se conservan
111.16.1 | Formato "Conciliacién Bancaria" > | 8 X contados desde su cierre, se microfiiman o
7" | - Extracto bancario digitalizan para su  conservaciébn y
- Libro auxiliar de cuenta bancos reproduccion.
CONCILIACIONES BANCARIAS GENERALES Dto. 410/1971 Art. 60. Se conservan
111.16.2 | Formato "Conciliacion Bancaria" > | 8 X contados desde su cierre, se microfiiman o
"% | - Extracto bancario digitalizan para su conservacion y
- Libro auxiliar de cuenta bancos reproduccion.
111-20 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS
CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES . . . .
111.20.1 | - Solicitud 1 X Cumpllgpd eldtlemlpo de rtlate.nclc_)tn, se elimina
- Formato control de entrega certificados por perdida de valor para fa Institucion.
DECLARACION TRIBUTARIA/IMPUESTO A LAS
VENTAS
- Formato Son documentos contables, se consideran
111.20.2 | - Libro mayor y balance 416 X como soporte de investigacion, se microfilman
- Libro auxiliar o balance de prueba de la cuenta o digitalizan.
2408 y 1355
- Formulario DIAN
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- Recibo de pago electrénico

111.20.3

DECLARACION TRIBUTARIA/IMPUESTO DE
INDUSTRIA Y COMERCIO

- Formato

- Libros auxiliares cuenta 2368 416 X
- Balance de prueba cuenta 2368
- Formulario

- Comprobante de pago

Son documentos contables, se consideran
como soporte de investigacion, se microfilman
o digitalizan.

111.20.4

DECLARACION TRIBUTARIA/INFORMACION
EXOGENA A LA DIAN

- Formulario de presentacion (10006)

- Libros auxiliares

- Balance de prueba

- Reporte de convenios

- Reporte retencion en la fuente

- Reporte impuesto a las ventas

- Reporte retencion de salarios

- Reporte aportes autoliquidacion y parafiscales

Son documentos contables, se consideran
como soporte de investigacién, se microfilman
o digitalizan.

111.20.5

DECLARACION TRIBUTARIA/INGRESO Y
PATRIMONIO

- Formato declaracion ingresos y patrimonio
- Formato de control (excel)

- Formato autoliquidacién aportes

- Formulario

Son documentos contables, se consideran
como soporte de investigacion, se microfilman
o digitalizan.

111.20.6

DECLARACION TRIBUTARIA - RETENCION EN LA
FUENTE

- Formulario Dian

- Recibo de pago

- Formato en excel 416 X
- Balance de prueba cuenta 2365 y 2367
- Auxiliares de la cuenta 2365 y 2367

- Declaracion

- Comprobante de transferencia

Son documentos contables, se consideran
como soporte de investigacion, se microfilman
o digitalizan.
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ESTADOS FINANCIEROS
- Balance de prueba
- Pérdidas y ganancias
- Analisis financieros Se conservan, dado que registran la memoria
- Estados de resultados administrativa contable de la Entidad, por lo
111.24 . . 2 10| X . ; C
- Notas a los estados financieros tanto se transfiere al Archivo Historico, se
- Cuentas auxiliares considera importante para la investigacion.
- Dictamenes de revisoria fiscal
- Actas de cierre
- Informe Financiero
111.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION Cumpl!do (_a! tiempo de r_etenC|on se ellm_lna; la
. - consolidacion de estos informes la realiza por
- Oficio remisorio funcion el departamento de Planeacion en el
111.31.3 | - Informe consolidado de avances del POA 1] 4 X |. part
. informe de gestion anual. El soporte papel se
- Informe de ingresos L e
A eliminara de acuerdo con las politicas
- Anexos )
ambientales.
INFORMES ORGANISMOS DE CONTROL Una vez cumplido el tiempo de retencion se
- Oficio remisorio eliminan; su informacion se encuentra en los
111.31.6 | _ Informe 1119 X |planes de mejoramiento. El soporte papel se
eliminara de acuerdo con las politicas
- Anexos )
ambientales.
111.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTOS Son documentos de tramite, no poseen
111.33.9 . . -y 171 X |valores legales. El soporte papel se eliminara
- Control préstamo documentos archivo de gestion P .
de acuerdo con las politicas ambientales.
111.35 |LIBROS
111.35.2 LIBRO DIARIO OFICIAL 119 X Cumplido su tiempo de retencién se eliminan
77" | - Registro Sistema JSP7 por pérdida de valores contables.
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111.35.3 LIBRO MAYOR Y BALANCES 119 Cumplidc_) su tiempo de retencion se eliminan
U7 | - Registro Sistema JSP7 por pérdida de valores contables.
111.38 | NOTAS DE CONTABILIDAD
NOTAS DE CONTABILIDAD - AJUSTES Y Dto. 410/1971 Art. 60. Se conservan
111.38.1 CORRECCIONES > |18 cpr}tac_jos desde su cierre, se microfjlman 0
=77 | - Notas contables digitalizan para su conservacion y
- Formatos de control (excel) reproduccion.
Dto. 410/1971 Art. 60. Se conservan
111.38.2 NOTAS DE CONTABILIDAD - AMORTIZACION > |18 cpr_ltat_jos desde su cierre, se microf_ilman 0
=% |- Nota digitalizan para su  conservacion y
reproduccion.
NOTAS DE CONTABILIDAD - CAUSACION NOMINA
- Nota 110
- Soporte contable global comprobante de némina Dto. 410/1971 Art. 60. Se conservan
111.38.4 |~ Informe prenémina > |18 cpr_ntac_ios desde su cierre, se microfjlman o]
7" | - Formato de horas extras digitalizan para su  conservaciéon vy
- Reporte relacién nédmina por concepto reproduccion.
- Formato salarios y prestaciones sociales, retencion
en la fuente
Dto. 410/1971 Art. 60. Se conservan
111.38.5 NOTAS DE CONTABILIDAD - CIERRE ANUAL 1119 cpntados desde su cierre, se microf!lman o]
7" | - Nota digitalizan para su conservacion vy
reproduccion.
NOTAS DE CONTABILIDAD - RESUMEN COSTO DE Dto. 410/1971 Art. 60. Se conservan
111.38.6 ACTIVOS 1119 cgntados desde su cierre, se microf_ilman o]
=77 | - Nota Contable digitalizan para su  conservacion y
- Acta de baja reproduccion.
NOTAS DE CONTABILIDAD - RESUMEN COSTO DE Dto. 410/1971 Art. 60. Se conservan
ALMACEN contados desde su cierre, se microfiiman o
111.38.7 | Nota Contable 1119 digitalizan para su  conservacién y
- Acta de baja reproduccion.
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NOTAS DE CONTABILIDAD - RESUMEN
_DEF;EE EIZ%CIONES Dto. 410/1971 Art. 60. Se conservan
. . I contados desde su cierre, se microfiiman o
111.38.8 |- Comparatlvo contable vrs activos, diferidos, 1119 X digitalizan para su  conservacion
almacen Iy
. L . reproduccion.
- Comprobantes de salida, depreciacion y ajustes
- Resumen cuentas afectadas
NOTAS DE CONTABILIDAD - SALIDAS DE ACTIVOS Y Dio. 410/1971 Art. 60. Se conservan
DEVOLUTIVOS contados desde su cierre, se microfiiman o
111.38.9 | - Nota contable 11|19 X '

- Acta de baja
- Formato de salida de almacén

digitalizan su

reproduccion.

para conservaciéon vy

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION TESORERIA

'{‘3 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
Version: 01
Seccion: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Subseccion: TESORERIA

Codigo: 112

Hoja 1 de 2

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
AG | AC | CT D S E
112.3 |ACTAS
ACTAS ARQUEO DE CAJA Cumplido el tiempo de retencién se eliminan
112.3.1 |- Formato arqueo de caja registros publicos 1)1 X piico p !
- Informe por pérdida de valor legal.
112-14 |COMPROBANTES DE CONTABILIDAD
COMPROBANTES DE CONTABILIDAD - EGRESOS
E) l(JZE’)Ir_YI1CS)StJante de egreso Dto. 410/1971 Art. 60. Se conservan contados
112.14.1 | Not. P tabl 9 119 X desde su cierre, se microfiiman o digitalizan
ota contable para su conservacion y reproduccion.
- Anexos
- Comprobante de transferencia
COMPROBANTES DE CONTABILIDAD - EGRESOS
E)Fé{;/nﬁDgﬁante de eareso Dto. 410/1971 Art. 60. Se conservan contados
112.14.2 P 9 119 X desde su cierre, se microfiman o digitalizan

- Nota contable
- Anexos
- Comprobante de transferencia

para su conservacion y reproduccion.
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COMPROBANTES DE CONTABILIDAD - INGRESOS
PUBLICOS
- Resumen diario de tesoreria
- Boletin diario de caja (nota 10)
- Reporte de ingresos a caja Dto. 410/1971 Art. 60. Se conservan contados
112.14.3 |- Resumen del dia 119 X desde su cierre, se microfiiman o digitalizan
- Reporte movimiento RUE para su conservacion y reproduccion.
- Reporte de ingresos por conceptos
- Consignaciones (Nota 20)
- Consignacion
- Baucher
COMPROBANTES DE CONTABILIDAD - INGRESOS
E)RNIx:Dc(gﬁtable Dto. 410/1971 Art. 60. Se conservan contados
112.14.4 | Consi : 1|9 X desde su cierre, se microfilman o digitalizan
onsignaciones . para su conservacion y reproduccion.
- Comprobantes de transferencias
- Baucher
112.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION Cumpl!do <_a! tiempo de r_etenaon se ellmlna; la
= o consolidacién de estos informes la realiza por
- Oficio remisorio funcion el departamento de Planeacién en el
112.31.3 | - Informe consolidado de avances del POA 1] 4 X | part
. informe de gestién anual. El soporte papel se
- Informe de ingresos L Py
A eliminara de acuerdo con las politicas
- Anexos .
ambientales.
112-33 | INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE Son documentos de tramite, no poseen
112.33.8 | - Control de documentos enviado a dependencias y 1)1 X | valores legales. El soporte papel se eliminara
departamento de acuerdo con las politicas ambientales.
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CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTOS son documentos de tramite, no poseen
112.33.9 . . L, 1)1 X |valores legales. El soporte papel se eliminara
- Control préstamo documentos archivo de gestion

de acuerdo con las politicas ambientales.

112.38 | NOTAS DE CONTABILIDAD

NOTAS DE CONTABILIDAD - BANCARIAS

- Comprobante de transaccion o transferencia Dto. 410/1971 Art. 60. Se conservan contados
112.38.3 |- Comprobante retiro o adicién fiducuenta 2 |18 X desde su cierre, se microfiman o digitalizan
- Carta de solicitud para su conservacion y reproduccion.

- Formato de conciliacion bancaria

TITULOS VALORES Una vez cumplida su retencion, se eliminan
112.54 |- Titulo \{alor: CDT’S, EIDUCIAS, ACCIONES_ 1 X dado que pierden valores contables,
- Comunicaciones relacionadas con el expediente

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Area Presidente Comité de Archivo

FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION PRESUPUESTO

Codigo: R-GD-010

=,
==
| = TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
R Version: 01
Seccion: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Subseccion: PRESUPUESTO Codigo: 113 Hoja 1 de 2
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :EG'E"“:Z c:‘s"°ls;°‘°"5“"‘“£ PROCEDIMIENTO
113.31 |INFORMES
INFORMES DE EJECUCION DE FUNCIONAMIENTO Y
POA
- Planillas de funcionamiento por ingresos y gastos
publicos y privados .
- Resumen presupuestal por funcionamiento por Son documentos_ cont_able-s,, S€ cpns:cc_:lleran
ingresos y gastos pablicos y privados como soporte de investigacion, se n;ll_cr_o ||_man
113.31.2 |- Resumen presupuestal por planes publicos y 416 | X 0 Igitalizan.
privados
- Resumen ejecucién de planes con cuentas
contables -
Resumen de ejecucion de eventos de recursos del
balance
- Informe de ejecucion POA
INFORMES DE GESTION Cumplido el tiempo de retencion se elimina; la
- Oficio remisorio consolidacion de estos informes la realiza por
113.31.3 | - Informe consolidado de avances del POA 1|4 X fu: cion el depa_rgamentol del Planeacion erll el
- Informe de ingresos informe ,de gestion anual. El soporte papel se
~ Anexos eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.
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113.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL

CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE

113.33.8 | - Control de documentos enviado a dependencias y 1)1 X

departamento

Son documentos de tramite, no poseen
valores legales. El soporte papel se eliminara
de acuerdo con las politicas ambientales.

113.42 | PRESUPUESTO

PRESUPUESTO OPERATIVO Y DE INVERSIONES
- Resolucion aprobacién presupuesto

Se conserva para la investigacion, registra la

113.42.1 | - Cuadro situacion presupuestal 115X - AN
. . memoria y trayectoria institucional.

- Informes ejecucion presupuestal

- Solicitudes modificaciones al presupuesto

PRESUPUESTO TRASLADOS O ADICIONES

- Clasificacion de traslados presupuestales lid . d L, limi

- Solicitud de traslado presupuestal C“mp' 0 sg,tlempo € retencion se elimina,
113.42.2 119 X |su informacion se refleja en el presupuesto e

- Acta de autorizacion presupuestal
- Planilla del traslado presupuestal
- Notas a traslados presupuestales

informes de gestion.

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT:

Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION GESTION DOCUMENTAL

Codigo: R-GD-010

| = TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
Version: 01
Seccion: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Subseccion: GESTION DOCUMENTAL Codigo: 114 Hoja 1 de 3
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG | AC CcT D S E
114.3 |ACTAS
ACTAS COMITE DE ARCHIVO
- Convocatoria ) Constituyen la memoria y es el soporte de los
114.3.15 |- Acta de reunion 2|18 X asuntos tratados y decisiones tomadas en el
- Lista de asistencia Comité.
- Anexos
ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL . .
- Acta Constituyen la memoria y es el soporte de los
114.3.20 . 2 8| X asuntos tratados y decisiones tomadas en el
- Inventario Documental e
L, Comite.
- Formato Publicacion pagina web
114.17 |CONSECUTIVO COMUNICACIONES
CONSECUTIVO COMUNICACIONES ENVIADAS Pierde valores primarios y no tiene valores
114.17.1 1|5 X | secundarios. Sus originales se encuentran en
EXTERNAS | X
as series.
Pierde valores primarios y no tiene valores
114.17.2 | CONSECUTIVO COMUNICACIONES INTERNAS 1|5 X | secundarios. Sus originales se encuentran en
las series.
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CONSECUTIVO COMUNICACIONES RECIBIDAS

Pierde valores primarios y no tiene valores

114.17.3 5 secundarios. Sus originales se encuentran en
EXTERNAS las series.
114.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION Cumplldo_ el F[empo de ret_enC|on se eI|m|r_1a;
. - la consolidacion de estos informes la realiza
- Oficio remisorio or funcion el departamento de Planeacion en
114.31.3 | - Informe consolidado de avances del POA 4 por par
. el informe de gestion anual. El soporte papel
- Informe de ingresos L e
se eliminara de acuerdo con las politicas
- Anexos -
ambientales.
114-32 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
BANCOS TERMINOLOGICOS Cumplido el tiempo de retencién se elimina,
114.32.1 |- Documento Banco Terminoldgico 8 su informacion se incorpora en los diferentes
- Anexos instrumentos archivisticos.
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL Se transfiere al archivo como memoria de la
114.32.2 |- Cuadro de Clasificacién Documental 5 estructura y evolucién de la producciéon vy
- Anexos organizacién documental.
INVENTARIO DOCUMENTAL Se conservan para la historia, consolidan
- Formato Unico de Inventario Documental informacion que se convierte en fuente de
114.32.3 10 . .
- Acta de Entrega consulta. Son testimonio de los acervos
- Anexos documentales de la Entidad.
'\D/'chEI'\‘/ICéI\?TEOEE&%ICSTIEgEIPCAOR? LA GESTON DE Cumplido el tiempo de retencion se elimina,
114.32.4 8 los requisitos deben actualizarse segun el

- Manual de Documentos Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos

avance de los SGDEA
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS PINAR
- Plan Institucional de Archivos

Se transfiere al archivo como memoria de la

114.32.5 |- Diagndstico 2 | 5|X planeacion sobre la gestion documental de la
- Matrices Entidad.
- Anexos
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Se transfiere al archivo como memoria de la
114.32.6 |- Programa de Gestion Documental 2 | 5|X estructura y evolucion de la produccion vy
- Anexos organizacion documental.
TABLAS DE CONTROL DE ACCESO Se transfiere al archivo como memoria de la
114.32.7 |-Tabla de Control de Acceso 2 | 5|X estructura y evolucion de la produccién vy
- Anexos organizacién documental.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
- Formato de estudio Se transfiere al archivo como memoria de la
114.32.8 |- Organigrama 2 | 5]|X estructura y evolucion de la producciéon y
- Resolucién de aprobacién organizacién documental.
- Tabla de retencion
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
- Actas de aprobacion Se transfiere al archivo como memoria de la
114.32.9 |- Tabla de valoracién documental 2 | 5|X estructura y evolucion de la produccién vy
- Estudios organizacién documental.
- Anexos
114-33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
114.33.2 CONTROL CORRESPONDENCIA ENVIADA EXTERNA 2| 3 X Cumplido el tiempo de retencidn, se elimina

- Formato de entrega

por pérdida de valor legal.
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CONTROL CORRESPONDENCIA INTERNA

Cumplido el tiempo de retencion, se elimina

114.33.3 | Formato de entrega de correspondencia interna por pérdida de valor legal.

CONTROL CORRESPONDENCIA RECIBIDA EXTERNA Cumplido el tiempo de retencion, se elimina
114.33.4 - o -

- Formato correspondencia externa recibida por pérdida de valor legal.

CONTROL DEVOLUCION CORRESPONDENCIA Cumplido el tiempo de retencidn, se elimina
114.33.5 ., -

- Formato de devolucion por pérdida de valor legal.

CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE Son documentos de tramite, no poseen
114.33.8 | - Control de documentos enviado a dependencias y valores legales. El soporte papel se eliminara

departamento de acuerdo con las politicas ambientales.

CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTOS A

. i Son documentos de tramite, no poseen

= Control consulta interna de expedientes N
114.33.9 . . valores legales. El soporte papel se eliminara

- Control préstamo documentos archivo central s .

. . L, de acuerdo con las politicas ambientales.

- Control préstamo documentos archivo de gestion

CONTROL TRANSPORTE MERCANCIAS Y

CORRESPONDENCIA Finalizada su retencion en el Archivo Central,
114.33.11 | - Guias se elimina la serie por pérdida de valor

- Facturas administrativo, contable y legal.

- Planillas de envio de documentos

114.40 |PLAN

204



UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Elaboracion e Implementacion de las Tablas de Retencion Documental en la
Camara de Comercio de Pasto

PLAN DE MEJORAMIENTO
- Formato de Accién Correctiva, Preventiva, o de

Cumplido su tiempo de retencion se elimina;
el resultado de seguimiento se consolida en

114.40.6 Mejora 14 X los informes de auditoria del Sistema Cameral

- Anexos de Control Interno.
114.44 |PROYECTOS

PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL
- Fichas de proyecto
- Plan de trabajo
: gzggs Cumplido su tiempo de retencion se
- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion seleccionara una muestra del 5% de aquellos

114.44.2 ! ! ! 2 | 8 X proyectos que hayan generado impacto en la

telemercadeo, convocatoria
- Listados de asistencia

- Evaluaciones

- Informes

- Registro fotografico

- Anexos

comunidad empresarial, teniendo en cuenta
beneficiarios e inversion.

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION SISTEMAS

Codigo: R-GD-010

=
= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
| Version: 01
Seccion: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Subseccion: SISTEMAS Codigo: 115 Hoja 1 de 2
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :ZE"“:Z C:ISP°;‘°‘°"SF‘"“LE PROCEDIMIENTO
115.31 |INFORMES
Cumplido el tiempo de retencién se elimina; la
EN&?C ?OME};I?SE)EOESTION consolidacion de estos informes la realiza por
115.31.3 | - Informe consolidado de avances del POA 1] 4 X fupuon el depal_'Famentol del Planeacion erll el
- Informe de ingresos informe ,de gestion anual. El soporte papel se
- ANexos eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.
115.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL EQUIPOS DE COMPUTO Y PERIFERICOS
- Formato electrdnico de hoja de vida de equipo de Cumplido el tiempo de retencién se eliminan
115.33.6 f?:z'([:)tt':rg y periféricos 119 X pierden valores contables, se deprecian
- Licencia
115.40 |PLAN
PLAN DE MANTENIMIENTO EQUIPOS E
INFRAESTRUCTURA
115.40.5 | Formato necesidades de mantenimiento 111 X Cumplido su tiempo de retencién se eliminan,
77" | - Plan de mantenimiento pierden su valor legal y administrativo.
- Solicitud de mantenimiento correctivo equipos de
computo
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- Informes de ejecucion

PLAN DE MEJORAMIENTO
- Formato de Accion Correctiva, Preventiva, o de

Cumplido su tiempo de retencion se elimina;
el resultado de seguimiento se consolida en

115.40.6 Mejora 14 X los informes de auditoria del Sistema Cameral

- Anexos de Control Interno.
115.44 |PROYECTOS

PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL
- Fichas de proyecto
- Plan de trabajo
: gzggs Cumplido su tiempo de retencién se
- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion seleccionara una muestra del 5% de aquellos

115.44.2 ! ! ! 2| 8 X proyectos que hayan generado impacto en la

telemercadeo, convocatoria
- Listados de asistencia

- Evaluaciones

- Informes

- Registro fotografico

- Anexos

comunidad empresarial, teniendo en cuenta
beneficiarios e inversion.

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION GESTION HUMANA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: R-GD-010

Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016

Version: 01

Seccion:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Subseccion: GESTION HUMANA

Codigo:

116

Hoja 1 de 5

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG | AC

CcT

D

S

PROCEDIMIENTO

116.3

ACTAS

116.3.9

ACTAS COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

- Convocatoria

- Acta de reunién

- Lista de asistencia

- Registro y/o seguimiento de actividades de gestion
humana

- Oficios

- Reporte de posible conducta de acoso laboral
- Evidencias

- Memorandos

- Acuerdo en mediacion en conducta de acoso
laboral

- Resoluciones

Constituyen la memoria de la Entidad, reflejan
los aportes buscando el bienestar del
trabajador.

116.3.18

ACTAS COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

- Convocatoria

- Acta de reunion

- Lista de asistencia

- Anexos

- Conceptos ARP

Poseen valores legales, e histéricos. Son el
soporte de los asuntos tratados y decisiones
tomadas en el Comité.
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- Estudios
ACTAS COMITE RECREACION, CULTURA Y
DEPORTES
- Convocatoria Cumplido el tiempo de retencién, se elimina
116.3.19 | Acta de reunién 2|8 X por pérdida de valor para la institucion.
- Lista de asistencia
- Anexos
116.9 |CAPACITACIONES
CAPACITACIONES - INTERNAS
- Plan de capacitaciones
- Registro para la planificacién de capacitacién
proceso gestion humana
- Convocatoria
- Lista de asistencia Cumplido el tiempo de retencién, se elimina
116.9.2 |~ Formato evaluacion de la capacitaciéon 113 x | Por pérd?da de valqr para la instjtucic’m; esta
"*% | - Informe de evaluacién de capacitaciones proceso informacion se registra en los informes de
gestion humana gestion.
- Formato evaluacion de la eficacia de la
capacitacion
- Informe de evaluacion de eficacia de
capacitaciones
- Evidencias de las capacitaciones
116.26 |EVALUACION
EVALUACION DE DESEMPENO
- Acta de reunion
- Listado de asistencia . . L ,
- Plan de aplicacion de la evaluacién de desempeio Cumplido el tiempo de retencion plgrde
116.26.1 | _ Formato evaluacion de desempefio 1|4 X | valores admlnls,tratlvos_ y juridicos.
- Oficio Anualmente se esté actualizando.
- Informe consolidado de evaluacion de desempefio
- Comunicaciones relacionadas con el expediente
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116.27

HISTORIAS

116.27.1

HISTORIAS LABORALES

- Hoja de vida (Formato Unico)

- Documentos de identificacién

- Certificado de antecedentes fiscales( Procuraduria
y Contraloria)

- Soportes documentales de estudios y experiencia
que acrediten los requisitos del cargo

- Resultados de pruebas de conocimiento y
psicotécnica

- Encuesta comportamental

- Resultados de entrevista

- Contratos de trabajo

- Certificado de aptitud laboral ( examen médico de 2 | 98 X
ingreso)

- Solicitudes vinculacion del trabajador al sistema
general de riesgos profesionales

- Formularios de afiliacién a: régimen de salud,
pension, cesantias, caja de compensacion, etc.

- Formulario afiliacion del trabajador y personas a
cargo al subsidio familiar

- Constancia apertura cuenta bancaria

- Agenda de integracion

- Formato evaluacion del programa de induccién -
reinduccion

Se realiza una seleccion aleatoria de aquellas
historias laborales de funcionarios destacados
en el ambito local, regional o nacional. Se
elimina el otro porcentaje.
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Actos administrativos que sefalen las situaciones
administrativas del trabajador
- Evaluacion de desempefio
- Oficios traslado de regimenes
- Liquidaciones de vacaciones, prima de antigtiedad
- Memorandos
- Actas de entrega de cargo
- Formato de paz y salvo
- Calificaciones de auditores internos
- Formato de datos historia salud ocupacional
- Documento de retiro o desvinculacién laboral

116.27.2

HISTORIAS LABORALES APRENDICES
- Hoja de vida

- Documentos de identificacién

- Copia carnet estudiantil 2 |98 X
- Formato evaluacién de desempefio

- Oficio de retiro o desvinculacién

- Comunicaciones relacionadas con el expediente

Se realiza una seleccion aleatoria del 5% de
aquellas historias laborales de practicantes o
pasantes destacados en el ambito local,
regional y nacional.

116.28

HOJAS DE VIDA

116.28.2

HOJAS DE VIDA PRACTICANTES

- Oficio universidad envio practicante
- Hoja de vida

- Documentos de identificacion

- Carnet universidad

- Carnet de salud

- Informes de practica

- Paz y salvo

No poseen valores administrativos, legales,
son de tramite.

116.31

INFORMES
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INFORMES DE GESTION
- Oficio remisorio

Cumplido el tiempo de retencidn se elimina; la
consolidacion de estos informes la realiza por
funcion el departamento de Planeacion en el

116.31.3 | - Informe consolidado de avances del POA 114 X |. ”
. informe de gestion anual. El soporte papel se
- Informe de ingresos o P
eliminara de acuerdo con las politicas
- Anexos .
ambientales.
116.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL AUSENTISMOS
- Formato solicitud de permisos o licencias para
116.33.1 Pg?o%a:jgosrgl\_/iljtcﬂacién laboral 112 X Cumplido el tiempo de retencién, se elimina
e Icl Icitu . por pérdida de valor para la institucién.
- Soportes de los permisos
- Reporte huellero
- Informe de ausentismos
CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE Son documentos de tramite, no poseen
116.33.8 | - Control de documentos enviado a dependencias y 111 X | valores legales. El soporte papel se eliminara
departamento de acuerdo con las politicas ambientales.
CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTOS Son documentos de tramite, no poseen
117.33.9 . . - 111 X | valores legales. El soporte papel se eliminara
- Control préstamo documentos archivo de gestion s .
de acuerdo con las politicas ambientales.
116.37 |NOMINA

212



UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Elaboracion e Implementacion de las Tablas de Retencion Documental en la
Camara de Comercio de Pasto

NOMINA - NOVEDADES

- Incapacidades

- Licencias

- Créditos

- Descuentos Se eliminan, su informacién se registra en la
116.37.1 | Embargos 2|3 X | nomina.

- Reporte horas extras

- Libranzas

- Liquidaciones prestaciones sociales

- Retenciones por salarios

NOMINA - PRESTACIONES SOCIALES

: E:ggz ;aiggfjiz(r;gzg social Son docgmentos que garantizan derechos_t;ie
116.37.2 e . 2 13| X los trabajadores por lo tanto su conservacion

- Pre némina resumida

. es total.
- Pre némina detallada
- Némina por punto de pago
116.40 |PLAN

PLAN ANUAL DE CAPACITACION INTERNA

- Encuesta de necesidades de . . . -

formacion/capacitacion Cumplldo su }lempo de ret_enC|on se eliminan,

- Informe de evaluacién de desempefio su mfom]auon S€ c_onsollda en el Dpto. de
116.40.1 | Informe de evaluacion de competendcias 1|2 X | Planeacion Institucional y Competitividad

Regional en el seguimiento al Plan Operativo

comportamentales Anual.

- Solicitudes de capacitacion autorizadas

- Informe de necesidades de capacitacion

PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencion se elimina;

- Formato de Accion Correctiva, Preventiva, o de el resultado de seguimiento se consolida en
116.40.6 - 11| 4 X . o, .

Mejora los informes de auditoria del Sistema Cameral

- Anexos de Control Interno.
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116.41

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
SUGERENCIAS

116.41.1

DERECHOS DE PETICION

- Formato de peticiones, quejas y reclamos
- Oficios

- Anexos

Cumplido su tiempo de retencion se eliminan
por pérdida de valor administrativo y legal, su
informacién se registra en los informes de
PQRS.

116.43

PROCESOS

116.43.2

PROCESOS SELECCION DE PERSONAL

- Solicitud de personal

- Invitacion o convocatoria

- Oficios

- Hojas de vida

- Formato revision hoja de vida vs perfil del cargo
- Informe de preseleccion 1] 3 X
- Pruebas de conocimiento

- Pruebas psicotécnicas

- Entrevista

- Informe de resultados

- Comunicaciones relacionadas con el expediente
- Devolucion hoja de vida

Pérdida de valor legal. Su informacién se
recopila en los informes de gestion y los
trabajadores  seleccionados pasan  sus
resultados a la historia laboral.

116.44

PROYECTOS

116.44.2

PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL
- Fichas de proyecto

- Plan de trabajo

- Oficios

- Actas

- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion, 2 | 8 X
telemercadeo, convocatoria
- Listados de asistencia

- Evaluaciones

- Informes

- Registro fotografico

Cumplido su tiempo de retencién se
seleccionard una muestra del 5% de aquellos
proyectos que hayan generado impacto en la
comunidad empresarial, teniendo en cuenta
beneficiarios e inversion.
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- Anexos

116-53

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

116.53.1

PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL

- Encuesta de necesidades

- Registro de necesidades individuales
- Plan anual de bienestar social

- Lista de asistencia 114 X
- Evidencias de eventos
- Registros fotograficos
- Informe

Cumplido su tiempo de retencién se elimina
porque anualmente se esta actualizando. Su
informacion se consolida en los informes de
gestién.

116.53.2

PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL

- Programa de salud ocupacional

- Actas de entrega de botiquin

- Programacion de eventos

- Lista de asistencia

- Boletin de salud ocupacional

- Encuestas

- Informes

- Formato elementos de proteccién personal
- Formato orden y aseo

- Plan de emergencia y de evacuacién

- Formato analisis de vulnerabilidad

- Ficha Plan familiar de emergencia

- Evidencias simulacros

- Programa de prevencion en incidentes y accidentes
de trabajo

Cumplido su tiempo de retencién se elimina,
pierden su valor legal, administrativo, son
documentos de continua actualizacion. Su
informacion se consolida en los informes de
gestién.
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PROGRAMA DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL
116.53.3 | Componentes del SGSST
- Anexos

2 |18

Cumplido su tiempo de retencién se elimina,
pierden su valor legal, administrativo, son
documentos de continua actualizacion. Su

informacién se consolida en los informes de
gestion.

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: R-GD-010

Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016

Version: 01

Seccion: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Subseccion: LOGISTICA Y ALMACEN

Codigo:

117

Hoja 1 de 2

cépiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG | AC

CT | D |S E

PROCEDIMIENTO

117.3 |ACTAS

ACTAS COMITE EVALUADOR DE BAJAS

- Convocatoria

- Acta de reunion

- Lista de asistencia

117.3.13 |- Anexos

- Formato elementos de baja para subasta
- Formato salida de almacén

- Evidencias fotograficas

- Conceptos técnicos

Cumplido el tiempo de retencién, se elimina
por pérdida de valor para la institucion.

117.31 |INFORMES

INFORMES DE GESTION

- Oficio remisorio

117.31.3 |- Informe consolidado de avances del POA
- Informe de ingresos

- Anexos

Cumplido el tiempo de retencion se elimina;
la consolidacion de estos informes la realiza
por funcién el departamento de Planeacién en
el informe de gestion anual. El soporte papel
se eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.

117.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
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117.33.8

CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE

- Control de documentos enviado a dependencias y 111 X

departamento

Son documentos de tramite, no poseen
valores legales. El soporte papel se eliminara
de acuerdo con las politicas ambientales.

117.33.10

CONTROL SALIDA DE EQUIPOS, MUEBLES Y
ENSERES

- Formato salida de almacén de equipos, muebles y
enseres

Cumplido el tiempo de retencién, se elimina
por pérdida de valor legal.

117.34

INVENTARIOS

117.34.2

INVENTARIOS DE EQUIPOS, MUEBLES Y ENSERES
- Cronograma de visita a puestos de trabajo

- Reporte de inventario de almacén 2|5 X
- Cuadros consolidados y comparativos
- Actas de inventario individual

Se selecciona el Ultimo trimestre del afio.

117.40

PLAN

117.40.3

PLAN DE COMPRAS DE ELEMENTOS DE CONSUMO

- Encuesta identificacion de necesidades de compras
- Solicitudes de adquisiciones adicionales

- Solicitudes de modificaciones del plan

- Informes de ejecucion

Cumplido el tiempo de retencién, se elimina
por pérdida de valor administrativo.

117.40.5

PLAN DE MANTENIMIENTO EQUIPOS E
INFRAESTRUCTURA

- Formato inspeccion de infraestructura y
necesidades

- Formato evaluacion de necesidades de

mantenimiento 1 1 X

- Plan de mantenimiento

- Lista de asistencia

- Solicitud de mantenimiento correctivo muebles,
enseres e infraestructura

- Informes de ejecucion

Cumplido el tiempo de retencién, se elimina
por pérdida de valor administrativo.
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PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencion se elimina;
- Formato de Accion Correctiva, Preventiva, o de el resultado de seguimiento se consolida en
117.40.6 - 1] 4 X . o, i
Mejora los informes de auditoria del Sistema Cameral
- Anexos de Control Interno.
REGISTRO DE PROVEEDORES Cumplido el tiempo de retencién, se elimina
117.47 |- Formato de Registro 112 X por pérdida de valor administrativo.
- Listado Proveedores
117.49 |REQUERIMIENTOS
REQUERIMIENTOS BIENES, ELEMENTOS DE
OFICINA, ASEOQ Y CAFETERIA
117.49.1 |~ Formato solicitud elementos de almacén 111 X Cumplido su tiempo de retencién se eliminan,
77" | - Formato solicitud papel de seguridad para su informacion se consolida en contabilidad.
certificados
- Informe
Se consideran documentos de tramite, sus
117.50 _S?LIDI:S lida de al DF ALMACEN 1|1 X | originales se encuentran en los
ormato salida de aimacen comprobantes de egreso de contabilidad.

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DEPARTAMENTO DE PLANEACION INSTITUCIONAL Y COMPETITIVIDAD

REGIONAL
_‘;,.:_‘ Cadigo: R-GD-010
'-3,? TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
Version: 01
Seccion: PLANEACION INSTITUCIONAL Y COMPETITIVIDAD REGIONAL
Subseccion: PLANEACION INST. Y COMPET. REGIONAL C6digo: 120 Hoja 1 de 3
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION | _DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CcT D S E
120.3 |ACTAS
ACTAS COMITE DE PLANEACION INSTITUCIONAL
- Convocatoria Constituyen la memoria y es el soporte de los
120.3.10 | - Acta de reunion 2 18| X asuntos tratados y decisiones tomadas en el
- Lista de asistencia Comité.
- Anexos
ACTAS COMITE DE PRESIDENCIA . . S .
- Convocatoria Constituyen patr_lmorlno hlstor:co, reglstélanI la
] . memoria institucional y son el soporte de los
120.3.11 A_cta de reunion 218X asuntos tratados y decisiones tomadas en el
- Lista de asistencia Comité
- Anexos '
ACTAS SECRETARIAS TECNICAS
- Convocatoria
- Acta de reunién Son fuente para la investigacién y la cultura.
120.3.26 | - Listado de asistencia 2 18| X Su informacion consolida la gestion de la
- Anexos Entidad y diferentes sectores econémicos
- Informes
- Propuestas
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120.12

CIRCULARES

120.12.2

CIRCULARES INTERNAS
- Circular

Cumplido el tiempo de retencion, se elimina
por pérdida de valor para la institucién. El
soporte papel se eliminara de acuerdo con las
politicas ambientales.

120.22

ENCUESTAS

120.22.1

ENCUESTA EVALUACION ANUAL CAMARA DE
COMERCIO

- Encuesta

- Informe

Son importantes para la investigacién, poseen
valores histdricos.

120.23

ESTADISTICAS

120.23.1

ESTADISTICAS REGISTROS PUBLICOS

- Movimiento estadistico registros publicos

- Reporte de matriculados, renovados, cancelados
- Reporte de afiliados

- Reporte de solicitud de certificados

- Reporte de inscripciones

- Informe de comerciantes segln activo

- Reporte sobre recursos, impugnaciones

- Reporte de envio a la SIC

- Reporte movimiento de sociedades

- Reporte estadistico registros publicos

- Anuario estadistico

- Reporte sociedades constituidas, liquidadas y
reforma de capital

Cumplido el tiempo de retencidon se eliminan,
esta informaciéon se consolida en el anuario
estadistico.

120.30

INDICADORES
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) Cumplido el tiempo de retencion, se elimina
INDICADORES DE GESTION por pérdida de valor para la institucion; su
120.30.2 : . 1] 1 ; ., . X
- Ficha de Indicador informacion se recopila en los informes de
gestion.
120.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION Cumpl!do <_a! tiempo de r_etenaon se ellmlna; la
= - consolidacion de estos informes la realiza por
- Oficio remisorio funcion el departamento de Planeacién en el
120.31.3 | - Informe consolidado de avances del POA 1| 4 . part
- informe de gestion anual. El soporte papel se
- Informe de ingresos L Py
eliminara de acuerdo con las politicas
- Anexos .
ambientales.
INFORMES DE GESTION ANUAL
- Informe anual
- Informe y dictamen de revisoria fiscal sobre . .
. Son documentos que reflejan el manejo
estados financieros ) ; .
120.31.4 e g ) . 4 | 16 contable, inversiones de la entidad, son
- Certificacion de estados financieros histori
i istéricos.
- Informe financiero anual
- Informe de presupuesto y ejecucion
- Resumen presupuestal por programas
INFORMES ORGANISMOS DE CONTROL Una vez cumplido el tiempo de retencion se
- Oficio remisorio eliminan; su informacion se encuentra en los
120.31.6 | _ Informe 1119 planes de mejoramiento. El soporte papel se
eliminara de acuerdo con las politicas
- Anexos .
ambientales.
120.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE Son documentos de tramite, no poseen
120.33.8 | - Control de documentos enviado a dependencias y 111 valores legales. El soporte papel se eliminara
departamento de acuerdo con las politicas ambientales.
CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTOS son documentos de tramite, no poseen
120.33.9 . . -y 1)1 valores legales. El soporte papel se eliminara
- Control préstamo documentos archivo de gestion Py .
de acuerdo con las politicas ambientales.
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120.40 |PLAN
PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencién se elimina;
- Formato de Accién Correctiva, Preventiva, o de el resultado de seguimiento se consolida en
120.40.6 ; 11| 4 . A :
Mejora los informes de auditoria del Sistema Cameral
- Anexos de Control Interno.
PLAN ESTRATEGICO CORPORATIVO
- Formulacién marco legal
- Documentos aplicacién metodoldgica
- Diagndstico estratégico Se conserva la serie, registra la memoria y
120.40.7 | _ Encuestas 3|10 trayectoria institucional.
- Talleres
- Formato evaluacion
- Informes de seguimiento
PLAN OPERATIVO ANUAL
120.40.9 |~ Ficha de formulacion del plan operativo Anual 1] Se conserva Ia sgrie, registra la memoria y
T | - Anexos trayectoria institucional.
120.41 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
) SUGERENCIAS
DERECHOS DE PETICION Cumplido su tiempo de retencion se eliminan
120.41.1 |~ Formato de peticiones, quejas y reclamos 113 por pérdida de valor administrativo y legal, su
T | - Oficios informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.
QUEJAS Cumplido su tiempo de retencion se eliminan
120.41.2 | Formato de peticiones, quejas y reclamos 113 por pérdida de valor administrativo y legal, su
T | - Oficios informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.
RECLAMOS Cumplido su tiempo de retencion se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su
120.41.3 .- 1] 3 ; - i .
- Oficio informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.
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120.44

PROYECTOS

120.44.2

PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL
- Fichas de proyecto

- Plan de trabajo

- Oficios

- Actas

- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion,
telemercadeo, convocatoria

- Listados de asistencia

- Evaluaciones

- Informes

- Registro fotografico

- Anexos

Cumplido su tiempo de retencion se
seleccionard una muestra del 5% de aquellos
proyectos que hayan generado impacto en la
comunidad empresarial, teniendo en cuenta
beneficiarios e inversion.

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CALIDAD

Codigo: R-GD-010

=
| :':".:: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacién: 13 de Octubre de 2016
Version: 01
Seccion: PLANEACION INSTITUCIONAL Y COMPETITIVIDAD REGIONAL
Subseccion: CALIDAD Codigo: 121 Hoja 1 de 3
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION | _DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG | AC | CT D S E
121.3 |ACTAS
ACTAS COMITE DE CALIDAD
- Convocatoria . . L, I
” Cumplido el tiempo de retencion se eliminan,
- Acta de reunion . s )
121.3.5 : . . 2|3 X |su informacion se consolida en las actas de
- Lista de asistencia g la Di o,
- Anexos revision por la Direccidn.
- Informes
ACTAS REVISION POR LA DIRECCION
- Convocatoria
- Lista de chequeo revision por la direccion
- Acta de reunion
121.3.25 | Lista de asistencia 21 8| x Constituyen la memoria y es el soporte de los
- Anexos asuntos tratados y decisiones tomadas en la
- Indicadores revision por la direccién.
- Planes de accion
- Informes de seguimiento
- Matriz de identificacion de cambios institucionales
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121.7

AUDITORIAS

121.7.1

AUDITORIAS EXTERNAS ENTES DE CONTROL

- Oficios informando la visita

- Oficios solicitud de documentos relacionados con la
auditoria 2 | 8| X
- Actas

- Informes de visita, conclusiones, hallazgos,
recomendaciones y soportes de visita

Registran antecedentes de mejoramiento y

son instrumentos de investigacion.

121.7.2

AUDITORIAS INTERNAS DEL SGC

- Programa anual de auditorias del SGC
- Plan de auditoria

- Acta de reunion de apertura

- Listas de verificacion 21| 4 X
- Lista de asistencia

- Informe de auditoria

- Actas de cierre

- Evaluacién del desempefio del auditor

Cumplido el tiempo de retencion
su informacion se consolida en
revision por la direccion.

se elimina,
el acta de

121.22

ENCUESTAS

121.22.2

ENCUESTAS SATISFACCION CLIENTES

- Documentos técnicos (Muestreo, metodologia)
- Actas de capacitacion

- Lista de asistencia

- Tabulaciones de encuestas

- Informes

Cumplido el tiempo de retencion
su informacion se consolida en
revision por la direccion.

se elimina,
el acta de

121.30

INDICADORES

121.30.1

INDICADORES DE CALIDAD

- Matriz de indicadores del sistema de gestion de
calidad 1] 4 X
- Reportes de resultado de indicadores por procesos
- Informes

Cumplido el tiempo de retencion
su informacion se consolida en
revision por la direccién.

se elimina,
el acta de
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121.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION Cumpl!do r_e! tiempo de r_etenuon se ellmlna; la
- - consolidacion de estos informes la realiza por
- Oficio remisorio funcion el departamento de Planeacion en el
121.31.3 |- Informe consolidado de avances del POA 1] 4 X |. part
. informe de gestion anual. El soporte papel se
- Informe de ingresos L g
eliminara de acuerdo con las politicas
- Anexos .
ambientales.
INFORMES DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y Cumplido su tiempo de retencion se eliminan
SUGERENCIAS por pérdida de valor administrativo y legal, su
121.31.7 1] 3 X |} L . Y
- Informe informacion se registra en el acta de revision
- Anexos por la direccion.
121.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE Son documentos de tramite, no poseen
121.33.8 | - Control de documentos enviado a dependencias y 171 X | valores legales. El soporte papel se eliminara
departamento de acuerdo con las politicas ambientales.
CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTOS son documentos de tramite, no poseen
121.33.9 . . -y 1] 1 X | valores legales. El soporte papel se eliminara
- Control préstamo documentos archivo de gestion P .
de acuerdo con las politicas ambientales.
121.40 |PLAN
PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencion se elimina;
- Formato de Accidn Correctiva, Preventiva, o de el resultado de seguimiento se consolida en
121.40.6 . 1] 4 X . A .
Mejora los informes de auditoria del Sistema Cameral
- Anexos de Control Interno.
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121.44 |PROYECTOS
PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL
- Fichas de proyecto
- Plan de trabajo
:2?;:5 Cumplido su tiempo de retencion se
S S seleccionara una muestra del 5% de aquellos
- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion, .
121.44.2 . 2| 8 X proyectos que hayan generado impacto en la
telemercadeo, convocatoria . . .
: : - comunidad empresarial, teniendo en cuenta
- Listados de asistencia . ) P
. beneficiarios e inversion.
- Evaluaciones
- Informes
- Registro fotografico
- Anexos
121-52 |SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD - DOCUMENTOS
DEL SGC . . L .
- Documentos internos Cumph@o su tiempo de retencién se elimina
121.52.1 . 114 X |por pérdida de valor administrativo, su
- Procedimientos ! o ! . o
. informacion esta en continua actualizacion.
- Instructivos
- Formatos
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD -DOCUMENTOS cumplido el tiempo de retencién. se elimina
121.52.2 | OBSOLETOS 1)1 X | oo pér s de Vaf:)r ecal '
- Documentos del SGC obsoletos porp gal.
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD -LISTADO Cumplido su tiempo de retencién se elimina
121.52.3 | CONTROL DE REGISTROS 1] 2 X |por pérdida de valor administrativo, su

- Formatos del SGC

informacion esta en continua actualizacion.
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121.52.4

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD -LISTADO
MAESTRO DE DOCUMENTOS
- Formato de creacion, modificacion o anulacion de

Cumplido su tiempo de retencion se elimina

1] 2 X |por pérdida de valor administrativo, su

documentos informacién esta en continua actualizacion.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD -LISTADO

MAESTRO DE DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO Cumplido su tiempo de retencién se elimina
121.52.,5 | - Procedimientos 1] 2 X |por pérdida de valor administrativo, su

- Instructivos informacion esta en continua actualizacion.

- Formatos

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD - MANUALES, Se conservan permanentemente por cuando
121.52.6 REGLAMENTOS Y DIRECTRICES 213 | x estos documentos contienen informacion que

- Manual
- Reglamentos

evidencian el funcionamiento y desarrollo de
la Entidad.

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ESTUDIOS ECONOMICOS

Codigo: R-GD-010

=
f,_f: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
Version: 01
Seccion: PLANEACION INSTITUCIONAL Y COMPETITIVIDAD REGIONAL
Subseccion: ESTUDIOS ECONOMICOS Codigo: 122 Hoja 1 de 2
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARZTENCI:Z C:ISPOSICI(’NSFINALE PROCEDIMIENTO
122-25 |ESTUDIOS
ESTUDIOS CENSOS EMPRESARIALES
- Diagndsticos . . . o
122.25.1 | - Encuestas 21 2 | x Dada su importancia para la investigacion se
- Tabulaciones conservan permanentemente.
- Informe
ESTUDIOS DE MEDIO AMBIENTE
- Diagndsticos
- Tabulaciones . . . L
122.25.2 |- Sondeos 21 2 | x Dada su importancia para la investigacion se
- Mapas conservan permanentemente.
- Censos
- Informes estadisticos
ESTUDIOS PERCEPCION EMPRESARIAL . . . C
122.25.3 |- Tabulacién 1 1| x Dada su importancia para la investigacion se
- Informe conservan permanentemente.
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ESTUDIOS RECOPILACION DE LA COSTUMBRE
MERCANTIL

- Solicitud Dada su importancia para la investigacion se
122.25.4 |- Estudio 5 |15 P P g
conservan permanentemente.
- Encuesta
- Informe
- Resolucién de Certificacion
ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS
- Diagndsticos Dada su importancia para la investigaciéon se
122.25.5 | - Encuestas 2 | 2 P P 9
. conservan permanentemente.
- Tabulaciones
- Informes
122.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION Cumpl!do <_a! tiempo de r_etenaon se ellmlna; la
= - consolidacion de estos informes la realiza por
- Oficio remisorio funcion el departamento de Planeacién en el
122.31.3 | - Informe consolidado de avances del POA 1| 4 . part
. informe de gestion anual. El soporte papel se
- Informe de ingresos L g
eliminara de acuerdo con las politicas
- Anexos .
ambientales.
122.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE Son documentos de tramite, no poseen
122.33.8 | - Control de documentos enviado a dependencias y 111 valores legales. El soporte papel se eliminara
departamento de acuerdo con las politicas ambientales.
122.40 |PLAN
PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencion se elimina;
- Formato de Accion Correctiva, Preventiva, o de el resultado de seguimiento se consolida en
122.40.6 - 11| 4 . o, :
Mejora los informes de auditoria del Sistema Cameral
- Anexos de Control Interno.
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122.44

PROYECTOS

122.44.2

PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL
- Fichas de proyecto

- Plan de trabajo

- Oficios

- Actas

- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion,
telemercadeo, convocatoria

- Listados de asistencia

- Evaluaciones

- Informes

- Registro fotografico

- Anexos

Cumplido su tiempo de retencion se
seleccionard una muestra del 5% de aquellos
proyectos que hayan generado impacto en la
comunidad empresarial, teniendo en cuenta
beneficiarios e inversion.

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE REGISTROS PUBLICOS

_ Codigo: R-GD-010
Za
= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
. Version: 01
Seccion: DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE REGISTROS PUBLICOS
Subseccién: DPTO. JURIDICO Y DE REGISTROS PUBLICOS Codigo: 130 Hoja 1 de 5
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARZTENCI:Z C:ISP°;ICI°NSF‘"AL PROCEDIMIENTO
130.1 |ACCIONES CONSTITUCIONALES
ACCIONES DE TUTELA
- Escrito de la tutela
- Antecedentes del caso
: g;)unetgztsaaon Cumplido el tiempo de retencidn se elimina el
130.1.1 |- Fallo primera instandia > | 8 X soporte papel de acuerdo con las politicas
R Impuanacion ambientales. Esta informacion reposa en la
) Respl?esta entidad competente.
- Recurso
- Fallo segunda instancia
- Resolucion de cumplimiento
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130.1.2

ACCIONES POPULARES
- Escrito de la Demanda
- Notificacion

- Citacion

- Traslado

- Contestacion

- Acta de audiencia 5|5 X
- Medida Cautelar
- Pruebas

- Declaracion

- Sentencia

- Recursos

- Fallo

Cumplido el tiempo de retencion se elimina el
soporte papel de acuerdo con las politicas
ambientales. Esta informacién reposa en la
entidad competente.

130.1.3

ACCIONES DE CUMPLIMIENTO
- Demanda

- Requerimiento

- Notificacion 1109 X
- Sentencia
- Recurso

- Fallo

Cumplido el tiempo de retencién se elimina el
soporte papel de acuerdo con las politicas
ambientales. Esta informacién reposa en la
entidad competente.

130.2

ACCIONES PUBLICAS

130.2.1

ACCIONES ADMINISTRATIVAS
- Escrito de la demanda

- Contestacion

- Poder

- Pruebas

- Alegatos

- Fallo primera instancia

- Recurso de reposicion

- Fallo segunda instancia

- Notificacion sancion

Cumplido el tiempo de retencién se elimina el
soporte papel de acuerdo con las politicas
ambientales. Esta informacién reposa en la
entidad competente.
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130.2.2

ACCIONES JUDICIALES

- Escrito de la demanda

- Contestacion

- Poder

- Pruebas

- Alegatos

- Fallo primera instancia
- Recurso de reposicion

- Fallo segunda instancia
- Notificacion sancion

Cumplido el tiempo de retencién se elimina el
soporte papel de acuerdo con las politicas
ambientales. Esta informacion reposa en la
entidad competente.

130.3

ACTAS

130.3.16

ACTAS COMITE JURIDICO
- Convocatoria

- Acta de reunién

- Lista de asistencia

- Conceptos juridicos

- Anexos

Constituyen patrimonio histdrico, registran la
memoria institucional.

130.3.22

ACTAS ELECCION GREMIOS DE LA PRODUCCION
- Oficio solicitud

- Listado

- Convocatoria 2| 2 X
- Formato de inscripcion
- Lista de asistencia

- Acta

Son fuente para la investigacion y la cultura.
Seleccionar un proceso anual en cada una de
las seccionales teniendo en cuenta la mas
representativa para la jurisdiccion.

130.3.26

ACTAS SECRETARIAS TECNICAS
- Convocatoria

- Acta de reunion

- Listado de asistencia 2| 8| X
- Anexos

- Informes

- Propuestas

Son fuente para la investigacion y la cultura.
Su informacién consolida la gestion de la
Entidad y diferentes sectores econémicos
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CERTIFICACIONES PUBLICACION NOTICIA
MERCANTIL

Permite evidenciar la publicacion de una serie

130.11 | Oficio remisorio 14X misional de la Institucion.
- Certificaciéon de publicacién
130.12 |CIRCULARES
Cumplido el tiempo de retencién, se elimina
CIRCULARES EXTERNAS por pérdida de valor para la institucion. El
130.12.1 ) 2|3 X P
- Circular soporte papel se eliminara de acuerdo con las
politicas ambientales.
Cumplido el tiempo de retencion, se elimina
CIRCULARES INTERNAS por pérdida de valor para la institucién. El
130.12.2 ) 2|3 X P
- Circular soporte papel se eliminara de acuerdo con las
politicas ambientales.
130.21 | ELECCIONES Y DESIGNACIONES
Cumplido el tiempo de retencion, se elimina
DESIGNACIONES DE MIEMBROS DE LA JUNTA ﬁ:};rﬁfgggﬁ die‘éﬂorsgrariofsdﬂztég“c'g: Ii‘;
130.21.1 | DIRECTIVA 1|7 X P

- Comunicacion

decretos emitidos por la Presidencia de la
Republica. El soporte papel se eliminara de
acuerdo con las politicas ambientales.
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130.21.2

ELECCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA

- Aviso en prensa

- Avisos en radio

- Certificaciéon de emision de la publicidad
- Lista de inscripcién

- Cartas de aceptacion de los candidatos
- Acta de cierre de inscripcion de listas

- Remision de listas

- Formato de verificacion de listas

- Certificado de matricula y/o de existencia y 117 X
representacion legal

- Oficio de remision de listas a la SIC

- Comunicaciones oficiales

- Constancia de verificacion de antecedentes
disciplinarios, fiscales, penales

- Acta de escrutinio

- Acta de declaratoria final de eleccion

- Notificacién a elegidos

- Constancia de induccion a los elegidos

Cumplido el tiempo de retencion, se elimina;
los resultados finales se consignan en las
resoluciones de presidencia ejecutiva. El
soporte papel se eliminara de acuerdo con las
politicas ambientales.

130.21.3

ELECCIONES DEL REVISOR FISCAL

- Aviso en prensa

- Avisos en radio

- Certificacion de emision de la publicidad
- Propuestas con anexos

- Formato de verificacion de propuestas

- Certificado de matricula y/o de existencia y
representacion legal

- Comunicaciones oficiales

- Acta de escrutinio

- Acta de declaratoria final de eleccion

- Notificacién a elegidos

Cumplido el tiempo de retencidn, se elimina;
los resultados finales se consignan en las
resoluciones de presidencia ejecutiva. El
soporte papel se eliminara de acuerdo con las
politicas ambientales.

130.30

INDICADORES
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) Cumplido el tiempo de retencién, se elimina
INDICADORES DE GESTION por pérdida de valor para la institucion; su
130.30.2 : , 1] 1 X | ” . .
- Ficha de Indicador informacion se recopila en los informes de
gestion.
130.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION Cumpl!do (_=:I' tiempo de r_etencmn se ellmlna; la
- - consolidacion de estos informes la realiza por
- Oficio remisorio funcion el departamento de Planeacion en el
130.31.3 | - Informe consolidado de avances del POA 11| 4 X | part
. informe de gestion anual. El soporte papel se
- Informe de ingresos L g
eliminara de acuerdo con las politicas
- Anexos -
ambientales.
INFORMES ORGANISMOS DE CONTROL Una vez cumplido el tiempo de retencion se
- Oficio remisorio eliminan; su mform_aqon se encuentra en los
130.31.6 | _ Informe 1119 X | planes de mejoramiento. El soporte papel se
eliminara de acuerdo con las politicas
- Anexos .
ambientales.
130.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE Son documentos de tramite, no poseen
130.33.8 | - Control de documentos enviado a dependencias y 111 X | valores legales. El soporte papel se eliminara
departamento de acuerdo con las politicas ambientales.
CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTOS son documentos de tramite, no poseen
130.33.9 . . -y 111 X | valores legales. El soporte papel se eliminara
- Control préstamo documentos archivo de gestion P X
de acuerdo con las politicas ambientales.
130.40 |PLAN
PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencién se elimina;
- Formato de Accion Correctiva, Preventiva, o de el resultado de seguimiento se consolida en
130.40.6 - 11 4 X . o, :
Mejora los informes de auditoria del Sistema Cameral
- Anexos de Control Interno.
130.41 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
' SUGERENCIAS
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DERECHOS DE PETICION
- Formato de peticiones, quejas y reclamos

Cumplido su tiempo de retencion se eliminan
por pérdida de valor administrativo y legal, su

130.41.1 L 113 X | " . .
- Oficios informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.
QUEJAS Cumplido su tiempo de retencion se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su
130.41.2 - 1] 3 X | " . .
- Oficios informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.
RECLAMOS Cumplido su tiempo de retencion se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su
130.41.3 . 1] 3 X | " . .
- Oficio informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.
130.43 |PROCESOS
PROCESOS DISCIPLINARIOS
- Informe o queja
- Actas del comité disciplinario Cumplido su tiempo de retencion se elimina
130.43.1 e 2|5 X - - ,
- Notificacion por pérdida de valor legal, administrativo.
- Escrito de descargos
- Resoluciones de sancion
130.44 |PROYECTOS
PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL
- Fichas de proyecto
- Plan de trabajo
: gzggs Cumplido su tiempo de retencion se
- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion seleccionara una muestra del 5% de aquellos
130.44.2 P ! ' P pcion, 2 | 8 X proyectos que hayan generado impacto en la

telemercadeo, convocatoria
- Listados de asistencia

- Evaluaciones

- Informes

- Registro fotografico

- Anexos

comunidad empresarial, teniendo en cuenta
beneficiarios e inversion.
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130.45 |RECURSOS DEL REGISTRO PUBLICO
RECURSOS: REPOSICION, APLELACION,
REVOCATORIA DIRECTA
- Queja
- Escrito del recurso Cumplido el tiempo de retencion,
130.45.1 |- Pruebas 3127 X seleccionamos un 5% para conservar como
- Resoluciones memoria de la Institucion.
- Carta de remision
- Notificaciones
- Oficios
130.46 |REGISTROS PUBLICOS
REGISTRO REPORTE DE CONTRATOS, MULTAS Y Cumplido su tiempo de retencién se elimina
130.46.4 | SANCIONES 2 | 8 X piido P - .
por pérdida de valor legal, administrativo.
- Anexo 4.10
130.49 |REQUERIMIENTOS
REQUERIMIENTOS DE DESPACHOS JUDICIALES cumplido su tiempo de retencion se elimina
130.49.2 |- Requerimiento 210 X pdc P lon e
por pérdida de valor legal, administrativo.
- Respuesta
CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Area Presidente Comité de Archivo

FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL REGISTRO Y CAE

Codigo: R-GD-010

‘-:-:3 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
Version: 01
Seccion: DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE REGISTROS PUBLICOS

Subseccion: REGISTROS Y CAE

Cédigo: 131 Hoja 1 de 4
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG | AC CT D S E
131.3 |[ACTAS
ACTAS COMITE ANTITRAMITE
- Convocatoria Constituyen la memoria y es el soporte de los
131 .3.2 |- Acta de reunion 218X asuntos tratados y decisiones tomadas en el
- Lista de asistencia Comité.
- Anexos
131.9 |CAPACITACIONES
CAPACITACIONES EXTERNAS
- Lista de chequeo
- Registro para la planificacion de la capacitacion
- Convocatoria Cumplido el tiempo de retencion, se elimina
- Registro de telemercadeo para eventos por pérdida de valor para la institucién; esta
131.9.1 |- Listado de asistencia 1] 4 X |informacion se registra en los informes de
- Formato evaluacion capacitacion gestion. El soporte papel se eliminara de
- Tabulacién evaluacion acuerdo con las politicas ambientales.
- Formato de entrega de material
- Informe
- Memorias
131.10 | CERTIFICADOS
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CERTIFICADOS ELECTRONICOS DE REGISTROS

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el

131.10.1 PUBLICOS 1 X archivo central se borrara el soporte
T | - Certificado electronico de acuerdo con las politicas
ambientales.
131.22 |ENCUESTAS
ENCUESTAS SATISFACCION CLIENTES
- Documentos técnicos (Muestreo, metodologia) lido el ti q L limi
- Actas de capacitacion Cumpl oe _”uempo e refcenC|on se elimina,
131.22.2 | Lista de asistencia 1] 4 X |su informacion se consolida en el acta de
- Tabulaciones de encuestas revision por la direccion.
- Informes
131.29 |IMPRESOS Y PUBLICACIONES
IMPRESQOS Y PUBLICACIONES - BOLETIN NOTICIA Cumplido el tiempo de retencién se elimina;
131.29.3 | MERCANTIL 5115 X |esta informacion reposa en el Sistema
- Boletin Integrado de Registros Publicos (SIRP).
131.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION Cumplido el tiempo de retencion se elimina; la
- Oficio remisorio consolidacion de estos informes la realiza por
131.31.3 | - Informe consolidado de avances del POA 1| 4 X fuP clon ZI depal_'Famentol del Planeacion erll el
- Informe de ingresos m_or_me ¢ e gestion anual. El soporte pap,e_ se
- Anexos eliminara de acuerdo con las politicas
ambientales.
INFORMES REPORTE INFORMACION EXOGENA
- Reporte de sociedades constituidas Su conservacion es en medio magnético, por
131.31.8 | - Reporte sociedades disueltas y liquidadas 4 116 | X 9 P

- Oficio remisorio
- Certificado de envio

la importancia para la historia.
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131-33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE
- Control de entrega de documentos de registros
publicos para envio o
o . Son documentos de tramite, no poseen
- Control recepcion documentos archivo N,
131.33.8 X . . 1)1 X |valores legales. El soporte papel se eliminara
- Control matriculas pendientes por nit para generar P .
e de acuerdo con las politicas ambientales.
certificados
- Localizacion a usuarios y estados del tramite RUES
- Relacion de documentos rues
131.40 |PLAN
PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencion se elimina;
- Formato de Accion Correctiva, Preventiva, o de el resultado de seguimiento se consolida en
131.40.6 - 1] 4 X ) o, .
Mejora los informes de auditoria del Sistema Cameral
- Anexos de Control Interno.
131.41 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
i SUGERENCIAS
DESISTIMIENTOS TACITOS DE TRAMITES Son _actos _adrplnlstratlvos de tramite que no
L admiten ningun recurso en contra, por lo
- Formato radicacién de llamadas T >
! tanto no generan ningun tipo de actuacion en
- Glosa de devolucion la via gubernativa ni inciden en el registro
131.41.4 | - Documentos presentados para registro 1/ 4 X final 9 | dei X dg |
- ANexos inal, simplemente deja c’onstanC|a e_ as
. causas por las cuales la Camara se abstiene
- Formato control de devoluciones .
de efectuar un registro y por lo tanto
devuelve la documentacién al interesado.
131.44 |PROYECTOS
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PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL
- Fichas de proyecto
- Plan de trabajo

- Oficios . . .
- Actas Cumplido su tiempo de retencion se
) L . o seleccionara una muestra del 5% de aquellos
- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion, 8
131.44.2 . proyectos que hayan generado impacto en la
telemercadeo, convocatoria . . .
) 2 . comunidad empresarial, teniendo en cuenta
- Listados de asistencia . h .
. beneficiarios e inversion.
- Evaluaciones
- Informes
- Registro fotografico
- Anexos
131.46 |REGISTROS PUBLICOS
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REGISTRO DE ENTIDADES PRIVADAS SIN ANIMO
DE LUCRO NACIONALES Y EXTRANJERAS
ENTIDADES SOLIDARIAS Y VEEDURIAS
CIUDADANAS

- Recibo de caja

- Formulario RUES

- Solicitud de inscripcion

- Escritura publica

- Acta de constitucion

- Recibo pago impuesto de registro

- Estatutos

- Lista de socios fundadores

- Actas

- Fotocopias de cédula

- Formato SIPREF

- Aceptacion de cargos

- Documentos privados

- Constancias

- Certificaciones

- Formato datos basicos para el registro de
entidades privadas sin animo de lucro

- Prerut

- Formato verificacion del nombre o razdn social
- Providencias judiciales

- Providencias administrativas

- Estados financieros

- Paz y salvo DIAN

- Aviso en prensa

Digitalizacion con fines de consulta y
preservacion. Eliminacién de los documentos
fisicos
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131.46.2

REGISTRO MERCANTIL Y VENDEDORES DE JUEGOS
DE SUERTE Y AZAR

- Recibo de caja

- Formulario Rues y anexo 1

- Formularios de afios anteriores

- Formato Cae

- Formato verificacion del nombre o razén social
- Prerut

- Recibo impuesto predial

- Copia documento de identificacion
- Formato SIPREF

- Anexos

- Escritura publica

- Actas

- Aceptacién de cargos

- Copia tarjeta profesional

- Recibo pago impuesto de registro
- Providencias administrativas

- Providencias judiciales

- Contratos

- Documento privado

- Formato informe de novedades

- Certificaciones

- Resoluciones

- Denuncias penales

- Estados financieros

- Paz y salvo Dian

- Aviso en prensa

Digitalizacion con fines de consulta y
preservacion. Eliminacién de los documentos
fisicos
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REGISTRO UNICO DE PROPONENTES
- Recibo de caja

- Formulario y anexo 2

- Rut

- Fotocopia documento de identidad

- Formato SIPREF

- Resoluciones

- Estatutos

- Estados Financieros 1|9 X X
- Fotocopia tarjeta profesional

- Certificado vigencia de tarjeta profesional

- Certificado de antecedentes

- Certificaciones

- Contratos

- Actas

- Documento conformacion de consorcios o uniones
temporales

Digitalizaciéon con fines de consulta vy
preservacion. Eliminacién de los documentos
fisicos

131.46.5

REGISTRO NACIONAL DE TURISMO
- Recibo pago impuesto de registro
- Certificacion

- Rut

- Recibo de pago 119 X X
- Actos administrativos
- Estados financieros

- Encuesta

- Anexos

Digitalizacion con fines de consulta vy
preservacion. Eliminacién de los documentos
fisicos
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REGISTRO UNICO NACIONAL DE ENTIDADES
OPERADORAS DE LIBRANZA

- Formulario Unico virtual

- Certificacion banco de datos

131.46.6 | - Contrato

- Recibo de pago

- Resoluciones

- Ordenanzas

- Certificaciones

Digitalizacion con fines de consulta y

preservacion. Eliminacion de los documentos
fisicos

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT:

Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CONTRATACION

Codigo: R-GD-010

=
= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacién: 13 de Octubre de 2016
Version: 01
Seccion: DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE REGISTROS PUBLICOS
Subseccion: CONTRATACION Codigo: 132 Hoja 1 de 7
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION | _DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG | AC | CT D S E
132.3 |ACTAS
ACTAS COMITE DE CONTRATACION
- Convocatoria Constituyen la memoria y es el soporte de los
132.3.7 |- Acta de reunién 2|8 | X asuntos tratados y decisiones tomadas en el
- Lista de asistencia Comité.
- Anexos
132-18 |CONTRATOS CON Y SIN FORMALIDADES

CONTRATOS DE ALQUILER
- Solicitud de bienes y servicios
- Términos de referencia Ley 80/1989 Art. 55. La responsabilidad
- Certificado de disponibilidad presupuestal contractual prescribe a los 20 afios.
- Certificado de libertad y tradicion Finalizada la ejecucion del contrato, se
- Fotocopia cédula selecciona un 5% de los contratos, es

132.18.1 |- Certificado DIAN, RUT, NIT 2 |18 X importante conservar una muestra de las
- Paz y Salvo Municipal diversas clases de contrataciones que realiza
- Contrato la Entidad, asi como las mas trascendentales
- Pélizas para su desarrollo social, econémico vy
- Autorizaciones administrativo.
- Actas de liguidacion
- Formato evaluacion de proveedores
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CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

- Solicitud de bienes y servicios

- Certificado de disponibilidad presupuestal
- Estudio de seguridad del inmueble

- Certificado de libertad y tradicion

- Certificado DIAN, RUT, NIT

Ley 80/1989 Art. 55. La responsabilidad
contractual prescribe a los 20 afios.
Finalizada la ejecucion del contrato, se
selecciona un 5% de los contratos, es

132.18.2 ! 2|18 X importante conservar una muestra de las
- Paz y Salvo Municipal . . .
diversas clases de contrataciones que realiza
- Contrato : ; ;
- Pblizas la Entidad, asi como las mas trascendentales
S, para su desarrollo social, econémico y
- Acta de liquidacion - .
- administrativo.
- Formato evaluacion de proveedores
CONTRATOS DE COMODATO Ley 80/1989 Art. 55. La responsabilidad
- Solicitud de bienes y servicios contractual prescribe a los 20 afios.
- Certificado de disponibilidad presupuestal Finalizada la ejecucion del contrato, se
- Certificado DIAN, RUT, NIT selecciona un 5% de los contratos, es
132.18.3 | - Fotocopia Cédula 2 |18 X importante conservar una muestra de las
- Contrato diversas clases de contrataciones que realiza
- Pdlizas la Entidad, asi como las mas trascendentales

- Actas de liquidacion
- Formato evaluacion de proveedores

para su desarrollo social, econdémico vy
administrativo.
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CONTRATOS DE COMPRAVENTA

- Solicitud de bienes y servicios

- Términos de referencia

- Propuestas y Cotizaciones

- Cuadros Comparativo Cotizaciones

- Certificado de disponibilidad presupuestal
- Certificado DIAN, RUT, NIT

Ley 80/1989 Art. 55. La responsabilidad
contractual prescribe a los 20 afos.
Finalizada la ejecucion del contrato, se
selecciona un 5% de los contratos, es

132.18.4 N 2 |18 X importante conservar una muestra de las
- Fotocopia Cédula . . .
N diversas clases de contrataciones que realiza
- Antecedentes Disciplinarios | : ; | , |
- Contrato a Entidad, asi como las mas trascendentales
o0 para su desarrollo social, economico Yy
- Polizas administrativo
- Acta de Recibo '
- Actas de liquidacion
- Formato evaluacion de proveedores
CONTRATOS DE CONSULTORIA
- Solicitud de bienes y servicios
- Términos de referencia
- Cotizaciones o propuestas
- Certificado de disponibilidad presupuestal
- Hoja de vida Ley 80/1989 Art. 55. La responsabilidad
- Documento de identificacion, rut contractual prescribe a los 20 afios.
- Certificado de existencia y representacion legal Finalizada la ejecucion del contrato, se
- Certificados de antecedentes penales, disciplinarios, selecciona un 5% de los contratos, es
132.18.5 |fiscales 2 |18 X importante conservar una muestra de las

- Certificaciones de experiencia en trabajos similares
- Acreditacion de afiliacion a salud y pension

- Contrato

- Polizas

- Aprobacion de poliza

- Informes de Actividades

- Certificado de recibido a satisfaccion

- Actas de liquidacion

- Formato evaluacion de proveedores

diversas clases de contrataciones que realiza
la Entidad, asi como las mas trascendentales
para su desarrollo social, econdmico y
administrativo.
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CONTRATO DE DONACION
- Solicitud de bienes y servicios
- Certificado de disponibilidad presupuestal

Ley 80/1989 Art. 55. La responsabilidad
contractual prescribe a los 20 afos.
Finalizada la ejecucion del contrato, se
selecciona un 5% de los contratos, es

132.18.6 :gglr;;c;asto 2 |18 X importante conservar una muestra de las
L . diversas clases de contrataciones que realiza
- Aprobacion de poliza ) ; ,
o . . L la Entidad, asi como las mas trascendentales
- Certificado de recibido a satisfaccion . L
o para su desarrollo social, economico y
- Actas de liquidacion - .
administrativo.
CONTRATOS DE OBRA
- Solicitud de bienes y servicios
- Términos de Referencia
- Propuestas
- Certificado de disponibilidad presupuestal
- Presupuestos Ley 80/1989 Art. 55. La responsabilidad
- Cronograma de ejecucion contractual prescribe a los 20 afios.
- Pasado Judicial Finalizada la ejecucion del contrato, se
- Certificado DIAN, RUT, NIT selecciona un 5% de los contratos, es
132.18.7 |- Fotocopia Tarjeta o Matricula Profesional 2 |18 X importante conservar una muestra de las

- Fotocopia Cédula

- Antecedentes Disciplinarios

- Contrato

- Polizas

- Actas de Apertura

- Informes de Interventoria

- Registros Fotograficos

- Actas de liquidacion

- Formato evaluacion de proveedores

diversas clases de contrataciones que realiza
la Entidad, asi como las mas trascendentales
para su desarrollo social, econdémico vy
administrativo.
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CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

- Solicitud de bienes y servicios

- Términos de referencia

- Cotizaciones o propuestas

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Hoja de vida

- Documento de identificacion, rut

- Certificado de existencia y representacion legal

- Certificados de antecedentes penales, disciplinarios,

Ley 80/1989 Art. 55. La responsabilidad
contractual prescribe a los 20 afios.
Finalizada la ejecucion del contrato, se
selecciona un 5% de los contratos, es

132.18.8 fiscales 2 |18 X importante conservar una muestra de las
o o L diversas clases de contrataciones que realiza
- Acreditacion de afiliacion a salud y pension | idad. asi I , d I
- Contrato a Entidad, asi como las mas trascerl entales
1 para su desarrollo social, econémico y
- Pdlizas . .
L, . administrativo.
- Aprobacion de pdliza
- Informes de Actividades
- Certificado de recibido a satisfaccion
- Actas de liquidacion
- Formato evaluacion de proveedores
CONTRATOS DE SEGURO Ley 80/1989 Art. 55. La responsabilidad
- Solicitud de bienes y servicios . o
. . contractual prescribe a los 20 ahos.
- Términos de referencia N ; S,
o . e Finalizada la ejecucion del contrato, se
- Certificado de disponibilidad presupuestal : o
- Contrato _selecaona un 5% de los contratos, es
132.18.9 | Polizas 2 |18 X importante conservar una muestra de las

- Acta de Iniciacion

- Informes de Interventoria

- Actas de liquidacion

- Formato evaluacion de proveedores

diversas clases de contrataciones que realiza
la Entidad, asi como las mas trascendentales
para su desarrollo social, econdémico vy
administrativo.
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CONTRATOS DE SUMINISTRO

- Solicitud de bienes y servicios

- Términos de referencia

- Certificado de disponibilidad presupuestal
- Acta Comité de Compras

Ley 80/1989 Art. 55. La responsabilidad
contractual prescribe a los 20 afios.
Finalizada la ejecucion del contrato, se
selecciona un 5% de los contratos, es

132.18.10 |- Contrato 2 |18 X importante conservar una muestra de las
- Pdlizas diversas clases de contrataciones que realiza
- Certificado de Garantia la Entidad, asi como las mas trascendentales
- Constancia de recibo para su desarrollo social, econdmico vy
- Actas de liquidacion administrativo.
- Formato evaluacion de proveedores
ORDENES DE COMPRA
- Solicitud de bienes y servicios
- Cotizaciones
- Propuestas con anexos
- Certificados de matricula mercantil . . L i
- . X Ly Cumplido el tiempo de retencion se eliminan,
132.1841 |” Certificado de existencia y representacion legal 114 X

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Orden de compra, servicios 0 suministros

- Formato recepcion y verificacion de productos
- Recibido a satisfaccion

- Certificado ley 1450

- Formato evaluacion del proveedor

su informacién se registra en los pagos
realizados en contabilidad.
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132.18.12

ORDENES DE PRESTACION DE SERVICIOS

- Solicitud de bienes y servicios

- Términos de referencia

- Cotizaciones o propuestas

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Hoja de vida

- Documento de identificacion, rut

- Certificado de existencia y representacion legal
- Certificados de antecedentes penales, disciplinarios,
fiscales

- Acreditacion de afiliacion a salud y pension

- Contrato

- Pélizas

- Aprobacion de pdliza

- Informes de Actividades

- Certificado de recibido a satisfaccion

- Actas de liquidacion

- Formato evaluacion de proveedores

Cumplido el tiempo de retencién se eliminan,
su informacién se registra en los pagos
realizados en contabilidad.

132.18.13

ORDENES DE TRABAJO

- Solicitud de bienes y servicios

- Cotizaciones

- Propuestas con anexos

- Certificado de disponibilidad presupuestal
- Hoja de vida con anexos 2 |18 X
- Documento de identificacion, rut

- Orden de trabajo

- Recibido a satisfaccion

- Comprobantes de pago sistema de seguridad social
- Formato evaluacion del proveedor

Ley 80/1989 Art. 55. La responsabilidad
contractual prescribe a los 20 afos.
Finalizada la ejecucion de la orden de trabajo,
se selecciona un 5%, es importante
conservar una muestra de las diversas clases
de contrataciones que realiza la Entidad, asi
como las mas trascendentales para su
desarrollo social, econdmico y administrativo
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SUBASTA
- Solicitud de bienes y servicios
- Propuestas con anexos

Ley 80/1989 Art. 55. La responsabilidad
contractual prescribe a los 20 afios.
Finalizada la ejecucion de la orden de trabajo,
se selecciona un 5%, es importante

132.18.14 - Contrato 2 |18 X .
o . L, conservar una muestra de las diversas clases
- Recibido a satisfaccion ) . - ,
A de contrataciones que realiza la Entidad, asi
- Acta de liquidacion ,
como las mas trascendentales para su
desarrollo social, econémico y administrativo
132.19 |CONVENIOS
CONVENIOS AFILIADOS
- Autorizacién suscripcion convenio
- Convenio . : . L
I, . . Ly Cumplido el tiempo de retencidon se elimina;
- Certificado de existencia y representacion legal . .
e e son convenios que se actualizan anualmente
132.19.1 |- Pdlizas de cumplimiento 2 |1 X . ;
o con los proveedores que acreditan la calidad
- Acta de iniciacion o
: de afiliado.
- Actas del convenio
- Informes
- Acta de liquidacion
CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES
- Estudios previos
- Autorizacion suscripcion convenio
- Convenio . . . Cumplida su retencion, seleccionar 10% de
- Certificado de existencia y representacion legal . . .
132.19.2 o L 2 |10 X aquellos convenios mas representativos para
- Pélizas de cumplimiento . o
o la investigacion.
- Acta de iniciacion
- Actas del convenio
- Informes
- Acta de liquidacion
132.26 |EVALUACION

256



UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Elaboracion e Implementacion de las Tablas de Retencion Documental en la
Camara de Comercio de Pasto

N\\

EVALUACION DE PROVEEDORES
- Formato de evaluacion

Cumplido el tiempo de retencién se elimina,
su informacion se consolida en la Revision

132.26.2 - Oficio 112 X por la direccién del sistema de gestién de
- Comunicado de Contestacién calidad.
132.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION Cumplldo_ el fcl’empo de ret_enaon se eI|m|r_1a;
. S la consolidacion de estos informes la realiza
- Oficio remisorio or funcién el departamento de Planeacion
132.31.3 |- Informe consolidado de avances del POA 1| 4 x |P . partar
. en el informe de gestion anual. El soporte
- Informe de ingresos S g
A papel se eliminara de acuerdo con las
- Anexos " .
politicas ambientales.
INFORMES ORGANISMOS DE CONTROL Una vez cumplido el tiempo de retencion se
- Oficio remisorio eliminan; su informacion se encuentra en los
132.31.6 | Informe 1119 X | planes de mejoramiento. El soporte papel se
A eliminara de acuerdo con las politicas
- Anexos )
ambientales.
132.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE .
. . Son documentos de tramite, no poseen
- Control de documentos enviado a dependencias y NSO
132.33.8 departamento 1] 1 X |valores legales. El soporte papel se eliminara
P s de acuerdo con las politicas ambientales.
- Formato radicacion de facturas
CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTOS Son documentos de tramite, no poseen
132.33.9 , . . 1] 1 X |valores legales. El soporte papel se eliminara
- Control préstamo documentos archivo de gestion g .
de acuerdo con las politicas ambientales.
132.40 |PLAN
PLAN DE ADQUISICION Cumplido el tiempo de retencion se elimina;
- Encuesta de identificacion de necesidades es un documento de actualizacion anual; su
132.40.2 1|2 X |. > . :
- Informe informacion se consolida en los informes de
- Plan gestion.
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PLAN DE MEJORAMIENTO
- Formato de Accion Correctiva, Preventiva, o de

Cumplido su tiempo de retencion se eliming;

el resultado de seguimiento se consolida en

132.40.6 Mejora 14 X los informes de auditoria del Sistema Cameral

- Anexos de Control Interno.
132.41 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
i SUGERENCIAS

DERECHOS DE PETICION Cumplido su tiempo de retencién se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su

132.41.1 .. 1] 3 X | ! . .
- Oficios informacion se registra en los informes de
- Anexos

PQRS.

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CENTRO DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

_ Cédigo: R-GD-010
Za
== TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
Version: 01
Seccion: DEPARTAMENTO JURIDICO Y DE REGISTROS PUBLICOS
Subseccion: CONCILIACION Y ARBITRAJE Codigo: 133 Hoja 1 de 4
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A"ZTE"“;’Z c:ls"°::°“""S”"ALE PROCEDIMIENTO
133.9 |CAPACITACIONES
CAPACITACIONES EXTERNAS
- Lista de chequeo
:Eﬁgfggt%?ir: la planificacion de la capacitacion Cumplido el tiempo de retencion, se elimina
- Registro de telemercadeo para eventos por pérdida de valor para la institucion; esta
133.9.1 | |-~ do de asistencia 1|4 X |informacion se registra en los informes de
- Formato evaluacion capacitacion gestion. El soporte papel se eliminara de
_ Tabulacién evaluacién acuerdo con las politicas ambientales.
- Formato de entrega de material
- Informe
133.15 | CONCILIACIONES
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133.15.1

ACTAS DE CONCILIACION
- Solicitud de conciliacion
- Anexos

- Auto admisorio

- Citaciones

- Acta de conciliacion 119X
- Pruebas

- Poderes

- Notificaciones

- Aplazamiento de audiencias

- Solicitud de nuevas fechas para audiencia

Se conserva totalmente por ser documentos
de orden legal.

133.15.2

CONSTANCIAS DE NO ACUERDO, NO
COMPARECENCIA Y ASUNTO NO CONCILIABLE
- Solicitud de conciliaciéon

- Anexos

- Auto admisorio

- Citaciones y su confirmacion

- Constancias 119 X
- Pruebas

- Poderes

- Notificaciones

- Aplazamiento de audiencias

- Contestacion de no comparecencia

- Solicitud de nuevas fechas para audiencia

Se conserva totalmente por ser documentos
de orden legal.

133.15.3

CONCILIACION CON OTRO RESULTADO
(DESISTIMIENTO, SOLICITUDES INACTIVAS)

- Solicitud de conciliacién

- Anexos

- Auto admisorio

- Citaciones y su confirmacion

- Documento del conciliador o director segun el caso
- Avisos cobros juridicos

- Pruebas

- Poderes

Se conserva totalmente por ser documentos
de orden legal.
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- Notificaciones

- Aplazamiento de audiencias

- Contestacion de no comparecencia

- Solicitud de nuevas fechas para audiencia

133.28 |HOJAS DE VIDA
HOJAS DE VIDA CONCILIADORES Y ARBITROS
- Oficio de solicitud
- Hoja de vida
- Documento de identificacion
- Soportes de formacion académica
- Certificado de capacitacion en mecanismos Cumplido el tiempo de retencién se eliminan
alternativos de solucién de conflictos P P g . '
133.28.1 . Lo 119 X | no poseen valores administrativos, legales,
- Certificado de antecedentes disciplinarios son de tramite
- Certificado de antecedentes del Consejo Seccional '
de la Judicatura
- Certificado de antecedentes penales
- Certificados de experiencia profesional
- Resolucién de inclusién en lista de conciliadores
- Evaluacién del conciliador
133.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION Cumplldo_ el _tllempo de ret_encmn se eI|m|r_1a;
- o la consolidacion de estos informes la realiza
- Oficio remisorio or funcion el departamento de Planeacion
133.31.3 |- Informe consolidado de avances del POA 11| 4 x |P . partam
. en el informe de gestion anual. El soporte
- Informe de ingresos R,
papel se eliminara de acuerdo con las
- Anexos ree .
politicas ambientales.
INFORMES ORGANISMOS DE CONTROL Una vez cumplido el tiempo de retencion se
- Oficio remisorio eliminan; su informacion se encuentra en los
133.31.6 | _ Informe 11|19 X | planes de mejoramiento. El soporte papel se
- Anexos eliminara de acuerdo con las politicas

ambientales.
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133.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DOCUMENTQOS EN TRAMITE Son documentos de tramite, no poseen
133.33.8 | - Control de documentos enviado a dependencias y 111 valores legales. El soporte papel se eliminara
departamento de acuerdo con las politicas ambientales.
CONTROL PRESTAMO DE DOCUMENTOS Son documentos de tramite, no poseen
133.33.9 , . . 1|1 valores legales. El soporte papel se eliminara
- Control préstamo documentos archivo de gestion g .
de acuerdo con las politicas ambientales.
133.35 |LIBROS
Se conservan totalmente en el archivo del
133.35.1 I_'IE.II;‘O CONTROL DE CONSTANCIAS 10 | 10 centro, su informacion es importante para la
1bro investigacion.
Se conservan indefinidamente, su
133.35.4 _LILB.EO RADICADOR ACTAS DE CONCILIACION 10 | 10 informacién es  importante para la
ibro investigacion.
133.40 |PLAN
PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencion se eliming;
- Formato de Accidn Correctiva, Preventiva, o de el resultado de seguimiento se consolida en
133.40.6 X 1] 4 . L, i
Mejora los informes de auditoria del Sistema Cameral
- Anexos de Control Interno.
133.41 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
) SUGERENCIAS
DERECHOS DE PETICION Cumplido su tiempo de retencion se eliminan
133.41.1 |~ Formato de peticiones, quejas y reclamos 13 por pérdida de valor administrativo y legal, su

- Oficios
- Anexos

informacién se registra en los informes de
PQRS.
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133.41.2

QUEJAS
- Formato de peticiones, quejas y reclamos
- Oficios
- Anexos

Cumplido su tiempo de retencién se eliminan
por pérdida de valor administrativo y legal, su
informacion se registra en los informes de
PQRS.

133.41.3

RECLAMOS

- Formato de peticiones, quejas y reclamos
- Oficio

- Anexos

Cumplido su tiempo de retencion se eliminan
por pérdida de valor administrativo y legal, su
informaciéon se registra en los informes de
PQRS.

133.43

PROCESOS

133.43.3

PROCESOS TRIBUNAL DE ARBITRAMENTO

- Demanda arbitral

- Actas de audiencia designacion de arbitro

- Recusaciones

- Acta de instalacion de tribunal de arbitramento
- Avisos cobros juridicos

- Pruebas (contratos, registros civiles, matrimonio,
croquis de transito)

- Poderes

- Notificaciones

- Aplazamiento audiencia

- Contestacion no comparecencia

- Solicitud de nuevas fechas para audiencia

- Actas de audiencia

- Autos

- Estados

- Avisos

- Laudo arbitral

- Recurso de anulacion

- Sentencia recurso anulacion

Se selecciona un 5% de las audiencias para
la investigacién y la historia.

133.44

PROYECTOS
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133.44.2

PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL
- Fichas de proyecto

- Plan de trabajo

- Oficios

- Actas

- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion,
telemercadeo, convocatoria

- Listados de asistencia

- Evaluaciones

- Informes

- Registro fotografico

- Anexos

Cumplido su tiempo de retencion se
seleccionara una muestra del 5% de aquellos
proyectos que hayan generado impacto en la
comunidad empresarial, teniendo en cuenta
beneficiarios e inversién.

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DESARROLLO EMPRESARIAL

Codigo: R-GD-010

=
f__?: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacién: 13 de Octubre de 2016
S Versién: 01
Seccion: DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DESARROLLO EMPRESARIAL
Subseccion: DPTO. DE PROMOCION Y DESARROLLO EMP. Codigo: 140 Hoja 1 de 2
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT D S E
140.3 |ACTAS
ACTAS COMITE DE PROMOCION Y DESARROLLO
EMPRESARIAL
- Convocatoria Constituyen patrimonio histérico, registran la
140.3.12 |- Acta de reunion 2|8 | X memoria institucional !
- Lista de asistencia )
- Anexos
- Comunicaciones relacionadas con el expediente
ACTAS SECRETARIAS TECNICAS
- Convocatoria
- Acta de reunién Son fuente para la investigacién y la cultura.
140.3.26 |- Listado de asistencia 218 |X Su informacion consolida la gestion de la
- Anexos Entidad y diferentes sectores econémicos
- Informes
- Propuestas
140.12 |CIRCULARES
Cumplido el tiempo de retencién, se elimina
140.12.2 CIRCULARES INTERNAS 2 | 3 x | Por pérdida de valor para la institucién. El
T 1 - Circular soporte papel se eliminara de acuerdo con las
politicas ambientales.
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140.30 |INDICADORES
) Cumplido el tiempo de retencién, se elimina
INDICADORES DE GESTION por pérdida de valor para la institucion; su
140.30.2 - . 1] 1 X | .y . ;
- Ficha de Indicador informacion se recopila en los informes de
gestion.
140.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION Cumplldo_ el _tl’empo de ret_encmn se ellmlr)a;
- - la consolidacion de estos informes la realiza
- Oficio remisorio or funcion el departamento de Planeacion
140.31.3 |- Informe consolidado de avances del POA 1] 4 X |P - partart
. en el informe de gestion anual. El soporte
- Informe de ingresos R,
A papel se eliminara de acuerdo con las
- Anexos o .
politicas ambientales.
INFORMES ORGANISMOS DE CONTROL Una vez cumplido el tiempo de retencion se
- Oficio remisorio eliminan; su mformgqon se encuentra en los
140.31.6 | _ Informe 1119 X | planes de mejoramiento. El soporte papel se
A eliminara de acuerdo con las politicas
- Anexos )
ambientales.
140.40 |PLAN
PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencion se eliming;
- Formato de Accion Correctiva, Preventiva, o de el resultado de seguimiento se consolida en
140.40.6 X 1] 4 X . o, i
Mejora los informes de auditoria del Sistema Cameral
- Anexos de Control Interno.
140.41 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
i SUGERENCIAS
DERECHOS DE PETICION Cumplido su tiempo de retencion se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su
140.41.1 - 113 X | -7 . :
- Oficios informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.
QUEJAS Cumplido su tiempo de retencion se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su
140.41.2 - 113 X! -7 . .
- Oficios informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.
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RECLAMOS Cumplido su tiempo de retencién se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su
140.41.3 - 1] 3 X! -y . .
- Oficio informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.
140.44 |PROYECTOS
PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL
- Fichas de proyecto
- Plan de trabajo
: ggcca'gs Cumplido su tiempo de retencidon se
- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion seleccionara una muestra del 5% de aquellos
140.44.2 P ' ' P pcon, 1 2 | 8 X

telemercadeo, convocatoria
- Listados de asistencia

- Evaluaciones

- Informes

- Registro fotografico

- Anexos

proyectos que hayan generado impacto en la
comunidad empresarial, teniendo en cuenta
beneficiarios e inversion.

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DESARROLLO EMPRESARIAL

_ Cédigo: R-GD-010
Z
- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
Version: 01
Seccion: DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DESARROLLO EMPRESARIAL
Subseccion: DESARROLLO EMPRESARIAL Codigo: 141 Hoja 1 de 2
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARE;TENCI:Z c:ls"°::°“""S”"ALE PROCEDIMIENTO
ASESORIAS EMPRESARIALES
- Fichas de la empresa
- Diagnosticos
- Registro para la planificacién de la capacitacion
- Control de asistentes asesorias grupales
- Invitacion . . L -
_ Control de asistencia Cumplido el 'tlempo de retencion se elimina,
1416 | Formatos de asesorias y orientaciones 2|3 X |su informacion se encuentra en los informes
 Petitorio de gestion.
- Consignaciones
- Anexos (figurativos, nominativos)
- Formato de evaluacion del servicio
- Tabulaciones
- Informes
141.9 |CAPACITACIONES
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CAPACITACIONES EXTERNAS

- Lista de chequeo

- Registro para la planificacion de la capacitacion
- Convocatoria

- Registro de telemercadeo para eventos

Cumplido el tiempo de retencién, se elimina
por pérdida de valor para la institucion; esta

141.9.1 |- Listado de asistencia 1] 4 X |informacion se registra en los informes de
- Formato evaluacion capacitacion gestion. El soporte papel se eliminara de
- Tabulacién evaluacion acuerdo con las politicas ambientales.
- Formato de entrega de material
- Informe
- Memorias
140.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION Cumplldo_ el fcllempo de ret_enC|on se eI|m|r-1a;
. S la consolidacion de estos informes la realiza
- Oficio remisorio or funcién el departamento de Planeacion
141.31.3 |- Informe consolidado de avances del POA 1] 4 x |P . partart
: en el informe de gestion anual. El soporte
- Informe de ingresos R,
A papel se eliminara de acuerdo con las
- Anexos " .
politicas ambientales.
141.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE Son documentos de tramite, no poseen
141.33.8 |- Control de documentos enviado a dependencias y 111 X | valores legales. El soporte papel se eliminara
departamento de acuerdo con las politicas ambientales.
141.40 |PLAN
PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencion se eliming;
- Formato de Accidn Correctiva, Preventiva, o de el resultado de seguimiento se consolida en
141.40.6 ; 1] 4 X . L, i
Mejora los informes de auditoria del Sistema Cameral
- Anexos de Control Interno.
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141.40.8

PLAN INTEGRAL DE CAPACITACION EMPRESARIAL
- Solicitudes especificas de los empresarios
- Informe de evaluacion de capacitaciones realizadas

- Informe consolidado de capacitaciones a realizarse | 3 | 10 X

- Oficio
- Plan integral de capacitacion empresarial
- Informes del plan de capacitacion empresarial

Cumplido su tiempo de retencién se elimina,
esta sujeto a actualizacion.

141.44

PROYECTOS

141.44.2

PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL
- Fichas de proyecto

- Plan de trabajo

- Oficios

- Actas

- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion,
telemercadeo, convocatoria

- Listados de asistencia

- Evaluaciones

- Informes

- Registro fotografico

- Anexos

Cumplido su tiempo de retencién se
seleccionara una muestra del 5% de aquellos
proyectos que hayan generado impacto en la
comunidad empresarial, teniendo en cuenta
beneficiarios e inversién.

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo

270



UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Elaboracion e Implementacion de las Tablas de Retencion Documental en la
Camara de Comercio de Pasto

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL AFILIADOS

Codigo: R-GD-010

=
:3:?, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
——
' Version: 01
Seccion: DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DESARROLLO EMPRESARIAL
Subseccion: AFILIADOS Codigo: 142 Hoja 1 de 2
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION | _DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG | AC | CT D S E
140.3 |ACTAS ) )
ACTAS COMITE DE AFIIACION
- Convocatoria Constituyen patrimonio histdrico, registran la
142.3.4 |- Acta de reunién 2 | 4 X Uyen patr » €9
_ Lista de asistencia memoria institucional.
- Anexos
AFILIACION Y DESAFILIACION
- Plan de promocion para afiliados
- Registro de telemercadeo para afiliaciones
- Registro de visita para afiliaciones
- Formato de afiliacion
- Formato verificacion referencias bancarias o Cumplido su tramite no poseen valores
142.5 |fomerciales para afiliados 1|4 X | histéricos. Por cada nueva afiliacion se

- Comunicado de bienvenida circulo preferencial de
afiliados

- Formato evaluacion de la afiliacion

- Reporte afiliaciones

- Solicitud de desafiliacion

- Declaratoria de desafiliacion

actualiza la documentacion.
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142.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION Cumplldo_ el fcllempo de ret_enC|on se eI|m|r_\a;
. . la consolidacion de estos informes la realiza
- Oficio remisorio or funcién el departamento de Planeacion
142.31.3 |- Informe consolidado de avances del POA P . partart
. en el informe de gestion anual. El soporte
- Informe de ingresos S
A papel se eliminara de acuerdo con las
- Anexos " .
politicas ambientales.
142.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
CONTROL DOCUMENTQOS EN TRAMITE Son documentos de tramite, no poseen
142.33.8 | - Control de documentos enviado a dependencias y valores legales. El soporte papel se eliminara
departamento de acuerdo con las politicas ambientales.
142.40 |PLAN
PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencion se eliming;
- Formato de Accion Correctiva, Preventiva, o de el resultado de seguimiento se consolida en
142.40.6 X . o 2
Mejora los informes de auditoria del Sistema Cameral
- Anexos de Control Interno.
142.44 |PROYECTOS
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142.44.2

PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL
- Fichas de proyecto

- Plan de trabajo

- Oficios

- Actas

- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion,
telemercadeo, convocatoria

- Listados de asistencia

- Evaluaciones

- Informes

- Registro fotografico

- Anexos

Cumplido su tiempo de retencidon se
seleccionara una muestra del 5% de aquellos
proyectos que hayan generado impacto en la
comunidad empresarial, teniendo en cuenta
beneficiarios e inversion.

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL EMPRENDIMIENTO

é‘, Codigo: R-GD-010
—r
= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
Version: 01
Seccion: DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DESARROLLO EMPRESARIAL
Subseccion: EMPRENDIMIENTO Codigo: 143 Hoja 1 de 2
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION | _DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG | AC | CT D S E
143.9 CAPACITACIONES
CAPACITACIONES EXTERNAS
- Lista de chequeo
- Registro para la planificacién de la capacitacion
- Convocatoria Cumplido el tiempo de retencion, se elimina
- Registro de telemercadeo para eventos por pérdida de valor para la institucion; esta
143.9.1 |- Listado de asistencia 1|4 X |informaciéon se registra en los informes de
- Formato evaluacion capacitacion gestion.  El soporte papel se eliminara de
- Tabulacién evaluacion acuerdo con las politicas ambientales.
- Formato de entrega de material
- Informe
- Memorias
143.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION Cumplldo_ el fcllempo de ret_enC|on se eI|m|r_\a;
. o la consolidacion de estos informes la realiza
- Oficio remisorio or funcién el departamento de Planeacion
143.31.3 | - Informe consolidado de avances del POA 1|4 x |P . partart
. en el informe de gestion anual. El soporte
- Informe de ingresos R,
_ Anexos page_l se eI_|m|nara de acuerdo con las
politicas ambientales.
143.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
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CONTROL DOCUMENTOS EN TRAMITE

Son documentos de tramite, no poseen

143.33.8 | - Control de documentos enviado a dependencias y 111 X | valores legales. El soporte papel se eliminara
departamento de acuerdo con las politicas ambientales.
143.40 |PLAN
PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencion se eliming;
143.40.6 |- Formato de Accion Correctiva, Preventiva, o de 1|4 X el resultado de seguimiento se consolida en
"7 | Mejora los informes de auditoria del Sistema Cameral
- Anexos de Control Interno.
143.44 |PROYECTOS
PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL
- Fichas de proyecto
- Plan de trabajo
: 22;':5 Cumpl_ido su tiempo de retencion se
- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion seleccionara una muestra del 5% de aquellos
143.44.2 ! ! ! 2 | 8 X proyectos que hayan generado impacto en la

telemercadeo, convocatoria
- Listados de asistencia

- Evaluaciones

- Informes

- Registro fotografico

- Anexos

comunidad empresarial, teniendo en cuenta
beneficiarios e inversion.

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y RELACIONES INTERNACIONALES

= Cédigo: R-GD-010
::‘-f?, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
Version: 01
Seccion: DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y RELACIONES INTERNACIONALES
Subseccion: DPTO. COMERCIO Y RELACIONES INTERNAL. Codigo: 150 Hoja 1 de 3
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CT D S E
150.3 ACTAS
ACTAS COMITE COMERCIO Y RELACIONES
INTERNACIONALES . .
_ Convocatoria Constituyen la memoria y es el soporte de los
150.3.3 . 2 18| X asuntos tratados y decisiones tomadas en el
- Acta de reunion Comité
) - . omiteé.
- Lista de asistencia
- Anexos
ACTAS SECRETARIAS TECNICAS
- Convocatoria
- Acta de reunion Son fuente para la investigacion y la cultura.
150.3.26 | - Listado de asistencia 2 18 |X Su informacion consolida la gestion de la
- Anexos Entidad y diferentes sectores econdmicos
- Informes
- Propuestas
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150.6

ASESORIAS EMPRESARIALES

Fichas de la empresa

- Diagndsticos

- Registro para la planificacién de la capacitacion
- Control de asistentes asesorias grupales

- Invitacion

- Registro de telemercadeo

- Control de asistencia 2 |3 X
- Formatos de asesorias y orientaciones
- Petitorio

- Consignaciones

- Anexos (figurativos, nominativos)

- Formato de evaluacion del servicio

- Tabulaciones

- Informes

Cumplido el tiempo de retencién se eliming,
su informacion se encuentra en los informes
de gestion.

150.9

CAPACITACIONES

150.9.1

CAPACITACIONES EXTERNAS

- Lista de chequeo

- Registro para la planificacion de la capacitacion
- Convocatoria

- Registro de telemercadeo para eventos

- Listado de asistencia 1| 4 X
- Formato evaluacion capacitacion
- Tabulacién evaluacion

- Formato de entrega de material
- Informe

- Memorias

Cumplido el tiempo de retencion, se elimina
por pérdida de valor para la institucion; esta
informacion se registra en los informes de
gestion. El soporte papel se eliminara de
acuerdo con las politicas ambientales.

150.12

CIRCULARES

150.12.2

CIRCULARES INTERNAS
- Circular

Cumplido el tiempo de retencion, se elimina
por pérdida de valor para la institucion. El
soporte papel se eliminara de acuerdo con las
politicas ambientales.
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150-29 |IMPRESOS Y PUBLICACIONES
150.29.2 IMPRESOS Y PUBLICACIONES - BOLETIN INTERNO 11 4] x Se constituyen en documentos que contienen
7T | - Boletin informacién para la investigacion.
150.30 |INDICADORES
) Cumplido el tiempo de retencién, se elimina
INDICADORES DE GESTION por pérdida de valor para la institucion; su
150.30.2 : . 1]1 X | oy . .
- Ficha de Indicador informacion se recopila en los informes de
gestion.
150.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION
- Oficio remisorio La consolidacion de estos informes la realiza
150.31.3 |- Informe consolidado de avances del POA 1|4 X |por funcion el departamento de Planeacién
- Anexos en el informe de gestién anual.
- Comunicaciones relacionadas con el expediente
150.40 |PLAN
PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencion se elimina;
- Formato de Accion Correctiva, Preventiva, o de el resultado de seguimiento se consolida en
150.40.6 : 1] 4 X . L, i
Mejora los informes de auditoria del Sistema Cameral
- Anexos de Control Interno.
150.41 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y
) SUGERENCIAS
DERECHOS DE PETICION Cumplido su tiempo de retencién se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su
150.41.1 - 113 X |; . . .
- Oficios informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.
QUEJAS Cumplido su tiempo de retencidn se eliminan
150.41.2 |- Formato de peticiones, quejas y reclamos 1|3 X | por pérdida de valor administrativo y legal, su
- Oficios informacién se registra en los informes de
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- Anexos PQRS.
RECLAMOS Cumplido su tiempo de retencién se eliminan
- Formato de peticiones, quejas y reclamos por pérdida de valor administrativo y legal, su
150.41.3 - 113 X |; -y . .
- Oficio informacion se registra en los informes de
- Anexos PQRS.
150.44 |PROYECTOS
PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL
- Fichas de proyecto
- Plan de trabajo
: ggcca'gs Cumplido su tiempo de retencidon se
e . N seleccionara una muestra del 5% de aquellos
- Formatos de planificacion, visitas, preinscripcion, .
150.44.2 . 2 | 8 X proyectos que hayan generado impacto en la
telemercadeo, convocatoria . . )
- . . comunidad empresarial, teniendo en cuenta
- Listados de asistencia o ; L
. beneficiarios e inversion.
- Evaluaciones
- Informes
- Registro fotografico
- Anexos

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL

FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Area

FIRMADO EN ORIGINAL

Presidente Comité de Archivo

Responsable del Archivo
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL GESTION COMERCIAL

Codigo: R-GD-010

=
==
== TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha de Aplicacion: 13 de Octubre de 2016
o Version: 01
Seccion: DEPARTAMENTO DE COMERCIO Y RELACIONES INTERNACIONALES
Subseccion: GESTION COMERCIAL Codigo: 151 Hoja 1 de 2
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES :ZTENCI::: c:‘s"°;‘°‘°"5“"“£ PROCEDIMIENTO
ASESORIAS EMPRESARIALES
- Fichas de la empresa
- Diagnosticos
- Registro para la planificacién de la capacitacion
- Control de asistentes asesorias grupales
- Invitacion . . L, .
_ Control de asistencia Cumplido el 'tlempo de retencion se elimina,
151.6 - Formatos de asesorias v orientaciones 2|3 X | su informacion se encuentra en los informes
o y de gestion.
- Petitorio
- Consignaciones
- Anexos (figurativos, nominativos)
- Formato de evaluacion del servicio
- Tabulaciones
- Informes
151.31 |INFORMES
INFORMES DE GESTION L . .
- Oficio remisorio La conso_lldamon de estos informes la real_lza
151.31.3 | Inf lidado d del POA 1] 4 X |por funcion el departamento de Planeacion
) Anng:;g'se consolidado de avances de en el informe de gestién anual.
151.33 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
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CONTROL DOCUMENTQOS EN TRAMITE Son documentos de tramite, no poseen
151.33.8 | - Control de documentos enviado a dependencias y 111 X | valores legales. El soporte papel se eliminara
departamento de acuerdo con las politicas ambientales.
151.40 |PLAN
PLAN DE MEJORAMIENTO Cumplido su tiempo de retencion se elimina;
- Formato de Accion Correctiva, Preventiva, o de el resultado de seguimiento se consolida en
151.40.6 ; 11| 4 X . o .
Mejora los informes de auditoria del Sistema Cameral
- Anexos de Control Interno.
151.44 |PROYECTOS
PROYECTOS PLAN OPERATIVO ANUAL
- Fichas de proyecto
- Plan de trabajo
- Oficios Cumplido su tiempo de retencidon se
- Actas seleccionara una muestra del 5% de aquellos
151.44.2 |- Formatos 2 | 8 X proyectos que hayan generado impacto en la
- Listados de asistencia comunidad empresarial, teniendo en cuenta
- Evaluaciones beneficiarios e inversion.
- Informes
- Registro fotografico
- Anexos

CONVENCIONES: AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central / CT: Conservacion Total D: Digitalizacion S: Seleccion E: Eliminacion

FIRMADO EN ORIGNAL FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Area Presidente Comité de Archivo

FIRMADO EN ORIGINAL

Responsable del Archivo
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8.1.6 APLICACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

8.1.6.1 Aplicacion

Con el acto administrativo de aprobacion de la Presidencia Ejecutiva, se pretende
programar una socializacion mediante capacitaciones practicas para la aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental en cada una de las areas establecidas en la Entidad, con
la participacion de los funcionarios en general, teniendo en cuenta que todos son

responsables de la produccién y conservacion de la documentacion.

8.1.6.1.1 Instructivo Aplicacion Tablas de Retencién Documental y Organizacién
Archivos de Gestion:

Con el propésito de facilitar el proceso de implementacién de las Tablas de Retencion

Documental en las diferentes unidades administrativas se disefi6 el siguiente instructivo:

Pagina 1 de 21 Cédigo: I-GD-015

, , Noviembre de 2016
APLICACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y ORGANIZACION

Fecha de Aplicacion: 15

ARCHIVOS DE GESTION Version: 1

OBJETIVO: Ofrecer las herramientas necesarias para normalizar y estandarizar las actividades relacionadas
con la organizacion de los archivos de gestion que deben ser transferidos al Archivo Central de acuerdo a las

Tablas de Retencion Documental y con base en los principios y procesos archivisticos establecidos por el
Archivo General de la Nacion.

ALCANCE: Este instructivo esta4 orientado a facilitar la organizacion de los Archivos de Gestion de las
diferentes areas de la Entidad.
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GENERALIDADES:

Teniendo en cuenta que la Ley 594 de 2000 establece las reglas y principios generales que regulan la funcién
archivistica del Estado, y el Acuerdo 042 expedido por el Archivo General de la Nacion establece los criterios
para la organizacién de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, la Camara de Comercio de Pasto, considera necesario disefiar e implementar un
instructivo que oriente y establezca las actividades para el manejo, custodia, conservacion y transferencia de
los archivos de gestion.

DEFINICIONES:

n

AGN: Archivo General de la Nacion: Organo gubernamental encargado de las politicas archivisticas
a nivel Nacional.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucién que lo produce o ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se
deriven de la prestacién de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo de Gestién: Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacién y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se
realiza para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad en razén de
sus actividades o funciones.

Expediente: Es el conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgénica y
funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

Foliacién: Operacion incluida en los trabajos de ordenacibn que consiste en enumerar
correlativamente cada hoja de una unidad documental.

Organizacion de documentos: Es el proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar y ordenar los documentos pertenecientes a una serie
documental.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
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4+ Principio de procedencia: Es un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras.

4+ Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual
se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites
que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

4+ SGD: Sistema Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion (art. 3
Ley 594 de 2000).

4+ Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, seglin los materiales
empleados (papel, archivo audiovisual, fotogréfico, filmicos, informéticos y sonoros)

4+ Tabla de Retencién Documental: Listado de serie con sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales
se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

4+ Tipo documental simple: Formado por un solo tipo documental, cuyo contenido mantiene una
unidad de informacion.

4+ Tipo documental compuesto: Formado por dos 0 mas tipos documentales que se sustentan entre si
y cuyo contenido mantiene una unidad de informacion. Se le conoce comunmente como “expediente”.

ASPECTOS IMPORTANTES:

Antes de explicar los diferentes pasos que se deben tener en cuenta para la organizacién de un
archivo de gestion con fundamento en la aplicacion de la tabla de retencion documental, es
importante conocer su concepto, funciones e importancia al igual que otros aspectos relacionados
con la regulacién archivistica existente en la Entidad.

4+ Tablas de Retencién Documental: El objetivo de implementar las TRD en la Camara de Comercio
de Pasto es agilizar y racionalizar los procedimientos de produccion, tramite, organizacion y custodia
de sus acervos documentales.
Desde el punto de vista archivistico las Tablas de Retencién Documental son importantes porque:

X3

o

Permiten el manejo integral de los documentos

Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de Archivo Total.
Contribuyen a la racionalizacion de la produccion documental.

Identifican y reflejan las funciones institucionales.

X3

o

X3

o

7
0.0
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« Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.
+ Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter permanente.

4+ Tipos o Clases de Archivo

7

« Archivo de Gestion o de Oficina: Es aquel que se encuentra ubicado en cada una de las
diferentes dependencias y oficinas de la Camara de Comercio de Pasto, esta constituido por
el grupo de documentos que se producen y reciben en desarrollo de las actividades que son

propias de la oficina, al tiempo que son de consulta permanente mientras cumplen la funcién
gue les dio origen.

7

« Archivo Central: Es aquel que se encuentra compuesto por los documentos que se
transfieren de los archivos de gestion como resultado de los procesos de valoracién y los

tiempos de retencion establecidos en las Tablas de Retencion Documental definidas para
cada dependencia.

7

% Archivo Histoérico o Permanente: Es aquel que se encuentra compuesto por los
documentos que se transfieren desde el Archivo Central al Histérico, y que por decisién del
Comité de Archivo deban conservarse permanentemente dado el valor que poseen para la
investigacién, la ciencia o la cultura.

o CEm =3

ARCHIVO
DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

ARCHIVO
HISTORICO

VALORES
PRIMARIOS

VALORES
SECUNDARIOS
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+ Funciones del Archivo de Gestién: Dentro de las funciones que debe asumir el personal encargado
de la administracion de los Archivos de Gestion, se encuentran:
% Organizar y conservar la documentacion en tramite de conformidad con la tabla de retencién
documental.
Impedir la dispersion, superproduccion y eliminacién de documentos vitales.
Facilitar y controlar el préstamo de documentos de gestion
Preparar las transferencias documentales primarias.

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por el Archivo Central y el Comité Interno de
Archivo.

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

4+ El personal a cargo en cada dependencia sera el responsable de velar por la organizacion, consulta,
conservacion y custodia de la documentacion del archivo de gestion.

4+ Para adelantar el proceso de organizacion se deben seguir las siguientes etapas:
Chasificar
Oryanizacion
apohivne  UNCHar
tle archivos
Describi

Para su aplicacion se respetaran los principios de procedenciay orden original de los documentos
gue determinan, la produccién normal de la documentacion y su ordenacion en forma secuencial
como lo establece la Tabla de Retencién Documental.

+ Actividad 1. Consultar la Tabla de Retencién Documental que aplica a la dependencia:

Asegurese de tener en su puesto de trabajo la Tabla de Retencién Documental de la oficina aprobada
por el Comité Interno de Archivo. Ej:
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Cédigo: R-GD-010

-
Z Fecha de Aplicacion:
= plicacién: 13 de Octubre de
:,», TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 2016
Version: 01
Seccion: PRESIDENCIA EJECUTIVA
Subseccion: PRESIDENCIA EJECUTIVA Codigo: 100 Hoja 1 de 2
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION | DISPOSICION FiNAL PROCEDIMIENTO

AG |AC [cT | D |s | E

100.3 (ACTAS

Constituyen patrimonio histérico,
registran las decisiones tomadas en
beneficio de la Entidad, la comunidad
empresarial y los trabajadores. Como
medio de  conservacion  serén
digitalizadas una vez cumplan el tiempo
de retencion establecido.

ACTAS DE LA COMISION DE LA MESA
100.3.21 |- Acta 5[15| X | X
- Anexos

ACTAS JUNTA DIRECTIVA
- Convocatoria

- Acta de junta directiva

- Acta resumen para la SIC
100.3.23|- Reporte de radicacion acta ante la Superintendencia| 5 | 15| X | X
de Industria y Comercio
- Informe

- Anexos

Constituyen patrimonio histdrico,
registran las decisiones tomadas en
beneficio de la Entidad, la comunidad
empresarial y los trabajadores. Como
medio de  conservacion  seran
digitalizadas una vez cumplan el tiempo|
de retencion establecido.

100.4 |ACTOS ADMINISTRATIVOS

Constituyen memoria institucional. Son
100.4.1 RESOLUC4IONES GENERALES 2 |110| X documentos  dispositivos con valores
- Resoluciones a2
secundarios histdricos.

+ Actividad 2: Clasificar los documentos: Separe los documentos de archivo y los documentos de
apoyo.

< Documentos de Archivo: Informacion producida o recibida por una persona o entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones (independiente del soporte), que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser
objeto de conservacion.

« Documentos de Apoyo: Son aquellos documentos que no se consideran como material de
archivo, no son producidos o tramitados por la dependencia u oficina y son de consulta
personal, como libros: revistas, periddicos, tarjetas de invitacion, plegables, circulares
informativas, documentos personales, leyes, etc.

Para las Comunicaciones, conocidas como correspondencia, NO deben conformarse
expedientes con correspondencia interna, externa, recibida o enviada, esta debe archivarse en
los expedientes del asunto que tenga relacion.
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Original
recibido al
) expediente
Copia al
Solicitud expediente Respuesta

Correspondencia ? C Correspondencia
Recibida — Oficios Despachada —
llegados Oficios Salidos

4+ Actividad 3: Apertura de Series Documentales: En cumplimiento al Principio de Procedencia,
proceda a conformar fisica y electronicamente las respectivas series y subseries, de acuerdo con lo
establecido en la Tabla de Retencion Documental.

+ Identificar series y subseries documentales: Tome la tabla de retencion documental (TRD)
correspondiente a la Unidad Administrativa (oficina) a la cual pertenece e identifique las

series y subseries documentales que estan establecidas. Esta actividad técnicamente se
conoce como “clasificar”

iCada documento pertenece a una serie o subserie documental!

3 ACTAS COMITE DE
CHIVO

\ 2-ACTAS

>N

’-

+ Realice la depuracién: Consiste en retirar los documentos que no corresponden a la serie o
subserie que se esta conformando, no archive en las carpetas documentos en borradores que
ya fueron presentadas o duplicados, manuscritos no oficiales, fotocopias de legislacion y
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cualquier otro tipo de documento no producido por la oficina o que no corresponda a sus
funciones.

+ Limpieza documental: Consiste en retirar el material metdlico, cintas, ganchos y cualquier
otro elemento que pueda producir deterioro a los documentos. Para usar ganchos de
cosedora se recomienda usar un rectangulo en papel reciclado para proteger el documento
de la oxidacion de este material.

+ Utilizar elementos de archivo de acuerdo con el tipo de archivador: Los documentos de
cada expediente deben estar en unidades de conservacion (carpetas) individuales de tapas
separadas, utilice de acuerdo con el tipo de archivador que maneje: carpetas de archivo
administrativas o carpeta de archivo de registros publicos. Sélo el area de calidad utilizara
folder blanco de tres orificios para el archivo de los procedimientos del Sistema de Gestion de
Calidad.

+ Elaborar guias: Con el fin de facilitar la ubicacién de los expedientes dentro de los archivos
se deben elaborar guias para los folder colgantes (cuando se utilicen). Marcar el nombre de
la serie o subserie en el borde superior — centrado, en sentido horizontal.

+ Colocar carpetas: A continuacion de las guias descritas anteriormente, coloque tantas
carpetas colgantes o carpetas de archivo, segun el tipo de archivador, como expedientes sea
necesario abrir. Dentro de la carpeta colgante coloque la carpeta de archivo que a su vez
contendran los tipos documentales que van conformando el expediente. Cada expediente
podra estar contenido en varias unidades de conservacion de acuerdo con el volumen de la
misma, para evitar deterioro fisico de la documentacién se recomienda que cada carpeta
tenga como méaximo 200 folios por seguridad y resistencia de la carpeta y el gancho.

+ Perforacién de documentos: Las directrices emitidas por el Archivo General de la Nacién
propende porque los documentos de archivo no se perforen, en la Entidad hasta el momento
se perforaran los documentos hasta que la unidad de almacenamiento sea modificada por
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carpetas 0 sobres de carton desacidificado de cuatro aletas. Para perforar los documentos
tenga en cuenta:

5

%

Los documentos deben estar alineados en la parte superior, NO en el centro.

Debe tomar como base o guia una hoja de tamafio OFICIO.

Utilizar ganchos plasticos en las unidades de conservacion (carpetas).

Perforar en espacios en blanco, no donde exista informacion.

Se debe tener en cuenta la posicién del documento sobre el cual se va a realizar la
perforacion, el documento siempre debe archivarse en posicion de lectura.

Para archivar un documento de tamafio mayor al de la carpeta, se debe doblar por los

costados quedando al tamafio de la carpeta, teniendo en cuenta de no dejar parte del
documento por fuera.

5

%

5

%

5

%

X3

8

7
X4

+ Actividad 4: Ordenar la documentacion: Ordene la documentacion, en orden cronolégico,
atendiendo la secuencia l6gica de su produccién, de acuerdo al Principio de Orden Original. Esto
quiere decir que se evidencia el desarrollo de los procesos o tramites en el tiempo, en donde el

primer documento que se encuentre al abrir la carpeta, registre la fecha més antigua y el dltimo refleje
la fecha mas reciente.

200 folios (promedio)

\ \

Documento
mas antiguo

| | Documento
| mas nuevo

—| Documento

mas antiguo
Documento
masnuevo

+ Actividad 5: Guarde los documentos: Guarde los documentos en cada expediente utilizando una
carpeta para cada serie o subserie, cada carpeta tiene como capacidad de almacenamiento entre 200

y 220 folios (hojas). En caso de que se requiera mas de una carpeta para un expediente, puede abrir
las que sean necesarias. Ejemplo: 1 de 2.....

Actividad 6: Foliacion: Realice la foliacion de los documentos, en el orden en que van llegando,
enumerando los folios en el extremo superior derecho, con un l4piz de mina negra y blanda (HB), en
forma legible, sin enmendaduras, empezando por el documento mas antiguo hasta el més reciente.
La foliacion debe ser consecutiva de 1 a n independientemente del nUmero de carpetas.
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Documento
SE DEBE mas nuevo
CONSERVAR
LA
INTEGRIDAD ——————]
DEL ULTIMO M
DOCUMENTO

f VOLUMEN 2

VOLUMEN 1 j

EXPEDIENTE

Documento
mas antiguo

4 Identificar la carpeta de archivo: marque la tapa superior de la carpeta con los datos solicitados
usando letra imprenta, utilizando mayuUsculas sostenidas, con lapiz negro nimero 2, tal como se
muestra en el siguiente ejemplo:

FONDO: CAHARA DE COMERCIO DE PASTO

DEPARTAMENTO: ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DEPENDENCIA: GESTION DOCUMENTAL

CODIGO: 114 2 23
DPTO-DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE

SERIE: 114-2ACTAS _

SUBSERIE: 114-2.3ACTAS COMITEDE ARCHIVO

Nombre Expediente (SiAplica)
Fechas Extr.: 22105/2010A31/1212010 Nro. Folios:_23__
Inicial Final
Ubicacion:Estante: _Lado:_Anaquel: __ Caja__No. Carpeta:_

Distribuir series, subseries y expedientes en el archivador:

7
*°*

Realice una distribucion secuencia de las gavetas del archivador o bandejas de
estanteria, enumerando de uno (1) hasta (n) de arriba hacia abajo.
Distribuya las series documentales en las gavetas atendiendo el orden de codificacion
establecido, es decir, en forma ascendente como se encuentran en la Tabla de Retencién
Documental. Igualmente, en el vértice superior derecho de la gaveta, coloque un
adhesivo con la descripcion de las series, subseries y expedientes que alli se encuentran.
Ubique al interior de cada carpeta, solo los documentos (copia de los enviados u original
de los recibidos) cuyo asunto esté relacionado exclusivamente al respectivo expediente y
ordénelos en forma ascendente atendiendo al orden natural en que fueron elaborados. El
de fecha reciente a continuacion del anterior; es decir, en cada expediente los
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documentos se deben ordenar atendiendo el principio de procedencia y orden original
propia de su produccién.

+ Los expedientes deben permanecer en el archivo de gestion asignado para cada area de
acuerdo con la infraestructura establecida.

< Los espacios destinados para archivo deben ser de acceso restringido al personal
responsable de su manejo y la consulta de documentos debe realizarse diligenciando
OBLIGATORIAMENTE el formato R-GD-007 “Control de consulta/préstamo de
documentos del archivo de gestion”

Contrato 003 de 2002

Contrato 002 de 2001

Contrato001 de 2002

01

Contrato 002 de 2003 2 ACTAS
221 Actas de Comité de Calidad
225 Actas de Revision por la Direccidn
Contrato 001- 2003 44 PETICIONES

0z

Ll

2011
2010 L — Sistema de Ordenacion
210-43.6 Informes de Gestioy — Subseries Documentales
43 INFORMES — Gerie D:cumenta‘
R Rétulo Contenido Series y
Subseries
2 — 0
Signatura Topografica
—

Notas Importantes:

%+ La creacién de expedientes o grupos documentales deberd basarse en las Tablas de
Retencion Documental. Por ningln motivo se pueden crear grupos documentales o abrir
carpetas en forma indiscriminada sin que estos obedezcan a lo establecido en la TRD.

=+ A los documentos originales evitar subrayarlos, aplicarles resaltadores, hacerles anotaciones
adicionales y otro tipo de marcas porque alteran los documentos y dificultan obtener
imagenes nitidas cuando se digitalizan o van a ser fotocopiados.
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de Inventario
p Documental

TRD Y

1

'
=¥
e o E

4+ Inventario Unico Documental

7
*

0.0

Elaborar inventarios documentales: Para asegurar el control de los documentos en sus
diferentes fases, todas las &reas deberan elaborar los inventarios de los documentos que
produzca en ejercicio de sus funciones en el formato Unico de inventario documental regulado
por el Archivo General de la Nacién (ver anexo).

5-3 d2-e- )= R-GI-022 V1 _Formato_unico_inventario_documental Adtiva [Modo de compatibiidad] - Microsoft Excel _ax
Inicio | Insear  Disshodepigina  Férmulas  Datos  Rewsar  Vista  Complementos  FDF @ - = x
= = s [ 2
S E e b AN %] | Eaarton Seneral o j |Towenns | I Ap o
i N . = 3 gliminar - | (3]~
Pegar NES-|Z-[d A Compinarysentrar - | § - % b | Formsto Darfamsto Esbilos de edens
- 3 <ongidonal - como table - celda~
Porapep... = Fuente & Nimera 2 Estios
135 - b3 ¥
T ETC o 7 ) W WolFlolRlsiT 0 N B W TN | —
| =] | ARCHIVO CENTRAL B
=
+
¢ e s
0
s
]
" o | e | - e o p—
3 - - O D [ D)
i

*4 Inicio Vel

Actualizar inventario documental: La actualizacion periddica del formato de inventario
documental evitard tener que utilizar varias jornadas para efectuar la transferencia o hacer
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entrega de la documentacion en caso de retiro temporal o definitivo de los cargos y facilitara
el control y consulta constante de la documentacion.

Entregar documentos de conformidad con la TRD: La entrega y recibo de los documentos
y archivos se hara de conformidad con la Tabla de Retencién Documental y para tal efecto se
diligenciara el formato Unico de inventario documental.

El reglamento interno de trabajo en el articulo 51 "Prohibiciones a los Trabajadores”, punto 1
dice: Sustraer de las instalaciones de la Camara de Comercio de Pasto, los Utiles de trabajo,
las materias primas o productos elaborados sin permiso de la empresa. Punto 13 dice:
Divulgar a particulares informacion confidencias de la Camara de Comercio de Pasto,
generando perjuicio a la Entidad con la actuacion. De igual manera; la manipulacion
inadecuada de la informacion o los documentos puestos en custodia del trabajador.

4+ Transferencia Documental

K2
0‘0

K2
*

7
*

R/
0.0

R/
0.0

R/
0.0

El funcionario encargado del archivo central establecera para cada vigencia el calendario de
transferencias documentales del archivo de gestion al central.

En los archivos de gestion se deben seleccionar los expedientes de las series y subseries
documentales que hayan cumplido el tiempo de retencidon en el archivo de gestion y deban
transferirse al archivo central.

Se debe realizar la seleccién natural de los documentos en cada uno de los expedientes; es
decir, retirar aquellos documentos que no son esenciales en el expediente, como son: impresos o
publicaciones periddicas (revistas, folletos, periédicos, impresos), formatos y hojas en blanco,
borradores, copia o fotocopia cuyos originales se encuentren en el expediente, fotocopia de
Leyes y Decretos, cuando no hagan parte integral del expediente, entre otros.

Todos los tipos documentales dentro del expediente deben estar foliados en orden ascendente, el
primer documento debe corresponder al mas antiguo y el ultimo al documento més reciente.

Los expedientes se debe ordenar por afios y de manera secuencial siguiendo el codigo y la
cronologia en forma ascendente.

Si se han empleado ganchos metalicos tales como: legajadores, clips o de cosedora, se deben
retirar.

Cuando las carpetas estén ordenadas, proceda a enumerarlas de (1) hasta (n) tantas carpetas
vaya a transferir.

Guarde en las cajas de archivo los expedientes organizados en la misma forma como quedaron
registrados en el inventario para transferencia documental, ello facilita su entrega.

Numere las cajas en orden consecutivo ascendente.

Solicite la asesoria y revisidn de la transferencia por parte de los funcionarios del archivo central.
Actualice los datos (fecha final, No. De folios, entre otros) en el formato “Inventario Unico
Documental” e imprimalo en original y copia.

294




UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

Camara de Comercio de Pasto

Elaboracion e Implementacion de las Tablas de Retencion Documental en la

7
0.0

Cuando el funcionario que ofrece la asesoria establece que la transferencia cumple con los
requisitos exigidos por el archivo central, firmara el inventario documental en la casilla

correspondiente.

+ Bibliografia

®,
0.0

o
*

>

Documental. Santa Fé de Bogota.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Reglamento General de Archivos. Santa Fé de Bogota.
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la implementacion de un Programa de Gestion

“Los archivos ofrecen informaciéon fundamental para la administracion, para la defensa de
los derechos ciudadanos, el servicio a la comunidad y como fuente de historia e

investigacion”. AGN

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma
FIRMADO EN ORIGINAL FIRMADO EN ORIGINAL FIRMADO EN ORIGINAL
Nombre | Sonia Patricia Gelpud Alvaro Andrés Portilla M. Arturo Fidel Diaz
Cargo Profesional Univ. SGD D_|recto_r Dpto. - Administrativo y Presidente Ejecutivo
Financiero
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8.1.6.2 Socializacion y Difusion Tablas de Retencion Documental

Surtido el proceso de revision y aprobacion de las Tablas de Retencion Documental, el

Comité Interno de Archivo autoriza su difusion al interior de la Camara de Comercio de

Pasto; para ello se establecen jornadas de trabajo a partir del 15 de noviembre del 2016

con las diferentes areas de la Entidad; se inicia con las areas de Presupuesto, Contabilidad

y Tesoreria que hacen parte del Departamento Administrativo y Financiero.

8.1.6.2.1 Evidencia Fotogréafica
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8.1.6.3 Seguimiento y Actualizacion

El seguimiento se realizar4 mediante visitas por parte del Profesional Universitario Gestion
Documental y el equipo de auditores internos, acompafados preferiblemente por Control
Interno, para verificar el cumplimiento y si se hace necesario se levantaran a corto plazo
planes de mejoramiento. En los casos de modificaciones de las funciones, procedimientos,
estructuras organicas, la Tabla de Retencion se actualizara de acuerdo a las reformas

dadas.

Las oficinas productoras de documentos podran solicitar modificaciones a las TRD, las
cuales seran estudiadas y evaluadas por la Profesional Universitario Gestion Documental y
luego se presentaran al Comité Interno de Archivo de la Camara para su estudio y

posterior aprobacion.

Las Tablas de Retencion Documental se revisaran y actualizaran cada afio, para cual se
realizaran estudios y se evaluara su pertinencia de modificacion o no siendo necesario de

acuerdo al estudio se ratificaran.

Adicionalmente, y en armonia con el Sistema de Gestidén de Calidad, se disefia el indicador

denominado % de cumplimiento de las Tablas de Retencién Documental:
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Cédigo: R-GD-003

= FICHA DE INDICADOR Fecha de Aplicacion:
= 08 de Noviembre de 2016
Pagina 1 de 2 Versién: 01
CODIGO IND: IND-GD-003
VERSION: 001 % DE IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
FECHA: Noviembre de 2016
OBJETIVO: Asegurar el cumplmiento de las directices establecidas en las Tablas de Retencién Documental | PERIODO | ENE-JUNIO 2017
PROCESO: Gestion Documental
MEDICION
Nombre del Indicador: % de implementacién de las TRD Fuente de Datos: ) B
R nsabe de la medicon Formatos: Informes de Auditorias
esponsa N ediconY I profesional Universitario de Gestion Documental
analisis: Meta: 70%
. . Medicién Semestral . " . EFICIENCIA EFICACIA
Periodicidad de: Andlisis Semestal Tipo de Indicador: X

| INDICE }

[

|

| No de areas que cumplen *100
| Total de dreas

[
|

Rangos:

SOBRESALIENTE | SATISFACTORIO
% %o 9%

% de Implementacion de las Tablas de Retencion Documental SEGUIMIEN

B META

PROMEDIO
Gestién comercial

Direccion comercio y relaciones internacionales

Empr
Afiliados

Desarrollo empresarial

Direccién promocién y desarrollo
Conciliacién y arbitraje
Contratacion

Registro y CAE

Direccién juridica y de registros publicos

Estudios

Calidad

Logistica y almacén
Gestion Humana
Sistemas

Gestion Documental

Direccién planeacion institucional y competitividad...

Tesoreria

Contabilidad

Direccién Administrativa y Financiera
Control Interno

Centro de Convenciones

Civico Social y Veedurias

Com
Seccional Sandona
Seccional La Unién
Seccional Tuquerres
Sede Sur

Presidencia

NO CONFORMIDAD/

ACTIVIDAD

B % de Implementacion de las Tablas de Retencién Documental Area No de areas que No total de areas %
cumplen
90.00% [ prosidencia 1 30 3,33%
—— 50%
Sede Sur 0 30 0,00%
N b N -
50% Seccional TUquerres 1 30 3,33%
50% Seccional La Union 1 30 3,33%
P 50% Seccional Sandona 1 30 3,33%
— 0% Comunicaciones 1 30 3,33%
Civico Social y Veedurias 1 30 3,33%
— 50%
Centro de Convenciones 1 30 3,33%
[ 50% Control Interno 0 30 0,00%
I 5% Dj’eccipn Administrativa y 1 30 3,33%
Financiera
50% Contabiidad 1 30 3,33%
I 50% Tesoreria 1 30 3,33%
50% Presupuesto 1 30 3,33%
— 505 Gestion Documental 1 30 3,33%
Sistemas 1 30 3,33%
N
0% Gestion Humana 1 30 3,33%
(— 50% Logistica y almacén 1 30 3,33%
—— 50% Direccion pbneacbn
—— 0 institucional y competitividad 1 30 3,33%
: regional
—— 50%
50% Calidad 1 30 3,33%
50% Estudios Econdmicos 1 30 3,33%
I 5% ireccion juridi
rD"?CtCr'O" J”.ﬁ“a y de 1 30 3,33%
I—— 50% egistros publcos
—— o Registro y CAE 1 30 3,33%
Contratacion 1 30 3,33%
I— 50%
Conciliacion y arbitraje 1 30 3,33%
I 50%
Direccion promocion y 0
50% desarrolo 0 30 0,00%
50% Desarrollo empresarial 1 30 3,33%
0% Afilados 1 30 3,33%
I 5% Emprendimiento 1 30 3,33%
—— 50% Direccion comercio y 1 30 3,33%
relaciones internacionales
I— 50%
Gestion comercial 1 30 3,33%
— 50%
PROMEDIO 27 30 90,00%
[ FECHA DE APROBACION [ [ [ |
ANALISIS
PLAN DE ACCION
FORMULACION DE ACC: CORRECTIVA, TNl 298
PREVENTIVA O DE MEJORA

OBSERVACION
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9. GLOSARIO?®

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia También se puede entender como la instituciébn que ésta al servicio de la

gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo Electronico. Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados

conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo General de la Nacién AGN. Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de
Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la Nacion y de
la conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia en

custodia.

Ciclo Vital del Documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos

desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final

Clasificacion Documental. Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-

funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Comité Interno de Archivo. Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y

hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y

18 Archivo General de la Nacién. Recuperado de: https://www.archivogeneral.gov.co/ Banco Terminoldgico
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hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los

archivos.

Conservacion de documentos. Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas

para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo

Digitalizacién. Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador

Eliminacién Documental. Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las
tablas de retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido
sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros

soportes

Firma Digital. Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de
datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del
iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido
exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado

después de efectuada la transformacion.

Fondo Documental. Conjunto de documentos producidos por una persona natural o

juridica en desarrollo de sus funciones o actividades

Funcion Archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
que comprenden desde la elaboraciéon del documento hasta su eliminaciéon o conservacion

permanente

Gestion Documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion.
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Instrumento Archivistico. Herramientas con propositos especificos, que tienen por objeto

apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.

Metadatos. Datos acerca de los datos o la informacion que se conoce acerca de la imagen

para proporcionar acceso a dicha imagen.

Microfilmacion. Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como

pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion

Ordenacién Documental. Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organizacion de Archivos. Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios

organicos o funcionales.

Organizacion Documental. Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion

y la descripcién de los documentos de una institucion.

Patrimonio Documental. Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o

cultural.

Preservacion a Largo Plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Radicacién de Comunicaciones Oficiales. Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar

su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley

Recuperacion de Documentos. Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos

de consulta, los documentos requeridos.
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Refreshing. El proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital hacia otro
(incluye copiado al mismo tipo de medio).

Reglamento de Archivo. Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

Reprografia. Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmaciéon y la
digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en
papel.
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