‘ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
NIT. 891.580.011-1

CARASA DM COMIFRCH (5.
CAauuca

‘ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA

‘UNIDAD PRODUCTORA: PRESIDENCIA EJECUTIVA CODIGO: 1
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTO
u AG AC CcT 3 D
1 3 ACTAS Cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo, transferir al
22 |Actas de la Comision de la Mesa 5 15 X X archivo historico como parte de la memoria institucional de la Camara de
-Acta— Comercio del Cauca. Se garantiza su reproduccion exacta y su

conservacion por cualquier medio técnico adecuado para su respectiva
* Anexos consulta en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de
2002, 004 y 005 de 2013 expedidos por el AGN.

23 |Actas de Junta Directiva 5 5 X X Conservar la totalidad fisica y digital de la serie documental por ser
« Citacion documentacion de caracter misional que adquiere valores secundarios
pues aportan a la memoria institucional informacion de su desarrollo

« Acta Junta Directiva e ” e
historico. Los procesos de conservacion y consulta se realizaran de

* Anexos acuerdoa la Ley 594 de 2000, Acuerdos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013
del AGN.
45 ELECCIONES Y DESIGNACIONES una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
61 | Designaciones de Miembros de la Junta Directiva 1 7 X eliminara el soporte papel de acuerdo con las politicas ambientales
Designaciones de Miembros de la Junta Directiva

« comunicaciones

70 |Elecciones de la Junta Directiva 1 7 X una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
« Aviso eliminara el soporte papel de acuerdo con las politicas ambientales
« Inscripcion

Listado de candidatos

Listado de candidatos seleccionados
Censo electoral

Comunicacion

71 |Elecciones del Revisor Fiscal 1 7 X una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
« Aviso eliminara el soporte papel de acuerdo con las politicas ambientales

« Inscripcion

« Listado de candidatos

« Listado de candidatos seleccionados
« Censo electoral

« Comunicacion

1 65 INFORMES Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el
95 |Informes a Junta Directiva 2 3 X proceso de digitalizacion con fines de respaldo y consulta ya que hacen
« Informe parte de la memoria institucional, en concordancia con la Ley 594 de
2000 y los Acuerdos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013 expedidos por el
« Anexos . .

Archivo General de la Nacion.
96 |Informes a organismos de Control (Electrénico) 2 3 X Conservar la totalidad de la serie documental por contener informacion
« Comunicacion oficial importante para la entidad, a la que se aplicara el proceso de

digitalizacion con fines de respaldo y consulta, en concordancia con la

« Resumen de acta junta directiva
Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013 expedidos

« Anexos

por el AGN.
101 |Informes de Asesoria Juridica 2 3 X Conservar la totalidad de la serie documental por el tiempo de retencion,
« Informe a la que se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de respaldo y
« Anexos consulta por ser documentos que ilustran el cumplimiento adecuado de la

entidad; Una vez aplicados los medios tecnologicos que garanticen la
preservacion de la informacion, se procede a eliminar mediante acta, en
concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002, 004 y
005 de 2013 expedidos por el AGN.




104 |Informes de Control Interno Conservar la totalidad de la serie documental la cual posee valores
« Informe secundarios, a la que se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de
« Anexos respaldo y consulta por ser documentos que ilustran el cumplimiento
adecuado de la entidad; una vez aplicados los medios tecnologicos que
garanticen la preservacion de la informacion se procede a eliminar el
fisico dejando registro mediante acta, la cual debe ser suscrita por el
Presidente del Comité de Archivo, el encargado de Gestion Documental y
el de la dependencia o unidad respectiva, en concordancia con la Ley
594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013 expedidos por
al AGN
105 |Informes de Gestion (Electrénico) Esta serie se maneja de forma digital a la cual se realizara copia de
« Informe seguridad y se almacenara en el servidor de la entidad con el fin de
« Anexos garantizar la preservacion de la informacion para fines de respaldo y
consulta, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de
2002 y 004 de 2013 y el Decreto 2609 de 2012 expedidos por el AGN.
106 |Informes de Revisoria Fiscal Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el
« Informe proceso de digitalizacion con fines de respaldo y consulta por ser
« Evidencias o soportes documentos que ilustran el cumplimiento adecuado de la entidad; una
+ Evidencias o anexos vez aplicados los medios tecnoldgicos que garanticen la preservacion de la
informacion se procede a eliminar el fisico mediante acta, la cual debe
ser suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de
Gestion Documental y el de la dependencia o unidad respectiva, en
concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002, 004 y
005 de 2013 expedidos por el AGN.
116 PLANES Esta serie se maneja de forma digital a la cual se realiza copia de
160 |Planes anuales (electronico) seguridad y se almacenara en el servidor de la entidad con el fin de que
« Anexos garanticen la preservacion de la informacion para fines de respaldo y
consulta ya que son documentos que ilustran el que hacer misional de la
entidad, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de
2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
117 PRESUPUESTOS Esta serie se maneja de forma digital a la cual se realiza copia de
167 |Presupuesto Anual de Ingresos, Gastos e Inversion (Electronico) seguridad y se almacenara en el servidor de la entidad con el fin de que
« Presupuesto anual de ingresos y egresos garanticen la preservacion de la informacion para fines de respaldo y
. Anexos consulta ya que son documentos que ilustran los movimientos contables
para el que hacer misional de la entidad, en concordancia con la Ley 594
de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
y el Decreto Ley 410/1971.Codigo de Comercio
119 PROGRAMAS Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el
179 |Programas de Mejoramiento Organizacional proceso de digitalizacién con fines de respaldo y consulta por tener
« Formato de mejoras informacion relevante sobre las mejoras continuas de la entidad, una vez
aplicados los medios tecnologicos que garanticen la preservacion de la
+ Anexos informacion se procede a eliminar el fisico dejando registro mediante
acta en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002,
004 y 005 de 2013 expedidos por el AGN.
141 SISTEMAS DE GESTION Conservar la totalidad de la serie documental pues son documento de
221 |Sistemas de Gestion de Calidad (Electronico) constante consulta y respaldan las labores de la entidad, se conservan

« Procedimientos y documentos
« Instructivos

« Formatos de calidad

como historia del funcionamiento del sistema de calidad de la Camara de
Comercio del Cauca, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los
Acuerdos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013 expedidos por el Archivo
General de la Nacion.

nidad o dependencia i ipo Documental AG = Archivo de Gestion

CONVENCIONES:

onservacion Total
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ENTIDAD PRODUCTORA : CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD PRODUCTORA:  UNIDAD DE CALIDAD Y CONTROL INTERNO
RETENCION
EN ANOS

AG AC CcT E D

CODIGO DISPOSICION FINAL

SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

cODIGO 1.1

PROCEDIMIENTO

1.1 3 ACTAS La informacién de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
13 |Actas Comité de Calidad 1 3 X eliminacién se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje de
. Acta papel. De esto se dejara constancia en el Acta de eliminacion la cual debe
. Anexos ser suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de
Gestion Documental y el de la dependencia o unidad respectiva, segtn lo
establecido en los acuerdos No. 039 de 2002, 004 y 005 de 2013,
expedidos por el Archivo General de la Nacion.
1.1 7 AUDITORIAS La informacion de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
25 |Auditorias Sistemas de Gestion de Calidad 2 3 X eliminacion se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje de
« Cronograma ciclo de auditorias papel. De esto se dejara constancia en el Acta de eliminacion, la cual debe
. ser suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de
+ Formato lista de chequeo Gestion Documental y el de la dependencia o unidad respectiva, segun lo
+ Evaluacion de auditores establecido en los acuerdos No. 039 de 2002, 004 y 005 de 2013,
« Informe de auditoria expedidos por el Archivo General de la Nacion.
* Anexos
220 [Sequimientos Control Interno 1 2 X La informacion de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
« Cronograma de seguimientos eliminacion se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje de
+ Informe de seguimientos papel. De la eliminacion se dejara constancia en el Acta de eliminacion, la
cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado
* Anexos de Gestion Documental y el de la dependencia o unidad respectiva, segun lo
establecido en los acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013, expedidos por
el Archivo General de la Nacién.
1.1 65 INFORMES 2 3 X X Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el
104 |Informes de Control Interno proceso de digitalizacion con fines de respaldo y consulta, una vez aplicados
+ Arqueos los medios tecnolégicos que garanticen la preservacion de la informacion se
. Anexos procede a eliminarlo ya que reposa en la direccién de presidencia, esto se
dejara registro mediante acta, en concordancia con la Ley 594 de 2000 vy
los Acuerdos 039 de 2002. 004 v 005 de 2013 expedidos por el AGN.
105 [Informes de Gestion (Electrénico) 1 2 X X Esta serie se maneja de forma digital a la cual se le realiza copia de
« Informe seguridad y se almacenara en el servidor de la entidad con el fin de que
. Anexos garanticen la preservacion de la informaciéon para fines de respaldo vy
consulta, cumpliendo el tiempo de retencidn se procedera a eliminar ya que
esta informacién reposa en la direccion administrativa y financiera, en
concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de
2013 expedidos por el AGN.




ENTIDAD PRODUCTORA : CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE CALIDAD Y CONTROL INTERNO

CODIGO

SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
S

RETENCION
EN ANOS

AG AC CcT E D

DISPOSICION FINAL

CODIGO 1.1

PROCEDIMIENTO

1.1 85 MANUALES Conservar la totalidad de la serie documental ya que hace parte de la
135 |Manuales de Procesos y Procedimientos 2 3 X historia de la entidad por poseer valores secundarios, es de constante
! actualizacion por lo tanto se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de
+ M | de calidad .
anual de calida respaldo y consulta, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los
Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
1.1 115 PETICIONES ,QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS y FELICITACIONES 2 3 X La informacién de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
« Peticion o derecho de peticion eliminacién se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje de
+ Quejas papel, de esto se dejara constancia en el Acta de eliminacion, la cual debe
. Recl . ser suscrita por el Presidente del Comit¢ de Archivo, el encargado de
ec amosl 0 sugerencias Gestion Documental y el de la dependencia o unidad respectiva, segln lo
+ Sugerencias establecido en los acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013, expedidos por|
« Felicitaciones el AGN.
* Respuesta
* Anexos
1.1 118 PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 3 X X Conservar la totalidad de la serie documental por poseer informacion
« Auto de inicio de investigacion (apertura) importante para la entidad, a la que se aplicara el proceso de digitalizacion
« Citacion a descargos con fines de respaldo y consulta, una vez aplicados los medios tecnolégicos
. Actaad que garanticen la preservacion de la informacion se procede a eliminar|
claa esca.rgos. mediante acta. en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos
* Anexos o evidencias 039 de 2002, 004 y 005 de 2013 expedidos por el AGN.
« Auto de cierre de investigacion
« Sancidn ( Si la hay)
1.1 119 PROGRAMAS Se selecciona (formato informe). A los documentos seleccionados se debe
173 |Programas de Control Interno 1 2 X aplicar el proceso de digitalizacion. La eliminacion de los documentos que
+ Plan de trabajo anual no _ha){an sido objeto de digitalizacién debe h:.jxcerse por m_edio de picado y
o 5 reciclaje del papel, de esto se debe dejar constancia en Acta de
* Seguimiento al plan de trabajo anual Eliminacion, la cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité de
+ Programa control interno Archivo, el encargado de Gestion Documental y el de la dependencia o
» Ficha técnica de indicadores de gestion unidad respectiva, segun lo establecido en los Acuerdos No. 039 de 2002 y
« Informe 004 de 2013 expedidos por el Archivo General de La Nacion.
* Anexos
182 [Programas Sistema Gestion de la Calidad 1 2 X Se selecciona el Informe. A los documentos seleccionados se debe aplicar
+ Plan de trabajo anual el proceso de digitalizacién . La eliminacion de los documentos que no
« seguimiento al plan de trabajo anual ha){an_sido objeto de digitallizlacié_nr debe hacersg por medio_ de picado y
) L reciclaje del papel. De la Eliminacién se debe dejar constancia en Acta de
* Matriz de indicadores Eliminacion, la cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité de
* Informe de gestion Archivo, el encargado de Gestién Documental y el de la dependencia o
* Presupuesto asociado unidad respectiva, segun lo establecido en los Acuerdos No. 039 de 2002 y
« Manual de calidad 004 de 2013 expedidos por el Archivo General de La Nacion.
* Anexos
1.1 141 SISTEMAS DE GESTION Conservar la totalidad de la serie documental pues son documento de
221 |Sistemas de Gestién de Calidad (Electronico) 2 X X constante consulta y respaldan las labores de la entidad, se conservan
« Procedimientos y documentos como historia del funcionamiento del sistema gestién de calidad de la
) Camara de Comercio del Cauca, en concordancia con la Ley 594 de 2000
* Instructivos y los Acuerdos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013 expedidos por el Archivo
+ Formatos de calidad General de la Nacion.

U = Unidad o Dependencia S= Serie SB=Subserie

CT = Conservacion Total E= Eliminacién D=Digitalizacion S=Seleccion

« = Tipo Documental AG = Archivo de Gestion AC = Archivo Central
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ENTIDAD PRODUCTORA : CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE COMUNICACIONES CcODIGO 1.2

CcODIGO RETENCIONEN DISPOSICION FINAL
SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS

S AG AC CT E D

PROCEDIMIENTO

1.2

ACTAS

16

Actas Comité Informativo
* Acta comité Informativo
* Anexos

La informacién de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
eliminacion se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje de
papel, de esto se dejara constancia en el Acta de eliminacion, la cual debe
ser suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de Gestion
Documental y la dependencia o unidad respectiva, segin lo establecido en
los acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013, expedidos por el Archivo
General de la Nacion.

1.2 5 ARCHIVOS DE PRENSA Conservar la totalidad de la serie documental de archivos de prensa por tener
« Formato recorte Archivo de Prensa valores secundarios, a la que se aplicara el proceso de digitalizaciéon con
« Anexos fines de respaldo y consulta ya que son recortes que hacen parte de la
memoria institucional de la entidad, una vez aplicados los medios
tecnolégicos que garanticen la preservacion de la informacién se procede a
eliminar dejando registro mediante acta. En concordancia con la Ley 594 de
2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
1.2 26 CONSECUTIVOS ORDENES DE PUBLILCIDAD La informacién de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
« Orden de Publicidad Camara de Comercio del Cauca eliminacion se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje de
+ Orden de Publicidad Entidad Prestadora del Servicio papel ya que el registro de esta informacion reposa en la unidad financiera,
i de esto se dejara constancia en el Acta de eliminacion, la cual debe ser
* Nito Rut suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de Gestion
+ Factura o Cuenta de Cobro Documental y el de la dependencia o unidad respectiva, segun lo establecido
* Anexos en los acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013, expedidos por el Archivo
General de la Nacion.
1.2 65 INFORMES Esta serie se maneja de forma digital a la cual se le realiza copia de
105 |Informes de Gestion (Electrénico) seguridad y se almacenara en el servidor de la entidad con el fin de que
. Informe garanticen la preservacion de la informacién para fines de respaldo y
consulta, cumplido el tiempo de retenciéon se procedera a eliminar ya que
* Anexos esta informacién reposa en la direccion administrativa y financiera, en
concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de
2013 expedidos por el AGN.
1.2 67 INSTRUMENTOS DE CONTROL La informacién de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
51 |Controles Estadisticos eliminacion se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje de

« Encuesta de satisfaccion interna.
« Estadisticas matriz de indicadores
« Ficha técnica de indicadores

* Anexos

papel de esto queda informacion en el informe, de esto se dejara constancia
en el Acta de eliminacion, la cual debe ser suscrita por el Presidente del
Comité de Archivo, el encargado de Gestion Documental y el de la
dependencia o unidad respectiva, segun lo establecido en los acuerdos No.
039 de 2002 y 004 de 2013, expedidos por el Archivo General de la Nacion.




ENTIDAD PRODUCTORA :
UNIDAD PRODUCTORA:

cODIGO

S

CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD DE COMUNICACIONES

SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN

ANOS
AG AC CT E

DISPOSICION FINAL

D

CcODIGO 1.2

PROCEDIMIENTO

1.2 86 MEDIOS DE COMUNICACIONES INSTITUCIONALES Seleccionar una muestra del 5% (Boletin externo).A los documentos
35 |[Boletines Externos 1 2 X seleccionados se debe aplicar el proceso de digitalizacién . La eliminacion de
« Boletin informativo (Electrénico) los documentos que no hayan sido objeto de digitalizaciéon deben eliminarse
. Revista Camara Activa por medio de picado y reciclaje del papel o eliminarse de la base de datos
. . que tiene el servidor de la entidad. De esto se debe dejar constancia en Acta
+ Portafolio de Servicios de Eliminacion, la cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité de
» Agenda semanal (Electrdnico) Archivo, el encargado de Gestion Documental y el de la dependencia o
+ Anexos unidad respectiva, segun lo establecido en los Acuerdos No. 039 de 2002 y
004 de 2013 expedidos por el Archivo General de La Nacion.
36 |Boletines Internos 1 1 X X Esta serie se maneja de forma digital a la cual se le realiza copia de
« Boletin interno - BOLCAM (Electrénico) seguridad y se almacenara en el servidor de la entidad con el fin de que
.c icados d garanticen la preservacion de la informacién para fines de respaldo y
omunica 0§ e prensa consulta, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de
* Notas de Estilo 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
* Video Institucional
* Anexos
1.2 116 PLANES Conservar digitalmente la totalidad de la serie documental por el tiempo de
160 [Planes anuales (Electrénico) 2 X X retencion estipulado en las TRD, cumpliendo con este tiempo, se procedera a
- Estrategias eliminar digitalmente, ya que esta informacion reposa en la direcciéon de
. Presidencia, esto se realiza en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los
+ Plan de medios Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
« plan de trabajo anual
+ Seguimiento al plan anual de trabajo
* Anexos
1.2 130 REGISTROS AUDIOVISUALES Conservar la totalidad de la serie documental, pues aportan a la memoria
199 |Registros de Video 2 3 X X institucional informacion de su desarrollo histérico de la entidad. Los
« Registro en video procesos de conservacion y consulta se realizaran de acuerdo a la Ley 594
de 2000, Acuerdos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013 del AGN.
200 |Redgistros Fotograficos 2 3 X Conservar la totalidad de la serie documental, pues aportan a la memoria
+ Registro fotografico institucional registros fotograficos que hacen parte del desarrollo histérico de
la entidad. Los procesos de conservacién y consulta se realizaran de acuerdo
a la Ley 594 de 2000, Acuerdos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013 del AGN.
1.2 141 SISTEMAS DE GESTION Conservar la totalidad de la serie documental pues son documento de
221 |Sistemas de Gestién de Calidad (Electrénico) 2 X constante consulta y respaldan las labores de la entidad, se conservan como
. Procedimientos y documentos historia del funcionamiento del sistema de calidad de la Camara de Comercio
) y del Cauca, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de
* Instructivos 2002, 004 y 005 de 2013 expedidos por el Archivo General de la Nacion.
» Formatos de calidad

CONVENCIONES:

U =Unidad o Dependencia S= Serie

CT = Conservacion Total E= Eliminacion D=Digitalizacion

SB=_Subserie

S=Seleccion

* = Tipo Documental AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central




ENTIDAD PRODUCTORA : CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD PRODUCTORA:  DIRECCION DE REGISTROS PUBLICOS Y GERNCIA CAE CODIGO: 2

CODIGO RETENCIONEN DISPOSICION FINAL
SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS

S SB AG AC CcT B D

PROCEDIMIENTO

ACCIONES CONSTITUCIONALES Evento de cierre del expediente: fallo
2 |Acciones de Cumplimiento 1 9 X Cumplida su vigencia administrativa y legal, se procedera a eliminar los
« Demanda documentos fisicamente y dejar constancia mediante acta, la cual debe ser
« Requerimiento suscrita por el Presidente del Comité Interno de Archivo, el encargado de
« Notificacion Gestion Documental y el de la dependencia o unidad respectiva, segun lo
« Sentencia establecido en los Acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el
« Recurso Archivo General de La Nacion.
« Fallo
3 |Acciones de Tutela 1 9 X Cumplida su vigencia administrativa y legal, se procedera a eliminar los
« Demanda documentos fisicamente y dejar constancia mediante acta, la cual debe ser
« Notificacion suscrita por el Presidente del Comité Interno de Archivo, el encargado de
« Respuesta Gestion Documental y el de la dependencia o unidad respectiva, segln lo
« Sentencia establecido en los Acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el
« Recurso Archivo General de La Nacion.
« Escrito de impugnacion
« Fallo
5 |Acciones Populares 1 9 X Cumplida su vigencia administrativa y legal, se procederd a eliminar los
« Demanda documentos fisicamente y dejar constancia mediante acta, la cual debe ser
« Notificacion suscrita por el Presidente del Comité Interno de Archivo, el encargado de
« Citacion Gestion Documental y el de la dependencia o unidad respectiva, segln lo
« Traslado establecido en los Acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el
« Contestacién Archivo General de La Nacion.
« Acta de audiencia
« Prueba
« Declaracion
« Sentencia
« Recurso
« Fallo
2 2 ACCIONES PUBLICAS Evento de cierre del expediente: Cierre afo fiscal
1 Acciones Administrativas 1 9 X Cumplida su vigencia administrativa y legal, se procedera a eliminar los
« Accion administrativa documentos fisicamente y dejar constancia mediante acta, la cual debe ser
suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de Gestion
Documental y el de la dependencia o unidad respectiva, segln lo establecido en
los Acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el Archivo General de
La Nacion.
4 |Acciones judiciales 1 9 X Cumplida su vigencia administrativa y legal, se procedera a eliminar los
« Accion judicial documentos fisicamente y dejar constancia mediante acta, la cual debe ser
suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de Gestion
Documental y el de la dependencia o unidad respectiva, segun lo establecido en
los Acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el Archivo General de
La Nacion.
2 15 BOLETINES Evento de cierre del expediente: Cierre afo fiscal
37 |Boletines de la Noticia Mercantil (Electronico) 5 15 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo, transferir al
« Boletin archivo historico como parte de la memoria institucional de la entidad, se
garantiza su reproduccion exacta y su conservacion por cualquier medio técnico
adecuado para fines de respaldo y consulta.




ENTIDAD PRODUCTORA : CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD PRODUCTORA:  DIRECCION DE REGISTROS PUBLICOS Y GERNCIA CAE CODIGO: 2

CODIGO RETENCIONEN DISPOSICION FINAL
SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS

S AG AC CT B D

PROCEDIMIENTO

2 21 CERTIFICADOS Evento de cierre del expediente: Cierre afio fiscal
45 |Certificados Electronicos de Registros Publicos Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo central, se eliminara el
« certificado soporte electrénico de acuerdo con las politicas ambientales
2 28 COSTUMBRES MERCANTILES Evento de cierre del expediente: Cierre afio fiscal
195 [Recopilacion de Estudios de la Costumbre Mercantil 15 Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo, transferir al
« Estudio archivo historico como parte de la memoria institucional de la entidad, se
« Solicitud garantiza su reproduccion exacta y su conservacion por cualquier medio técnico
adecuado para fines de respaldo y consulta.
2 35 DERECHOS DE PETICION Cumplida su vigencia administrativa y legal, se procedera a eliminar los
60 |Derechos de Peticion 4 documentos fisicamente y dejar constancia mediante acta, la cual debe ser
« Derecho de peticion suscrita por el Presidente del Comité Interno de Archivo, el encargado de
« Respuesta Gestion Documental y el de la dependencia o unidad respectiva, segin lo
establecido en los Acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el
Archivo General de La Nacion y las politicas ambientales.
62 |Desistimientos Tacitos de Tramites 0 Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se eliminara el
« Resolucion soporte papel de acuerdo con las politicas ambientales
« Derecho de peticion
+ Respuesta
2 65 INFORMES Esta serie se maneja de forma digital a la cual se le realiza copia de seguridad y
105 |Informes de Gestion (Electronico) se almacenara en el servidor de la entidad con el fin de que garanticen la
« Informe de gestion preservacion de la informacion para fines de respaldo y consulta, cumpliendo
« Informe seguimiento a convenios con el tiempo de retencion se procedera a eliminar digitalmente ya que esta
« Tramite a derechos de peticion informacion reposa en la direccion administrativa y financiera, esto se realiza en
« Tramite a derechos de tutela concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013
« Anexos expedidos por el AGN.
2 116 PLANES Conservar digitalmente la totalidad de la serie documental por el tiempo de
160 |Planes anuales (Electronico) retencion estipulado en las TRD, cumpliendo con este tiempo, se procedera a
« Plan de trabajo anual. eliminar digitalmente, ya que esta informacion reposa en la direccion de
« Seguimiento al plan de trabajo anual Presidencia, esto se realiza en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los
« Matriz de indicadores Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
2 119 PROGRAMAS La informacion de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
170 |Programas de Brigadas para la Formalizacion 3 eliminacion se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje de
« Formato acta de sensibilizacién papel. De la eliminacion se dejara constancia en el Acta de eliminacion, la cual
« Formato acta de formalizacion debe ser suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el responsable de
« Formato acta de no formalizacion Gestion Documental y el de la dependencia o unidad respectiva, segin lo
« Encuesta de caracterizacién establecido en los acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013, expedidos por el
« Informe de avance o estado Archivo General de la Nacion.




ENTIDAD PRODUCTORA : CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD PRODUCTORA:  DIRECCION DE REGISTROS PUBLICOS Y GERNCIA CAE

RETENCION EN
SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS

s SB AG  AC
REGISTROS PUBLICOS

CODIGO

CcT

DISPOSICION FINAL

E

D

CODIGO: 2

PROCEDIMIENTO

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se eliminara el

= Recibo de liquidacion Impuesto de Registro ( Gobernacion )
= Escritura Publica

= Actas

= Documento privado

= Fotocopia Documentos de identificacion

= Formularios (Registro Unico empresarial y social RUES y Anexo 1)
= Formulario Afos Anteriores

= Pre Rut o Rut

= Formato Sipreet

= Formato secretaria de hacienda municipal

= Formato uso de suelo (solo Popayan)

* Formato declaracion y autorizaclon persona juridica.

= Contratos (compraventas, reservas de dominio, de preposicion, de
= Estatutos

= Poderes

= Kecursos

= Aceptacion de cargos

= Providencias judiciales y administrativas

= Resoluciones y decretos

= Estados financieros

= Certificaciones

= Mutaciones

= Solicitud de libros

= Multas y sanciones

= Edictos y diligencia notificacion personal.

= Demandas y tutelas

= Derechos de Peticion

= Peticiones, quejas, reclamos y su sugerencias

= Formato de fotocopias

= Registro en base de datos (Electronico)

= Formulario de registro base de datos (Electrénico)

= Formulario datos basicos establecimiento (Electrénico)
= Recibo de caja Camara de Comercio del Cauca

198 |Registros de Entidades Sin Animo de Lucro Nacional y Extranjeras, de 1 9 X X soporte papel de acuerdo con la politicas ambientales, siempre y cuando se
Economia Solidaria y veedurias Ciudadanas garantice su produccion exacta y su conservacion por cualquier medio técnico
= Recibo de liquidacion Impuesto de Registro (Gobernacion) adecuado, a la que se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de custodia,
= Acta de Constitucion respaldo y consulta, en concordancia con la Ley 594 de 2000, acuerdo 016 de
- Acta de Nombramientos 2001, los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013, circular 01 de 2015 expedidos por
- Acta de Reformas el AGN.y la Ley 643 de 2001. juegos y suerte de azar.
= Documento Privado
= Listado de Asociados
= Fotocopia Documentos de Identificacion
= Formulario (Registro Unico Empresarial y Social RUES)
= Pre Rut
= Formato Sipreef
= Lista de Chequeo
= Estatutos
= Resoluciones y decretos
= Certificaciones
= providencias Judiciales o Administrativas
= Formato de libros de contabilidad y anexos si los hay
= formato de Mutaciones
= Formato de Solicitud de Copias
= Comunicaciones Relacionadas con el Expediente
= Peticiones, quejas, reclamos y su sugerencias
= Recibo de Pago Camara de Comercio del Cauca

201 |Registros Mercantiles y vendedores de juegos de suerte y azar 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se eliminara el

soporte papel de acuerdo con la politicas ambientales, siempre y cuando se
garantice su produccion exacta y su conservacion por cualquier medio técnico
adecuado, a la que se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de custodia,
respaldo y consulta, en concordancia con la Ley 594 de 2000, acuerdo 016 de
2001, los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013, circular 01 de 2015 expedidos por
el AGN. y la Ley 643 de 2001. juegos y suerte de azar.




ENTIDAD PRODUCTORA : CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD PRODUCTO

CODIGO

S

SB

DIRECCION DE REGISTROS PUBLICOS Y GERNCIA CAE

SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Registros Nacional de Turismo (Electrénico)

= Certificacion

= Rut

= Recibo de caja

= Recibo pago de multa
= Comunicacion

= Sanciones

= Acto administrativo

= Estados financieros

RETENCION EN
ANOS
AG AC cT 3

DISPOSICION FINAL

D

CODIGO: 2

PROCEDIMIENTO

una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se conservara en
medio electronico, siempre y cuando se garantice su reproduccion exacta y su
conservacion por medio técnico adecuado segun circular 01 de 2015.

203

Registros Unico de Proponentes

= Formulario de Registro Unico empresarial y social RUES
= fotocopia documento de identidad

= Fotocopia tarjeta Profesional

= Certificados

= Resoluciones

= Estatutos

= Certificaciones

= Actas de grado

= Diplomas

= Contratos

= Balances

= Declaraciones juramentadas

= Actas de liquidacion

= Licencias de Construccion

= Documento conformacion de consorcios o uniones temporales
= Providencias judiciales o administrativas

= Comunicaciones relacionadas con el expediente
= Cesacion de efectos

= Multas y sanciones

= Anexos

= Kecibo de caja Lamara de Lomercio del Lauca
= Comunicaciones relacionadas con el expediente
= Cesacion de efectos

= Multas y sanciones

= Anexos

= Recibo de caja Camara de Comercio del Cauca

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se eliminara el
soporte papel de acuerdo con la politicas ambientales, siempre y cuando se
garantice su produccion exacta y su conservacion por cualquier medio técnico
adecuado, a la que se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de custodia,
respaldo y consulta, en concordancia con la Ley 594 de 2000, acuerdo 016 de
2001, los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013, circular 01 de 2015 expedidos por
el AGN.y la Ley 643 de 2001.

204

Registros Unicos Nacionales de Entidades Operadoras de Libranza
= Formulario Unico virtual

= Contrato

= Certificacion

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se eliminara el
soporte papel de acuerdo con la politicas ambientales, siempre y cuando se
garantice su produccion exacta y su conservacion por cualquier medio técnico
adecuado, a la que se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de custodia,
respaldo y consulta, en concordancia con la Ley 594 de 2000, acuerdo 016 de
2001, los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013, circular 01 de 2015 expedidos por
el AGN.

REQUERIMIENTOS

205

CONVENCIONES:

Requerimiento de Despachos Judiciales
= Requerimiento
= Respuesta

U =Unidad o Dependencia

bserie

Tipo Documental

Cumplida su vigencia administrativa y legal, se procedera a eliminar los
documentos fisicamente y dejar constancia mediante acta, la cual debe ser
suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de Gestion
Documental y el de la dependencia o unidad respectiva, segln lo establecido en
los Acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el Archivo General de
La Nacion.

CT = Conservacion Total

S=Selecciol




‘ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
NIT. 891.580.011-1

AR CHE T DL
CTALICT.A

ENTIDAD PRODUCTORA : CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD PRODUCTORA: UNIDAD JURIDICA CODIGO 2.1

a2l DISPOSICION FINAL

SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTO

AG AC CcT E D
ACTAS Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el
18 |Actas Comité Juridico 1 2 X proceso de digitalizacion con fines de respaldo y consulta ya que posee
informacion importante para el area, una vez aplicado los medios
tecnologicos que garanticen la preservacion de la informacion se procede
a eliminar los documentos fisicamente y dejar constancia mediante acta,
* Anexos en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004
de 2013 expedidos por el Archivo General de la Nacion

coDpIGO

« Formato de acta
« Listado de asistencia

2.1 65 INFORMES Esta serie se maneja de forma digital a la cual se le realiza copia de
105 |Informes de Gestion (Electrdnico) 2 X X seguridad y se almacenara en el servidor de la entidad con el fin de que
« Informes garanticen la preservacion de la informacion para fines de respaldo y
consulta, cumpliendo el tiempo de retencion se procedera a eliminar ya

« Anexos X ) . < . L
que esta informacion reposa en la Direccion de Registros Publicos, esto se
realiza en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de

2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.

2.1 141 SISTEMAS DE GESTION Conservar la totalidad de la serie documental, son documento de
221 |Sistemas de Gestion de Calidad (Electrénico) 2 X X constante consulta y respaldan las labores de la entidad, se conservan

como parte de la historia del funcionamiento del sistema de gestiéon de
calidad de la Camara de Comercio del Cauca, en concordancia con la
« Instructivos Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013
« Formatos de calidad expedidos por el Archivo General de la Nacion.

« Procedimientos y documentos

U = Unidad o Dependencia S= Serie SB= Subserie « = Tipo Documental AG = Archivo de Gestion AC = Archivo Central
CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total E= Eliminacion D=Digitalizacion S=Seleccion




‘ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
NIT. 891.580.011-1

SEXGEA
ENTIDAD PRODUCTORA : CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD PRODUCTORA:  UNIDAD CENTRO DE ATENCION EMPRESARIAL CAE CODIGO 2.2
CODIGO RETENCIONEN  p\co061CION FINAL

SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
AG AC CcT E D

2.2 3 ACTAS La informacién de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
24 |Actas Reunion CAE 1 2 X eliminacion se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje de
. Acta papel ya que el registro de esta informacion reposa en la unidad financiera, de

X X . esto se dejara constancia en el Acta de eliminacion, la cual debe ser suscrita
+ Listado de asistencia por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de Gestién Documental

« Anexos y el de la dependencia o unidad respectiva, segin lo establecido en los
acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013, expedidos por el Archivo General
de la Nacion.

2.2 65 INFORMES La informacién de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
96 [Informes a Organismos de Control 1 2 X eliminaciéon se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje de

papel, pues esta informacién reposa en el informe de gestion del Director de
Registros Publicos. De esto se dejara constancia en el Acta de eliminacién, la
cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado

« Movimiento de registro mercantil
« Movimientos de sociedades constituidas

* Movimientos de sociedades reformadas de Gestion Documental y dependencia o unidad respectiva, segin lo
« Movimientos de sociedades disueltas establecido en los acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013, expedidos por el
« Movimientos de empresas asociativas de trabajo constituido Archivo General de la Nacion.

Informe de quiebra y concordato

Informe estadistico de los registros publicos
Movimiento de empresas asociativas de trabajo formal
Relacién nuevos matriculados-Popayan

Informes de Movimientos Casas de Cambio

* Anexos

105 Informes de Gestion (Electrénico) 1 2 X X Esta serie se maneja de forma digital a la cual se le realiza copia de seguridad
+ Informe y se almacenara en el servidor de la entidad con el fin de que garanticen la
preservacion de la informacion para fines de respaldo y consulta, cumplido el
* Anexos tiempo de retencidn se procedera a eliminar ya que esta informacién reposa en
la direccion administrativa y financiera, en concordancia con la Ley 594 de

2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
2.2 67 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3 X La informacién de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
- Formato estadistico de movimiento y asesorias eliminacién se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje de
+ Formato estadistico de movimiento registro mercantil papel ya que el registro de esta informacién reposa en la unidad financiera, de

esto se dejara constancia en el Acta de eliminacion, la cual debe ser suscrita

+ Formato de errores internos por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de Gestién Documental

+ Formato control papel certificado y el de la dependencia o unidad respectiva, segtin lo establecido en los
acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013, expedidos por el Archivo General
de la Nacion.

2.2 141 SISTEMAS DE GESTION Conservar la totalidad de la serie documental pues son documento de
221 |Sistemas de Gestion de Calidad (Digital 2 X constante consulta y respaldan las labores de la entidad, se conservan como

- historia del funcionamiento del sistema de gestién de calidad de la Camara de
« Procedimientos y documentos
4 Comercio del Cauca, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos

+ Instructivos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013 expedidos por el Archivo General de la
» Formatos de calidad Nacion.

CONVENCIONES: U = Unidad o Dependencia S= Serie SB= Subserie « = Tipo Documental AG = Archivo de Gestion AC = Archivo Central

CT = Conservacion Total E= Eliminacién D=Digitalizacién S=Seleccion




‘ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
NIT. 891.580.011-1

o

Cngasn e
CAalc.a

ENTIDAD PRODUCTORA : CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD PRODUCTORA:  UNIDAD CENTRO DE CONCILIACION cODIGO 2.3
RETENCION EN .
copIco SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARos PISFOSICIONTEINAL
S AG AC () E D PROCEDIMIENTO

2.3 24 CONCILIACIONES CENTRO DE CONCILIACION Conservar la totalidad de la serie documental por tener valores
« Solicitud de conciliacion secundarios, a la que se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de
respaldo y consulta ya que posee informacion importante para el area, una
vez aplicado los medios tecnolégicos que garanticen la preservacion de la
informacion se procede a eliminar los documentos fisicamente y dejar

Formato orden de pago
Formato designacién de conciliador

+ Formato comunicacion para la aceptacion del caso constancia mediante acta, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los
« aceptacion del caso por parte del abogado conciliador Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el Archivo General de
« Citacion a audiencia de conciliacion la Nacion.

Acta de conciliacion o Constancias de conciliacion
Formato certificacion de asistencia

Formato constancia no acuerdo

Formato acta de suspension

Formato evaluacioén de conciliador

Formato de seguimiento a los acuerdos

Formato encuesta nivel de satisfaccion.

libro registro de actas

libro registro de constancias

2.3 65 INFORMES Esta serie se maneja de forma digital a la cual se le realiza copia de
105 |Informes de Gestién (Electronico) 2 X X seguridad y se almacena en el servidor de la entidad con el fin de
« Informe garantizar la preservacion de la informacion para fines de respaldo y

consulta, cumpliendo el tiempo de retencion documental, se procedera a
eliminar digitalmente por no poseer valores primarios, en concordancia con
la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 y el
Decreto 2609 de 2012 expedidos por el AGN.

2.3 67 INSTRUMENTOS DE CONTROL Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el
123 |Libros Oficiales de Actas 2 3 X proceso de digitalizacién con fines de respaldo y consulta ya que posee
informacién importante para el area, una vez aplicado los medios
tecnoldgicos que garanticen la preservacion de la informacion se procede a
eliminar los documentos fisicamente y dejar constancia mediante acta, en
concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004
de 2013 expedidos por el Archivo General de la Nacion.

« Plantilla tabulacién e interpretacion centro conciliacién

« Formato registro de actas expedidas por conciliacién.

124 |Libros Oficiales de Conciliadores 2 3 X Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el
« Registro de conciliadores. proceso de digitalizacion con fines de respaldo y consulta ya que posee
informacién importante para el area, una vez aplicado los medios
tecnoldgicos que garanticen la preservacién de la informacion se procede a
eliminar los documentos fisicamente y dejar constancia mediante acta, en
concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004
de 2013 expedidos por el Archivo General de la Nacion.




ENTIDAD PRODUCTORA : CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD PRODUCTORA:  UNIDAD CENTRO DE CONCILIACION CcODIGO 2.3

RETENCION EN
SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS

S AG AC CcT E D PROCEDIMIENTO
Libros Oficiales de Constancias Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el
« Formato registro de constancias expedidas por conciliacién proceso de digitalizacion con fines de respaldo y consulta ya que posee
informacién importante para el area, una vez aplicado los medios
tecnoldgicos que garanticen la preservacion de la informacion se procede a
eliminar los documentos fisicamente y dejar constancia mediante acta, en
concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004
de 2013 expedidos por el Archivo General de la Nacién.

cODIGO DISPOSICION FINAL

2.3 119 PROGRAMAS 2 3 X X |Seleccionar una muestra del 5% para determinar el porcentaje a conservar
175 |Programas de Educacién Continuada de acuerdo con el contenido cualitativo de los documentos. A los

documentos seleccionados se debe aplicar el proceso de digitalizacién. La
eliminacion de los documentos que no hayan sido objeto de digitalizacién
debe hacerse por medio de picado y reciclaje del papel. De la Eliminacion

Plan de trabajo anual
Seguimiento al plan anual de trabajo

* Plan de capacitacion se debe dejar constancia en Acta de Eliminacion, la cual debe ser suscrita
« Cronograma de actividades por el Director Administrativo, el Archivista, y el responsable de la unidad
« Invitacion a capacitacion administrativa respectiva, segun lo establecido en los Acuerdos No. 039 de

2002 y 004 de 2013 expedidos por el Archivo General de La Nacion.

Formato de inscripcion
Formato de asistencia a capacitacion

« Certificacion
« Informe
* Anexos
2.3 141 SISTEMAS DE GESTION Conservar la totalidad de la serie documental pues son documento de
221 [Sistemas de Gestion de Calidad (Digital 2 X constante consulta y respaldan las labores de la entidad, se conservan

como historia del funcionamiento del sistema de gestion de calidad de la
) Camara de Comercio del Cauca, en concordancia con la Ley 594 de 2000
* Instructivos y los Acuerdos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013 expedidos por el Archivo
« Formatos de calidad General de la Nacion.

« Procedimientos y documentos

U = Unidad o Dependencia i Tipo Documental AG = Archivo de Gestion AC = Archivo Central

CONVENCIONES:

onservacion Total E= Eliminacién igitali Seleccion



ENTIDAD PRODUCTORA : CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD PRODUCTORA: DIRECCION DE PROMOCION Y DESARROLLO

cODIGO

SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN

ANOS

AG

AC

CT

DISPOSICION FINAL

E

D

CODIGO: 3

PROCEDIMIENTO

3 3 ACTAS La informacién de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
8 Actas Area Promocion v Desarrollo 1 X eliminacion se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje de
. Acta papel ya que el registro de esta informacién reposa en la unidad financiera,
de esto se dejara constancia en el Acta de eliminacién, la cual debe ser
* Anexos suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de Gestion
Documental y el de la dependencia o unidad respectiva, segun lo
establecido en los acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013, expedidos
por el Archivo General de la Nacién.
3 65 INFORMES Esta serie se maneja de forma digital a la cual se le realiza copia de
105 |Informes de Gestion (Electronico) 2 X X seguridad y se almacenara en el servidor de la entidad con el fin de que
+ Informe garanticen la preservacion de la informacion para fines de respaldo y
consulta, cumplido el tiempo de retencién se procederd a eliminar ya que
* Anexos . . . - L . X .
esta informacién reposa en la direccién administrativa y financiera, en
concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de
2013 expedidos por el AGN.
107 |Informes de sequimientos Contratos y convenios 1 X La informacién de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
« Minutas eliminacién se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje de
. Actas papel ya que el registro de esta informacién reposa en la unidad financiera,
de esto se dejara constancia en el Acta de eliminacién, la cual debe ser
* Informes suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de Gestion
« Anexos Documental y el de la dependencia o unidad respectiva, segun lo
establecido en los acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013, expedidos
por el Archivo General de la Nacién.
3 116 PLANES Conservar digitalmente la totalidad de la serie documental por el tiempo de
160 |Planes anuales (Electronico) 1 2 X X retencion estipulado en las TRD, cumpliendo con este tiempo, se procedera
+ Plan de trabajo anual a eliminar digitalmente, ya que esta informacién reposa en la direccion de
« Seguimiento al plan de trabajo anual Presidencia, esto se realiza en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los
Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
* Anexos
161 |Planes de Gestién y Ejecucién de Estudios e Investigaciones 2 1 X Seleccionar el formato de informe. A los documentos seleccionados se
« Establecimiento de necesidades debe aplicar el proceso de digitalizacion . La eliminacién de los documentos
. Actas que no hayan sido objeto de digitalizacion debe hacerse por medio de
« Informe picado y reciclaje del papel. De la Eliminacion se debe dejar constancia en
Acta de Eliminacion, la cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité
* Anexos de Archivo, el encargado de Gestién Documental y el de la dependencia o
unidad respectiva, segun lo establecido en los Acuerdos No. 039 de 2002 y
004 de 2013 expedidos por el Archivo General de La Nacion.




SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

CONVENCIONES:

u nidad o Dependencia S= Serie SB= Subserie

3 3 ACTAS La informacion de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
8 Actas Area Promocion v Desarrollo 1 eliminacion se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje de
. Acta papel ya que el registro de esta informacion reposa en la unidad financiera,
de ectn ce deiarad cnnstancia en el Arta de eliminaridn 1a cnal dehe cer
3 119 PROGRAMAS Seleccionar el formato de informe. A los documentos seleccionados se
174 |Programas de Desarrollo Regional 2 debe aplicar el proceso de digitalizacion . La eliminacién de los documentos
- Programa que no hayan sido objeto de digitalizacion debe hacerse por medio de
« Informe picado y reciclaje del papel. De la Eliminacion se debe dejar constancia en
o Acta de Eliminacion, la cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité
* Acta de seguimiento a planes, programas o proyectos de Archivo, el encargado de Gestién Documental y el de la dependencia o
* Anexos unidad respectiva, segun lo establecido en los Acuerdos No. 039 de 2002 y
004 de 2013 expedidos por el Archivo General de La Nacion.
3 120 PROYECTOS 2 Se deja la totalidad de la serie documental por poseer valores secundarios
183 |Proyectos de Promocion y Desarrollo a los cuales se debe aplicar el proceso de digitalizacion para fines de
« Términos de convocatoria conservacion, consulta y respaldo, una vez aplicados los medios
tecnolégicos que garanticen la preservacién de la informacién se procede a
+ Propuesta eliminar dejando registro mediante acta segin lo establecido en los
+ Comunicaciones oficiales Acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el Archivo General
+ Plan de accién y de ejecucion de La Nacion.
* Informe
« Actas
* Anexos
3 141 SISTEMAS DE GESTION Conservar la totalidad de la serie documental pues son documento de
221 |Sistemas de Gestion de Calidad (Electronico) 2 constante consulta y respaldan las labores de la entidad, se conservan
. L como historia del funcionamiento del sistema de gestiéon de calidad de la
Proced|.m|entos y documentos Céamara de Comercio del Cauca, en concordancia con la Ley 594 de 2000
+ Instructivos y los Acuerdos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013 expedidos por el Archivo
« Formatos de calidad General de la Nacion.

* = Tipo Documental

AG = Archivo de Gestién

AC = Archivo Central

CT = Conservacion Total E= Eliminaci D=Digitaliza S=Seleccién
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SSRGS A
ENTIDAD PRODUCTORA :CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA

UNIDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE COMERCIO cODIGO: 3.1

cODIGO RETENCIONEEN DISPOSICION FINAL
SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS

S SB AG AC CT PROCEDIMIENTO

3.1

48

EVENTOS

« Cotizaciones

« Propuestas

« Acta Seleccion de Proveedores
« Telemercadeo

« Inscripciones

« Listado de asistencia

« Evaluacion del evento

« Informe del evento

La informacién de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
eliminacion fisica de los documentos se debe realizar mediante el proceso
de picado y reciclaje de papel. De la eliminacion se dejara constancia en el
Acta de eliminacion, la cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité
de Archivo, el jefe de Gestion Documental y el de la dependencia o unidad
respectiva, segun lo establecido en los acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de
2013, expedidos por el Archivo General de la Nacion.

3.1 65 INFORMES Esta serie se maneja de forma digital a la cual se le realiza copia de
105 |Informes de Gestion (Electrénico) seguridad y se almacenara en el servidor de la entidad con el fin de que
« Informe garanticen la preservaciéon de la informacién para fines de respaldo y
consulta, cumplido el tiempo de retencién se procedera a eliminar ya que
* Anexos esta informacion reposa en la direccién administrativa y financiera, en
concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de
2013 expedidos por el AGN.
3.1 116 PLANES Conservar digitalmente la totalidad de la serie documental por el tiempo de
160 |Planes anuales (Electronico) retencion estipulado en las TRD, cumpliendo con este tiempo, se procedera
« plan de trabajo anual a eliminar digitalmente, ya que esta informacién reposa en la direccion de
o . Presidencia, esto se realiza en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los
+ Seguimiento al plan anual de trabajo Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
« Anexos
3.1 119 PROGRAMAS La informacién de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
176 |Programas de formacion Exportadora eliminacion se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje de
« Listados de asistencia y atencion a los usuarios papel. De la eliminacién se dejara constancia en el Acta de eliminacion, la
« Encuestas cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el jefe de
Gestion Documental y el de la dependencia o unidad respectiva, segun lo
+ Charlas establecido en los acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013, expedidos
* Talleres por el Archivo General de la Nacion.
3.1 141 SISTEMAS DE GESTION Conservar la totalidad de la serie documental pues son documento de
221 |[Sistemas de Gestion de Calidad (Electronico) constante consulta y respaldan las labores de la entidad, se conservan

CONVENCIONES:

« Procedimientos y documentos
* Instructivos
« Formatos de calidad

nidad o Dependencia S= Serie SB=_Subserie

CT = Conservacion Total E= Eliminacion D=Digitalizacion

AG = Archivo de Gestién

como historia del funcionamiento del sistema de gestion de calidad de la
Camara de Comercio del Cauca, en concordancia con la Ley 594 de 2000
y los Acuerdos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013 expedidos por el Archivo
General de la Nacion.

AC = Archivo Central
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SEXGOEA
ENTIDAD PRODUCTORA : CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
‘UNIDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE DESARROLLO EMPRESARIAL CcODIGO 3.2

p RETENCION ,
CoDIGO -CO DISPOSICION FINAL
SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS PROCEDIMIENTO

| v S AG  AC  CT | E D

La informacion de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La

« Plan anual estratégico

« Formato solicitud de afiliacion

« Actas comité de afiliados

« Resolucion de afiliados

« Soportes de antecedentes de afiliados
« Anexos

ACTAS
15 |Actas Comité Desarrollo Empresarial 2 eliminacion se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje de
« Actas comité de desarrollo empresarial papel. De esto se dejara constancia en el Acta de eliminacion, la cual debe ser
« Anexos suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de Gestion
Documental, el responsable de la Direccion o unidad respectiva, segin lo
establecido en los acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013, expedidos por el
Archivo General de la Nacion.
11 |Actas Comité de Afiliacion 15 Cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo, transferir al archivo
« Acta historico como parte de la memoria institucional de la Camara de Comercio
del Cauca. Se garantiza su reproduccion exacta y su conservacion por cualquier
medio técnico adecuado para su respectiva consulta en concordancia con la
Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013 expedidos por
el AGN.
3.2 4 AFILIADOS una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se eliminara el
85 [Historial del Afiliados 4 soporte papel de acuerdo con las politicas ambientales
« Solicitud de afiliacion
« Certificacion
« Acta
« Comunicacion
« Constancia de pago
« Solicitud de desafiliacion
« Declaracion de desafiliacion
3.2 65 INFORMES Esta serie se maneja de forma digital a la cual se le realiza copia de seguridad
105 [Informes de Gestién (Electrénico) y se almacenara en el servidor de la entidad con el fin de que garanticen la
« Informe preservacién de lla informacién para fjngs de respaldo 12 consultej, cumplido el
tiempo de retencién se procedera a eliminar ya que esta informacién reposa en
* Anexos la direccion administrativa y financiera, en concordancia con la Ley 594 de
2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
3.2 116 PLANES Conservar digitalmente la totalidad de la serie documental por el tiempo de
160 |Planes anuales (Electrénico) retencion estipulado en las TRD, cumpliendo con este tiempo, se procedera a
. eliminar digitalmente, ya que esta informacion reposa en la direccion de
* plan de trabajo anual Presidencia, esto se realiza en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los
+ Evaluacion de proveedores Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
« Seguimiento al plan anual de trabajo
* Anexos
3.2 119 PROGRAMAS La informacion de esta subserie documental posee valores secundarios, se
169 |Programas de Afiliados 2 debe realizar el proceso de digitalizacién para su respetiva conservacion, una

vez aplicados los medios tecnolégicos que garanticen la preservacion de la
informacion se procede a eliminar el fisico dejando registro mediante acta
segun lo establecido en los Acuerdos No. 039 de 2002, 004 de 2013 y decreto
2609 de 2012 expedidos por el Archivo General de La Nacion.




ENTIDAD PRODUCTORA : CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
‘UNIDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE DESARROLLO EMPRESARIAL

copIGO

SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Programas de Capacitaciones y Socializaciones
« Formato matriz de seleccion
« orden de inscripcion
« Listado de asistencia
« Formato Encuesta de Satisfaccion
« Informe
« Analisis financiero

RETENCION
EN ANOS

AG AC

cT

DISPOSICION FINAL

E D

cODIGO 3.2

PROCEDIMIENTO

Seleccionar el tipo documental listado de asistencia, a el cual se le debe aplicar
el proceso de digitalizacién. La eliminacién de los documentos que no hayan
sido objeto de digitalizacién debe hacerse por medio de picado y reciclaje del
papel. De la Eliminacién se debe dejar constancia en Acta de Eliminacién, la
cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de
Gestion Documental y el de la Direccién o unidad respectiva, segun lo
establecido en los Acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el
Archivo General de La Nacién.

« Anexos
180 |Programas de Nucleos Empresariales 1 1 X Se selecciona los tipos documentales plan de accion, diagnostico y listado de
« Plan de accion asistencia, a estos documentos se les debe aplicar el proceso de digitalizacion.
« Diagnostico La eliminacion de los documentos que no hayan sido objeto de digitalizacion
« Evaluacion del Diagnostico debe hacerse por medio de picado y reciclaje del papel. De esto se debe dejar
. Convocatorias constancia en el Aclta de Eliminacion, la cual debe' ser suscrita por el
i X . Presidente del Comité de Archivo, el encargado de Gestion Documental y el de
+ Listado de asistencia la Direccion o unidad respectiva, segun lo establecido en los Acuerdos No. 039
+ Formato de actas de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el Archivo General de La Nacion.
« Anexos
3.2 141 SISTEMAS DE GESTION Conservar la totalidad de la serie documental pues son documento de
221 |Sistemas de Gestién de Calidad (Electrénico) 2 X constante consulta y respaldan las labores de la entidad, se conservan como

CONVENCIONES:

* Procedimientos y documentos
« Instructivos
+ Formatos de calidad

U = Unidad o Dependencia S=Serie

CT = Conservacion Total E=E

po Documental

hivo de Gestion

historia del funcionamiento del sistema de gestion de calidad de la Cadmara de
Comercio del Cauca, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos
039 de 2002, 004 y 005 de 2013 expedidos por el Archivo General de la
Nacion.

rchivo Central
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CARASA O COMERC

.
CALIC.A

ENTIDAD PRODUCTORA : CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD PRODUCTORA:  UNIDAD DE CULTURA Y TURISMO
RETENCION EN

SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AROs
s AG AC CT E D

cODIGO DISPOSICION FINAL

cODIGO 3.3

PROCEDIMIENTO

3.3 65 INFORMES Esta serie se maneja de forma digital a la cual se le realiza copia de seguridad y
105 [Informes de Gestién (Electrénico) 1 X se almacenara en el servidor de la entidad con el fin de que garanticen la
« Informe preservacion de la informacién para fines de respaldo y consulta, cumplido el
. ” tiempo de retencion se procedera a eliminar ya que esta informacion reposa en la
* Administracion de presupuesto " - . X N . .
o direccion administrativa y financiera, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y
+ Gastos por concepto de servicios los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
* Anexos
3.3 116 PLANES Conservar digitalmente la totalidad de la serie documental por el tiempo de
160 |Planes anuales (Electrénico) 1 1 X retencion estipulado en las TRD, cumpliendo con este tiempo, se procederad a
« Plan de accién eliminar digitalmente, ya que esta informacién reposa en la direccién de
. Presidencia, esto se realiza en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los
* Presupuesto asociado Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
« Seguimiento trimestral al plan
« Informe de gestion plan anual
3.3 119 PROGRAMAS Se selecciona el tipo documental informe y se digitaliza, esta serie es de caracter
168 |Programas Agenda Civico Cultural 1 1 X x _|administrativo y facilitativo. ademas estos informes reposan electrénicamente en el
- Programa archivo de la Direccién Administrativa. por lo tanto los ademas tipos documentales
. L se eliminaran mediante el proceso de picado y reciclaje de papel. De esto se
* Procedimientos y actividades dejarad constancia en el Acta de eliminacién , la cual debe ser suscrita por el
* Informes Presidente del Comité de Archivo, el encargado de Gestion Documental y el de la
« Anexos direccién o unidad respectiva , segun lo establecido en los acuerdos No. 039 de
2002 y 004 de 2013, expedidos por el Archivo General de la Nacion.
181 |Programas de Promocion Turistica Regional 1 1 X x |Se selecciona el tipo documental informe y se digitaliza, esta serie es de caracter
+ Programa administrativo y facilitativo. ademas estos informes reposan electrénicamente en el
+ Procedimientos y actividades archivo de la Direccién Administrativa. por lo tanto los ademas tipos documentales
se eliminaran mediante el proceso de picado y reciclaje de papel. De esto se
* Informes dejarad constancia en el Acta de eliminacién , la cual debe ser suscrita por el
« Anexos Presidente del Comité de Archivo, el encargado de Gestion Documental y el de la
CcODIGO: 3 direccién o unidad respectiva , segun lo establecido en los acuerdos No. 039 de
2002 y 004 de 2013, expedidos por el Archivo General de la Nacion.
3.3 141 SISTEMAS DE GESTION Conservar la totalidad de la serie documental pues son documento de constante
221 |[Sistemas de Gestion de Calidad (Electrénico) 2 X consulta y respaldan las labores de la entidad, se conservan como historia del
. P funcionamiento del sistema de gestion de calidad de la Camara de Comercio del
Procedimientos y documentos Cauca, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002,
* Instructivos 004 y 005 de 2013 expedidos por el Archivo General de la Nacion.
+ Formatos de calidad

S= Serie SB= Subserie + = Tipo Documental AG = Archivo de Gestion

U = Unidad o Dependencia

CONVENCIONES:
= Conservacion Total E= Eliminacién S=Seleccion

AC = Archivo Central

D=Digitaliza
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« TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL & S,

CAMASA D COMERCIO

o
TALIC.A,

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE COMPETITIVIDAD CODIGO: 3.4

RETENCION )
CODIGO SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS EN ANOs  DISPOSICION FINAL

s SB DOCUMENTALES AG AC CT' E D s

3.4 48 EVENTOS La informacién de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. por lo tanto
la eliminacién se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje de papel.
De esto se dejara constancia en el Acta de eliminacion, la cual debe ser suscrita
« Telemercadeo por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de Gestion Documental y el
responsable de la Direccion o unidad respectiva, segin lo establecido en los
acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013, expedidos por el Archivo General de la
« Evaluacion de Evento Nacion.

PROCEDIMIENTO

« Propuestas

« Listado de asistencia

« Informe del evento
« Anexo
« Listas para convocatoria

« Presentaciones

« Memorias
* Anexos
3.4 65 INFORMES Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el proceso de
99 |Informes Comision de Competitividad 1 1 X _dlgltallzamon con 'flnes de respal_do y consultg ya que' _posee mformaf:lon
importante para el area, una vez aplicado los medios tecnoldgicos que garanticen
* Informe la preservacion de la informacion se procede a eliminar los documentos
« Anexos fisicamente y dejar constancia mediante acta, en concordancia con la Ley 594 de
2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el Archivo General
de la Nacion.
102 |Informes de competitividad sistémica 1 1 X X |Seleccionar un 5% del informe. A los cuales se debe aplicar el proceso de

digitalizacion . La eliminaciéon de los documentos que no hayan sido objeto de
digitalizacion debe hacerse por medio de picado y reciclaje del papel. De esto se
* Propuestas debe dejar constancia en Acta de Eliminacién, la cual debe ser suscrita por el
Presidente del Comité de Archivo, el encargado de Gestion Documental y el de la

« Actas y listas de asistencia

* Inf
niorme dependencia o unidad respectiva , segun lo establecido en los Acuerdos No. 039
de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el Archivo General de La Nacion.
105 |Informes de Gestién (Electrénico) 2 X
« Informe Esta serie se maneja de forma digital a la cual se le realiza copia de seguridad vy
Anexos se almacenara en el servidor de la entidad con el fin de que garanticen la

preservacion de la informacién para fines de respaldo y consulta, cumplido el
tiempo de retencién se procedera a eliminar ya que esta informacién reposa en la
direcciéon administrativa y financiera, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y|
los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.




3.4 | 116 PLANES Conservar digitalmente la totalidad de la serie documental por el tiempo de
160 |Planes anuales (Electronico > X X relterllmon e_sltlpulado en las TRD, cum_phendo <_:9n este tiempo, se proce_Qera a
- eliminar digitalmente, ya que esta informacién reposa en la direcciéon de
* Estrategias Presidencia, esto se realiza en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los
« Plan de medios Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
« plan de trabajo anual
» Seguimiento al plan anual de trabajo
* Anexos
3.4 119 PROGRAMAS 3 2 X Se selecciona el tipo documental Informe, a este documento seleccionado se
155 |Observatorios Infraestructura Rutas Competitivas debe _apllcar el proceso de digitalizacion. . Lps 'c!ocum_entos que no son
seleccionados se seguira con el proceso de eliminacién, dejando constancia por
 Informe medio de un acta, la cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité de
" . : Archivo, el encargado de Gestion Documental y el de la dependencia o unidad
« Actas y listas de asistencia )
y respectiva, segun lo establecido en los Acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013
« Listas de asistencia expedidos por el Archivo General de La Nacion.
» Presentaciones
» Bases de datos
3.4 (120 PROYECTOS Se selecciona los tipos documentales soportes legales e Informes, a estos
+ Soporte legal (Contrato, Convenio, etc.) 1 2 X documentos seleccionados se debe aplicar el proceso de digitalizacion. Los
» Cronograma . . Lo
documentos que no son seleccionados se seguira con el proceso de eliminacion,
» Presupuesto
. . . dejando constancia por medio de un acta, la cual debe ser suscrita por el
« Actas y listas de asistencia
« Propuestas Presidente del Comité de Archivo, el encargado de Gestion Documental y el de la
* Informe dependencia o unidad respectiva, segun lo establecido en los Acuerdos No. 039
* Anexos de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el Archivo General de La Nacion.
3.4 141 SISTEMAS DE GESTION Conservar la totalidad de la serie documental pues son documento de constante
- — - — consulta y respaldan las labores de la entidad, se conservan como historia del
221 |Sistemas de Gestién de Calidad (Elecirénico) 2 x funcionamiento del sistema de gestion de calidad de la Camara de Comercio del
* Procedimientos y documentos Cauca, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002,
« Instructivos 004 y 005 de 2013 expedidos por el Archivo General de la Nacién.
» Formatos de calidad

CONVENCIONES:

S= Serie

U = Unidad o Dependencia

SB= Subserie

« = Tipo Documental

AG = Archivo de Gestién AC = Archivo Central

CT = Conservacion Total E= Eliminacién D=Digitalizacién

S=Seleccion
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CAMASA D COMBREIO DL

cCcAaucAa

ENTIDAD PRODUCTORA : CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD PRODU RA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CODIGO: 4

CODIGO RETENCIONEN DISPOSICION FINAL
SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS

s AG AC CT E D PROCEDIMIENTO

4 3 ACTAS Conservar la totalidad de la serie documental ya que posee informacion
10 |Actas Comité Administrativo y Financiero importante para la unidad administrativa, a este documento se le realizara
+ Formato de acta. el proceso de digitalizacion con fines de respaldo y consulta, en
. Anexos concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004
de 2013 expedidos por el AGN.
4 22 CIRCULARES La informacién de esta serie es de caracter administrativo, facilitativo y no
46 |Circulares Informativas (Medio Fisico y/o electronico) presenta valores secundarios. La eliminacion se debe realizar mediante el
. Circular proceso de picado y reciclaje de papel. De esto se dejara constancia en el
Acta de eliminacion, la cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité
de Archivo, el encargado de Gestién Documental y el de la dependencia o
unidad respectiva, segun lo establecido en los acuerdos No. 039 de 2002
y 004 de 2013, expedidos por el Archivo General de la Nacion.
47 |Circulares Normativas Conservar la totalidad de la serie documental por tener valores
« Circular normativa interna segundarios, a la que se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de
. i : respaldo y consulta, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los
Circular normativa externa Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
4 65 INFORMES Esta serie se maneja de forma digital a la cual se le realiza copia de
96 |Informes a Organismos de Control (Electrénico) seguridad y se almacenara en el servidor de la entidad con el fin de que
« Informe garanticen la preservacion de la informacion para fines de respaldo y
consulta, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de
* Anexos 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
105 |Informes de Gestion (Electrénico) esta serie documental se maneja de forma digital, posee valores
« Informe consolidado (formato Electrénico) secundarios ya que se recopila toda la informacién importante de las otras
. Anexos unidades, a la cual se le realiza copia de seguridad y es almacenada en el
servidor de la entidad para fines de custodia, respaldo y consulta, en
concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004
de 2013 expedidos por el AGN.
4 116 PLANES Conservar digitalmente la totalidad de la serie documental por el tiempo de
160 |Planes Anuales (Electrénico) retencién estipulado en las TRD, cumpliendo con este tiempo, se
« Planeacion Estratégica procedera a eliminar digitalmente, ya que esta informacién reposa en la
L, ) direccion de Presidencia, esto se realiza en concordancia con la Ley 594
+ Planes de accién por area. de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
4 117 PRESUPUESTOS Conservar la totalidad de la serie documental, la cual presenta valores
167 |Presupuestos Anuales de ingresos, gastos e inversién secundarios por tener informacion relevante para la entidad, a la que se
« Presupuesto anual de ingresos, gastos e inversion aplicara el proceso de digitalizacion con fines de respaldo y consulta, una
vez aplicados los medios tecnoldgicos que garanticen la preservacion de la
* Soportes al presupuesto informacién se procede a eliminar digitalmente mediante dejando registro
« Control a partidas presupuestales mediante acta, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos
« Informe presupuestal a presidencia ejecutiva 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
« Seguimiento presupuestal
* Anexos
4 141 SISTEMAS DE GESTION Conservar la totalidad de la serie documental pues son documento de
221 |Sistemas de Gestién de Calidad (Electronico) constante consulta y respaldan las labores de la entidad, se conservan
. ‘o como historia del funcionamiento del sistema de gestion de calidad de la
Procedllmlentos y documentos Camara de Comercio del Cauca, en concordancia con la Ley 594 de 2000
+ Instructivos y los Acuerdos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013 expedidos por el Archivo
+ Formatos de calidad General de la Nacion.

U = Unidad o Dependencia S= Serie SB= Subserie Tipo Documental AG = Archivo de Gestion AC = Archivo Central
CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total E= Eliminacion D=Digitalizacion S=Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA :CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA

UNIDAD PRODUCTORA: UNIDAD FINANCIERA CODIGO: 4.1
RETENCION EN

SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AROS BISFOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

s AG  AC  CT E D

CODIGO

4.1 3 ACTAS Seleccionar un 5% del informe. A los cuales se debe aplicar el proceso de
7 |Actas area Financiera digitalizacion. La eliminacién de los documentos que no hayan sido objeto
« Acta de digitalizacién debe hacerse por medio de picado y reciclaje del papel. De
. Anexos esto se debe dejar constancia en Acta de Eliminacion, la cual debe ser|
suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de Gestion
Documental y el de la dependencia o unidad respectiva, segin lo
establecido en los Acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por|
el Archivo General de La Nacion.
4.1 23 CONCILIACIONES BANCARIAS Conservar la totalidad de la serie documental ya que tiene valores
= Conciliacién bancaria secundarios, a esto se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de
+ Extracto bancario respaldo y consulta, una vez aplicados los medios tecnolégicos que
« Libro auxiliar de Banco garanticen la preservacion de la informacién se procede a eliminar mediante
acta. en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002
* Anexos y 004 de 2013 expedidos por el AGN y el Decreto ley 410 de 1971 Cédigo
de Comercio.
4.1 36 DECLARACIONES TRIBUTARIAS Conservar la totalidad de la serie documental ya que tiene valores
= Retefuente secundarios, a esto se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de
- Declaracion de renta respaldo y consulta, una vez aplicados los medios tecnologicos que
- IVA garanticen la preservacion de la informacion se procede a eliminar el fisico
+ Informacion exdégena dejando registro mediante acta. en concordancia con la Ley 594 de 2000 y
los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN y el Decreto
ley 410 de 1971 Codigo de Comercio.
4.1 47 ESTADOS FINANCIEROS Conservar la totalidad de la serie documental ya que tiene valores
« Balance de Prueba secundarios, a esto se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de
« Estado de resultados respaldo y consulta, una vez aplicados los medios tecnologicos que
« Flujo de efectivo garanticen la preservacion de la informacion se procede a eliminar dejando
« Cambio en la situacién patrimonial registro mediante acta. en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los
« Notas de estados financieros Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN y el Decreto ley
« Cambios de situacion financiera 410 de 1971 Codigo de Comercio.
« Anexos
4.1 65 INFORMES
96 |Informes a Organismos de Control (Electrénico) 1 2 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
Informes a Contraloria conservara en medio electronico siempre y cuando se garantice su
« Informe Anual Financiero reproduccion exacta y su conservacion por cualquier medio técnico
« Informe Anual - Tarifa control fiscal adecuado para fines de respaldo y consulta. en concordancia con la
+ Informes normativa archivistica vigente.
Informes a la DIAN
« Declaracion en la fuente
« Declaracion de IVA
« declaracion de renta
« formato 1732
« informacion exogena
« documentos de trabajo
Informes a Superintendencia de Industria y Comercio
« Informe
« Anexos




ENTIDAD PRODUCTORA :CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA

UNIDAD PRODUCTORA: UNIDAD FINANCIERA CODIGO: 4.1

RETENCION EN

CODIGO DISPOSICION FINAL

SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
S AG AC cT E D
98 |Informes Bancarios 2 8 X Conservar la totalidad de la serie documental ya que tiene valores
+ Informe secundarios, a esto se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de
« Anexos respaldo y consulta, una vez aplicados los medios tecnologicos que
garanticen la preservacion de la informacion se procede a eliminar
mediante acta. en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039
de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN. y el Decreto ley 410 de 1971
Cddigo de Comercio.
100 |Informes Contables a Junta Directiva 2 8 X Conservar la totalidad de la serie documental por ser documentacion de
« Estados financieros caracter misional que adquiere valores secundarios pues aportan a la
« Informes memoria institucional informacion de su desarrollo contable. Los procesos
« Anexos de conservacion y consulta se realizaran de acuerdo a la Ley 594 de 2000,
Acuerdos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013 del AGN.
103 [Informes de Conciliacién Bancaria 2 8 X Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el
« Informe proceso de digitalizacion con fines de respaldo y consulta, una vez
« Anexos aplicados los medios tecnologicos que garanticen la preservacion de la
informacion se procede a eliminar el fisico dejando constancia mediante
acta, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y
004 de 2013 expedidos por el AGN. y el Decreto Ley 410/1971.Codigo de
Comercio
4.1 75 LIBROS CONTABLES 2 8 X X Conservar la totalidad de la serie documental por el tiempo estipulado por
120(_Libro de Inventarios las TRD, luego se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de respaldo
« Movimientos contables y consulta, una vez aplicados los medios tecnologicos que garanticen la
preservacion de la informacion se procede a eliminar el fisico dejando
constancia mediante acta, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los
Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN. y el Decreto
Ley 410/1971.Codigo de Comercio.
121|_Libro Diario 2 8 X Conservar la totalidad de la serie documental por el tiempo estipulado por
« Movimientos contables las TRD, luego se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de respaldo
y consulta, una vez aplicados los medios tecnologicos que garanticen la
preservacion de la informacion se procede a eliminar el fisico dejando
constancia mediante acta, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los
Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN. y el Decreto
Ley 410/1971.Codigo de Comercio.
122| libro Mayor y Balances 2 8 X Conservar la totalidad de la serie documental por el tiempo estipulado por
+ Movimientos contables las TRD, luego se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de respaldo
y consulta, una vez aplicados los medios tecnologicos que garanticen la
preservacion de la informacion se procede a eliminar el fisico dejando
constancia mediante acta, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los
Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN. y el Decreto
Ley 410/1971.Codigo de Comercio.

4.1 117 PRESUPUESTOS 2 8 X Conservar la totalidad de la serie documental por el tiempo estipulado en
« Inicial y modificaciones las TRD, luego se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de respaldo
= Ejecuciones presupuestales y consulta por tener valores secundarios, una vez aplicados los medios

tecnologicos que garanticen la preservacion de la informacion se procede a
eliminar el fisico dejando constancia mediante acta, en concordancia con
la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por
el AGN.y el Decreto Ley 410/1971.Codigo de Comercio.

4.1 141 SISTEMAS DE GESTION Conservar la totalidad de la serie documental pues son documentos de

121 |Sistemas de Gestion de Calidad (Electrénico) 2 X constante consulta y respaldan las labores de la entidad, se conservan
« Procedimientos y documentos como historia del funcionamiento del sistema de gestion de calidad de la
« Instructivos Camara de Comercio del Cauca, en concordancia con I_a Ley 594 de 2900
. y los Acuerdos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013 expedidos por el Archivo
+ Formatos de calidad General de la Nacion.

CONVENCIONES:

Documental
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ENTIDAD PRODUCTORA : CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD PRODUCTORA:  TESORERIA CODIGO: 4.1-1

RETENCION EN
SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS
3 SB AG AC T E ) PROCEDIMIENTO

cODIGO DISPOSICION FINAL

ARQUEOS

= Formato de arqueo de caja
= Anexos

La informacion de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo.
La eliminacion se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje
de papel. De la eliminacion se dejara constancia en el Acta de eliminacion,
la cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el
encargado de Gestion Documental y el de la dependencia o unidad
respectiva , segun lo establecido en los Acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de|
2013 expedidos por el Archivo General de La Nacion.

= Formato libro de radicacién de cuentas
= facturas expedidas

4.1-1 8 AUTORIZACIONES DE INVERSION DE RECURSOS Conservar la totalidad de la serie documental ya que contiene informacion
= Formato cotizacion CDT importante de la unidad de tesoreria e ilustran el cumplimiento de la
= Anexos mision del area financiera, se aplicara el proceso de digitalizacion con

fines de respaldo y consulta, una vez aplicados los medios tecnoldgicos que
garanticen la preservacion de la informacion se procede a eliminar|
fisicamente dejando registro mediante acta, en concordancia con la Ley
594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el
AGN.

4.1-1 29 CUADRES DE CAJA La informacion de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo.
= Formato ingresos publicos y privados La eliminacion se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje
= Formato entrega de efectivo de papel. De esto se dejara constancia en el Acta de eliminacion, la cual
« Formato recibo de caja Camara de Comercio del Cauca debe ser suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de
- Formato cierre de caja Gestion Documental y el de la dependencia o unidad respectiva, segun lo

establecido en los acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013, expedidos por
el Archivo General de la Nacion.

4.1-1 67 INSTRUMENTOS DE CONTROL La informacion de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo.

La eliminacion se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje
de papel. De esto se dejara constancia en el Acta de eliminacion, la cual
debe ser suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de
Gestion Documental y el de la dependencia o unidad respectiva , segiin lo
establecido en los acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013, expedidos por
el Archivo General de la Nacion.




ENTIDAD PRODUCTORA : CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD PRODUCTORA:  TESORERIA

CODIGO: 4.1-1

RETENCION EN

ERbICY SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AROS

S SB AG AC cT 3 D

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

4.1-1 MOVIMIENTOS CONTABLES Conservar la totalidad de la serie documental ya que contiene informacion
= Pago de nomina importante para la unidad de tesoreria, ademas refleja los movimientos
= Comprobante de egreso contables de la entidad para lo cual se aplicara el proceso de digitalizacion
« Soportes con fines de respaldo y consulta, una vez aplicados los medios tecnoldgicos
« Autoliquidaciones de aportes que garanticen la preservacion de la informacion se procede a eliminar el
« planilla de aportes fisico dejando registro mediante acta, en concordancia con la Ley 594 de
+ Anexos 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN. y el

Decreto ley 410 de 1971.
4.1-1 95 NOMINAS 2 X Conservar la totalidad de la serie documental por desarrollar valores
« Informe SGE de nomina por punto de pago secundarios, ademas hace parte de la informacion importante de las
« Informe SGE de pre nomina historias laborales que ilustran el cumplimiento de la mision institucional,
+ Constancia de pagos a terceros se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de respaldo y consulta, en
concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de
2013 expedidos por el AGN.
4.1 96 NOTAS CONTABLES 2 Conservar la totalidad de la serie documental por el tiempo estipulado en
145 |Notas contables 040 las TRD, luego se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de
« Nota bancaria respaldo y consulta por tener valores secundarios, una vez aplicados los
- Soporte de pago medios tecnologicos que garanticen la preservacion de la informacion se
« Cuenta de cobro procede a eliminar el fisico dejando constancia mediante acta, en
« Orden de compra concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de
. Orden de servicio 2013 expedidos por el AGN. y el Decreto Ley 410/1971.Codigo de
« Factura equivalente Camara de Comercio del Cauca Comercio.
« Nota de contabilidad
« Causacion
« soportes
4.1-1 | 141 SISTEMAS DE GESTION Conservar la totalidad de la serie documental pues son documentos de
221 [Sistemas de Gestion de Calidad (Electrénico) 2 X constante consulta y respaldan las labores de la entidad, se conservan
. como historia del funcionamiento del sistema de gestion de calidad de la
. Procedllmlentos y documentos Camara de Comercio del Cauca, en concordancia gon la Ley 594 de 2000
* Instructivos y los Acuerdos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013 expedidos por el Archivo
+ Formatos de calidad General de la Nacion.

CONVENCIONES:

nidad o Dependencia
CT = Conservacion Total

D=Digitalizacion

SB= Subserie
S=Seleccion

Documental

AG = Archivo de Gestion

AC = Archivo Central




&

CAMASA O O R0 DL

CcCAaucCAa
ENTIDAD PRODUCTORA :CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD PRODUCTORA: CONTABILIDAD

€OPIGO SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S SB

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA

NIT. 891.580.011-1

CODIGO: 4.1-2
RETENCION EN
ANOS
AG | AC

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

cT E D

INFORMES La informacion de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo.
97 |Informes a Unidad Financiera 2 3 X La eliminacion se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje
« Informe de papel. De esto se dejara constancia en el Acta de eliminacion, la cual
« Anexos debe ser suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de
Gestion Documental y el de la dependencia o unidad respectiva , segln lo
establecido en los acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013, expedidos por
el Archivo General de la Nacion.
4.1-2 | 66 INGRESOS Y RETENCIONES 2 3 X Conservar la totalidad de la serie documental ya que contiene informacion
= Certificado de ingresos de retencion a laborales importante para la unidad de tesoreria, ademas refleja el cumplimiento de
- Certificado de ingresos de retencion a proveedores la mision institucional, se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de
- Rut respaldo y consulta, una vez aplicados los medios tecnoldgicos que
« Certificados determinacion categoria tributaria garanticen la preservacion de la informacion se procede a eliminar
fisicamente dejando registro mediante acta, en concordancia con la Ley
594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el
AGN. y el Decreto ley 410 de 1971.
4.1-2 96 NOTAS CONTABLES
146 |Notas Contables 124 2 8 X X Conservar la totalidad de la serie documental ya que contiene informacion
« Contabilizacion de nota importante para la unidad financiera, ademas refleja el cumplimiento de
« Notas de ajustes la mision institucional, se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de
respaldo y consulta, una vez aplicados los medios tecnoldgicos que
garanticen la preservacion de la informacion se procede a eliminar
fisicamente dejando registro mediante acta, en concordancia con la Ley
594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el
AGN. y el Decreto ley 410 de 1971.
4.1-2 | 141 SISTEMAS DE GESTION Conservar la totalidad de la serie documental pues son documentos de
221 |Sistemas de Gestion de Calidad (Electrénico) 2 X constante consulta y respaldan las labores de la entidad, se conservan
L como historia del funcionamiento del sistema de gestion de calidad de la
: Proced|lm|entos y documentos Céamara de Comercio del Cauca, en concordancia gon la Ley 594 de 2000
* Instructivos y los Acuerdos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013 expedidos por el Archivo
» Formatos de calidad General de la Nacién.

S= Serie
E= Eliminacion

U = Unidad o Dependencia

CONVENCIONES: 2
CT = Conservacion Total

D=Digitaliza

SB= Subserie

AG = Archivo de Gestion ivo Central

Tipo Documental

S=Seleccion
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ENTIDAD PRODUCTORA :CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD PRODUCTORA: UNIDAD DE TALENTO HUMANO Y CONTRATACION

CODIGO

S

SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ACTAS

RETENCION
EN AROS

AC

DISPOSICION FINAL

CODIGO 4.2

PROCEDIMIENTO

La informacion de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
eliminacion fisica del documento se debe realizar mediante el proceso de

12 |Actas Comité de Bienestar Social 2
. Formato de acta picado y reciclaje de papel. De esto se dejara constancia en el Acta de
eliminacion, la cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité de
+ Anexos Archivo, el encargado de Gestion Documental y el de la dependencia o
unidad respectiva, seglin lo establecido en los acuerdos No. 039 de 2002 y
004 de 2013, expedidos por el Archivo General de la Nacion.
14 |Actas Comité de Convivencia Laboral 2 Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el
« Formato de acta proceso de digitalizacion con fines de respaldo y consulta ya que posee
. Anexos informacion importante para la unidad, una vez que se le apliquen estos
medios tecnologicos que garanticen la preservacion de esta informacion se
procedera a eliminar fisicamente dejando registro mediante acta, en
concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de
2013 expedidos por el AGN.
19 |Actas Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST 3 Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el
« Formato de acta proceso de digitalizacion con fines de respaldo y consulta ya que posee
« Anexos informacion importante para la unidad, una vez que se le apliquen estos
medios tecnologicos que garanticen la preservacion de esta informacion se
procedera a eliminar fisicamente dejando registro mediante acta, en
concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de
2013 expedidos por el AGN.
4.2 20 CONTRATOS Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el
50 |Contratos diferente a Laborales 20 proceso de digitalizacion con fines de respaldo y consulta ya que posee

« Términos de invitaciéon o Resolucion No. 1495/14 y/o justificacion
para contratacion.
« Documento evidencia envio de invitacién

« Propuesta contratistas (Cotizaciones)

« Hoja de Vida con sus soportes

« Acta seleccion de proveedores (DAF-14)

« Formato para elaboracién de contratos u otrosi. DAF-21
« Contrato debidamente diligenciado y enumerado

« Péliza y recibo de pago original

« Formato de evaluacion de pdliza.

« fotocopia del documento de identificacion al 150% del contratista
natural o persona juridica.
* Rut y/o Nit.

« certificacion de existencia y representacion legal.

sona

« Certificacion de aportes de seguridad social o certificacion a afiliacion a

ARL
« Formato acta de liquidacion y recibo a satisfaccion. DAF. 19

* anexos

informacion importante para la unidad, una vez que se le apliquen estos
medios tecnoldgicos que garanticen la preservacion de esta informacion se
procedera a eliminar fisicamente y dejar registro mediante acta de
eliminacion, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de
2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.




| 4.2 27 CONVENIOS 3 Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el
| 52 |Convenios Institucionales proceso de digitalizacion con fines de respaldo y consulta ya que posee
« Requisitos para elaboracién de convenios (DAF-23) informacion importante para la unidad, una vez cumpla el tiempo de
+ Convenio debidamente diligenciado y numerado retencion, se aplicaran medios tecnolégicos que garanticen la preservacion
. i o L . de esta informacion, se procedera a eliminar fisicamente dejando registro
+ Formato evaluacion de garantias (si existe péliza u otra garantia) mediante acta de eliminacion, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y
« Certificacion de existencia y representacion legal. los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
« Rut y/o Nit.
« Fotocopia de documento de identificacion del Representante
Legal
+ Remisién copia convenio al supervisor(a)
« Anexos
53 |Convenios Practicas Universitarias 9 Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el
« Oficio autorizacién Presidente Ejecutiva Cccauca proceso de digitalizacion con fines de respaldo y consulta ya que posee
+ Hoja de vida informacion importante para la unidad, una vez que se apliquen estos
N medios tecnoldgicos que garanticen la preservacion de esta informacion se
« Afiliacion ARL . - ‘. . . .
procedera a eliminar el fisico dejando registro mediante acta de
+ Certificacion seguridad social (EPS) eliminacion, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de
* Anexos 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
4.2 55 HISTORIAS LABORALES 98 Conservar la totalidad de la serie documental fisica y digitalmente ya que
« Formato Requisicién de personal firmado por solicitante y posee informacion relevante para la entidad, ademas posee valores
Coordinacién de Talento Humano. (DAF-01) secundarios, a esta informacion se le aplicara el proceso de digitalizacion
- Formato Seleccién de Personal, firmado por Presidencia Ejecutiva y/o con fines de preservacion, respaldo y consulta, en concordancia con la Ley
Persona delegada por la misma. (Resultado de pruebas psicotécnicas 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el
cuando aplique). (DAF-05). AGN. y circular 04 de 2003.
« Formato de verificacion de referencias. (DAF-04)
« Formato requisitos de contratacion laboral. (DAF-20)
« Hoja de vida con sus respectivos soportes.
« Fotocopia de documento de identidad
« Contrato debidamente diligenciado y enumerado.
« Afiliaciones a: Régimen de salud (EPS), (ARL), pension, cesantias,
caja de compensacion, etc.
« Acta de induccion.
« Actos administrativos que sefalen las situaciones administrativas
administrativas  del funcionario: vacaciones, licencias, comisiones,
ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias temporales,
inscripcion en carrera administrativa, suspensiones de contrato, pago de
prestaciones parciales, renuncia al cargo y liquidacion, entre otros
« Evaluacion del desempefio de los empleados.
« Formato requisitos otro si a contratacion laboral. (DAF-22)
« Formato paz y salvo terminacion contrato laboral.
« Anexos
4.2 65 INFORMES Esta serie se maneja de forma digital a la cual se le realiza copia de
105 |Informes de Gestidn (Electronico) seguridad y se almacenara en el servidor de la entidad con el fin de que
« Informe garanticen la preservacion de la informacion para fines de respaldo y

« Conceptos juridicos

consulta, cumpliendo con el tiempo de retenciéon documental se procedera a
eliminar digitalmente, ya que esta informacién reposa en la direccion
administrativa y financiera, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los
Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.




4.2 67 INSTRUMENTOS DE CONTROL 1 2 X La informacion de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
« Informe de llegada y ausentismo eliminacion fisica se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje
de papel. De esto se dejara constancia en el Acta de eliminacion, la cual
debe ser suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de
Gestion Documental y el de la dependencia o unidad respectiva, segln lo
* Anexos establecido en los acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013 y la Ley 594 de
2000. Expedidos por el Archivo General de la Nacion.

« Formato solicitud de elementos o documentos internos (DAF-24)
« Formato seguimiento a recuperacion cartera incapacidades

4.2 97 NOVEDADES DE NOMINA 2 X La informacion de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
eliminacion fisica se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje
de papel Ya que esta informacion se encuentra en la nomina. De esto se

« Registro novedades de némina

+ Anexos dejara constancia en el Acta de eliminacion, la cual debe ser suscrita por el
Presidente del Comité de Archivo, el encargado de gestion documental y
el de la dependencia o unidad respectiva segln lo establecido en los
acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013, expedidos por el Archivo General
de la Nacion.
4.2 116 PLANES Esta serie se maneja de forma digital, a la cual se le realiza copia de
160 |Planes Anuales (Electronico) 2 X X seguridad y se almacenara en el servidor de la entidad con el fin de que

garanticen la preservaciéon de la informacion para fines de respaldo y
consulta, cumpliendo con el tiempo de retencién documental se procedera a
eliminar digitalmente, ya que esta informacién reposa en la direcciéon de
presidencia, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de
2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.

« Formato plan anual estratégico

4.2 119 PROGRAMAS Se selecciona el tipo documental Informe, a este documento seleccionado se
171 |Programas de Capacitacién y Desarrollo del Talento Humano 1 1 X x |debe aplicar el proceso de digitalizacion. los documentos que no son

seleccionados se seguirda con el proceso de eliminacion fisica, dejando
constancia por medio de un acta, la cual debe ser suscrita por el Presidente
« Actos de induccién y reinduccion del Comité de Archivo, el encargado de Gestion Documental y el de la
« Informe dependencia o unidad respectiva, segln lo establecido en los Acuerdos No.
039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el Archivo General de La Nacion.

« Programas de capacitaciones

177 |Programas de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo 2 3 X X Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el
« Programas de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo proceso de digitalizacion con fines de respaldo y consulta, una vez aplicados

los medios tecnoldgicos que garanticen la preservacion de la informacion se
procede a eliminar fisicamente dejando constancia mediante acta de
A A eliminacion, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de
Formato asistencia 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.

Formato entrega elementos de proteccion laboral
Formato investigacion de accidentes

Formato inspeccion seguridad de instalaciones
Estadisticas de ausentismos

Formato matriz de riesgos
Formato pausas activas

« Informe
4.2 133 RESOLUCIONES 2 3 X X Conservar la totalidad de la serie documental fisica y digitalmente por
« Consecutivo de resolucion presentar valores secundarios, se aplicara el proceso de digitalizacion con
. Anexos fines de preservacion, respaldo y consulta, en concordancia con la Ley 594
de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
4.2 141 SISTEMAS DE GESTION Conservar la totalidad de la serie documental pues son documentos de
221 |Sistemas de Gestién de Calidad (Electronico) 2 X constante consulta y respaldan las labores de la entidad, se conservan como

historia del funcionamiento del sistema de gestion de calidad de la Camara
de Comercio del Cauca, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los

Acuerdos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013 expedidos por el Archivo General
« Formatos de calidad de la Nacion.

« Procedimientos y documentos
« Instructivos

U = Unidad o Dependencia S= Serie SB=Subserie . Tipo Documental AG = Archivo de Gestion
CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total E= Eliminacion D=Digitalizacion S=Seleccion
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CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD DE TECNOLOGIA

ENTIDAD PRODUCTORA :
UNIDAD PRODUCTORA:

cODIGO

cODIGO: 4.3

RETENCION EN
ANOS

AG AC CT D

DISPOSICION FINAL

SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

4.3 ACTAS La informacién de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
6 Actas Area de Sistemas eliminacion se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje de papel De
+ Formato de Acta la eliminacién se dejara constancia en el Acta la cual debe ser suscrita por el
. Anexos Presidente del Comité de Archivo, el encargado de Gestion Documental y el de la
dependencia o unidad respectiva, segun lo establecido en los Acuerdos No. 039 de
2002 y 004 de 2013 expedidos por el Archivo General de La Nacion.
21 Actas de Entrega Hardware 1 1 Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el proceso de
« Formato de Acta digitalizacion con fines de respaldo y consulta, una vez aplicados los medios
+ Anexos tecnologicos que garanticen la preservacion de la informacion se procede a eliminar
el fisico, dejando constancia mediante acta. en concordancia con la Ley 594 de
2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
4.3 65 INFORMES 2 X
105 Informes de Gestién (Electronico) Esta serie se maneja de forma digital a la cual se le realiza copia de seguridad y se
« Informe almacenara en el servidor de la entidad con el fin de que garanticen la preservacion
+ Anexos de la informacién para fines de respaldo y consulta, cumpliendo con el tiempo de
retencion documental se procedera a eliminar digitalmente, ya que esta informacién
reposa en la direccion administrativa y financiera, en concordancia con la Ley 594
de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
4.3 68 INVENTARIOS 5 Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el proceso de
110 Inventarios de Software digitalizacion con fines de respaldo y consulta, en concordancia con la Ley 594 de
+ Licencias de Software 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
« Listados de Software
4.3 116 PLANES 2 X Esta serie se maneja de forma digital a la cual se le realiza copia de seguridad y se
160 |Planes Anuales (Electrénico) almacenara en el servidor de la entidad con el fin de que garanticen la preservacion
+ Plan estratégico de la informacién para fines de respaldo y consulta, cumpliendo con el tiempo de
« Presupuesto asociado retencién documental se procedera a eliminar digitalmente, ya que esta informacion
reposa en la direccion de presidencia, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y
+ Seguimiento trimestral al plan los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.
162 |Planes de Mantenimiento 1 X
« Formato Planilla Mantenimiento La informacion de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
. Anexos eliminacion se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje de papel,
de esto se dejara constancia en el Acta de eliminacion, la cual debe ser suscrita por|
el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de Gestion Documental y el de
la dependencia o unidad respectiva, segun lo establecido en los Acuerdos No. 039
de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el Archivo General de La Nacion.
4.3 141 SISTEMAS DE GESTION Conservar la totalidad de la serie documental pues son documentos de constante
221 |Sistemas de Gestién de Calidad (Electronico) 2 X consulta y respaldan las labores de la entidad, se conservan como historia del
- Procedimientos y documentos funcionamiento del sistema de gestion de calidad de la Camara de Comercio del
i Cauca, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002, 004
+ Instructivos y 005 de 2013 expedidos por el Archivo General de la Nacion.
» Formatos de calidad

CONVENCIONES:

U = Unidad o Dependencia

CT = Conservacion Total E= Eliminacion

S= Serie

SB=_Subserie

D=Digitalizacién

S=Seleccion

« = Tipo Documental

AG = Archivo de Gestién

AC = Archivo Central
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CAMASA D COMERCH DL
CcAuUuCA

ENTIDAD PRODUCTORA : CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD PRODUCTORA:  GESTION DOCUMENTAL

cODIGO

SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ACTAS

RETENCION EN

AC

DISPOSICION FINAL

Actas Comité Interno de Archivo
» Formato de acta
» Anexos

CODIGO: 4.4

PROCEDIMIENTO
Conservar la totalidad de la serie documental por tener valores
secundarios, a la que se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de
respaldo y consulta, una vez aplicados los medios tecnologicos que
garanticen la preservacion de la informacion se procede a eliminar el fisico
dejando constancia mediante acta en concordancia con la Ley 594 de
2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.

20 |Actas de Eliminacion Documental 15 Conservar la totalidad de la serie documental por tener valores
« Formato acta de eliminacion secundarios, a la que se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de
« Anexos respaldo y consulta, una vez aplicados los medios tecnologicos que
garanticen la preservacion de la informacion se procede a enviar el fisico
al archivo historico, dejando constancia mediante acta, en concordancia
con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013
expedidos por el AGN.
4.4 25 CONSECUTIVO REGISTRO Y CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES
48 |Consecutivos de Comunicaciones Despachadas 3 Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el
« consecutivo de comunicaciones despachadas proceso de digitalizacion con fines de respaldo y consulta ya que posee
. Regi X N s informacién importante para la entidad, una vez aplicado los medios
gistro consecutivo de comunicaciones despachadas (Aplicativo L . L, ) .,
tecnoldgicos que garanticen la preservacion de la informacion se procede a
eliminar los documentos fisicamente y dejar constancia mediante acta, en
concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 060 de 2001, 039 de
2002 y 004 de 2013 expedidos por el Archivo General de la Nacion.
49 |Consecutivos de Resoluciones 4 Conservar la totalidad de la serie documental fisica y digitalmente por

« Consecutivo de resoluciones

presentar valores secundarios, a la que se aplicara el proceso de
digitalizacion con fines de respaldo y consulta, Una vez aplicados los
medios tecnoldgicos que garanticen la preservacion de la informacion se
procedera a realizar las respectivas copias de seguridad las cuales reposan
en el servidor de la entidad, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los
Acuerdos 060 de 2001, 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el AGN.

196

Registro y Control de Comunicaciones Despachadas
« Registro consecutivo de comunicaciones Despachadas (Aplicativo
Docxflow)

Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el
proceso de digitalizacion con fines de respaldo y consulta ya que posee
informacion importante para la entidad, una vez aplicado los medios
tecnologicos que garanticen la preservacion de la informacion se procede a
eliminar los documentos fisicamente y dejar constancia mediante acta, en
concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 060 de 2001, Acuerdo
039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el Archivo General de la Nacion.




ENTIDAD PRODUCTORA : CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA
UNIDAD PRODUCTORA:  GESTION DOCUMENTAL

CODIGO

SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
S
Registro y Control de Comunicaciones Recibidas
« Registro consecutivo de comunicaciones recibidas (Aplicativo
Docxflow)

RETENCION EN

ANOS

AG

AC

cT

DISPOSICION FINAL

E

D

CODIGO: 4.4

PROCEDIMIENTO

Conservar la totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el
proceso de digitalizacion con fines de respaldo y consulta ya que posee
informacion importante para la entidad, una vez aplicado los medios
tecnoldgicos que garanticen la preservacion de la informacion se procede a
eliminar los documentos fisicamente y dejar constancia mediante acta, en
concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 060 de 2001, Acuerdo
039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por el Archivo General de la Nacion.

4.4 67 INSTRUMENTOS DE CONTROL

163 |Planillas Recibo de Comunicaciones Oficiales
« Planilla control recepcion de comunicaciones

La informacion de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo.
La eliminacion se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje
de papel De la eliminacion se dejara constancia en el Acta de eliminacion,
la cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité Interno de Archivo,
el encargado de Gestion Documental y el de la dependencia o unidad
respectiva, segun lo establecido en los Acuerdos No. 060 de 2001, 039 de
2002 y 004 de 2013 expedidos por el Archivo General de La Nacion.

164 |Planillas Despacho de Comunicaciones Oficiales
« Planilla control despacho de comunicaciones

La informacion de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo.
La eliminacion se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje
de papel de esto se dejara constancia en el Acta de eliminacion, la cual
debe ser suscrita por el Presidente del Comité Interno de Archivo, el
encargado de Gestion Documental y el de la dependencia o unidad
respectiva, segin lo establecido en los Acuerdos No. 060 de 2001, 039 de
2002 y 004 de 2013 expedidos por el Archivo General de La Nacion.

165 |Planillas Entrega de Comunicaciones Oficiales
« Planilla control entrega de comunicaciones

La informacion de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo.
La eliminacion se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje
de papel de esto se dejara constancia en el Acta de eliminacion, la cual
debe ser suscrita por el Presidente del Comité Interno de Archivo, el
encargado de Gestion Documental y el de la dependencia o unidad
respectiva, segun lo establecido en los Acuerdos No.060 de 2001, 039 de
2002 y 004 de 2013 expedidos por el Archivo General de La Nacion.

166 |Planillas Préstamos de Documentos de Archivo Central

« Planilla control prestamos de documentos de archivo central.

La informacion de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo.
La eliminacion fisica se debe realizar mediante el proceso de picado y|
reciclaje de papel, de esto se dejara constancia en acta de eliminacion, la
cual debe ser suscrita por el Presidente del Comité Interno de Archivo, el
encargado de Gestion Documental y el de la dependencia o unidad
respectiva, segin lo establecido en los Acuerdos No. 060 de 2001, 039 de
2002 y 004 de 2013 expedidos por el Archivo General de La Nacion.

4.4 68 INVENTARIOS

109 |Inventarios de Archivo Histdrico
» Formato de Transferencia
» Anexos

La informacion de esta serie posee valores secundarios ya que refleja las
unidades documentales de la entidad, por lo tanto se debe conservar la
totalidad de la serie documental, a la que se aplicara el proceso de
digitalizacion con fines de respaldo y consulta, una vez aplicados los
medios tecnologicos que garanticen la preservacion de la informacion se
procede a eliminar el fisico dejando constancia mediante acta, en
concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002
expedidos por el Archivo General de la Nacion.




ENTIDAD PRODUCTORA : CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA

UNIDAD PRODUCTORA:  GESTION DOCUMENTAL CODIGO: 4.4
: RETENCION EN )
CODIGO q DISPOSICION FINAL
SERIES/ SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS
S AG AC cT 3 D PROCEDIMIENTO
Inventarios de Transferencias Primarias Estas transferencias alimentan el inventario central del archivo. Por su
« Formato de Transferencia contenido forma parte de la memoria institucional, por lo tanto se debe
« Anexos realizar el proceso de digitalizacion con fines de respaldo y consulta, una

vez aplicados los medios tecnoldgicos que garanticen la preservacion de la
informacion se procede a eliminar el fisico dejando constancia mediante
acta, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002
expedidos por el Archivo General de la Nacion.

112 |Inventarios Generales de Archivo Central 2 3 X X La informacion de estos documentos alimentan el inventario general del
« Formato inventario general de archivo archivo. Por su contenido forma parte de la memoria institucional, por lo
« Anexos tanto se debe realizar el proceso de digitalizacion con fines de respaldo y
consulta, el fisico también debe permanecer, esto se da concordancia con
la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 expedidos por el Archivo
General de la Nacion.
4.4 119 PROGRAMAS Conservar la totalidad de esta serie documental ya poseen valores
178 |Programas de Gestion Documental 2 3 % % secundarios y forman parte de la memoria institucional de la entidad, por

lo tanto se deben conservar fisicamente y digitalmente seglin acuerdo 039
de 2002 y la ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion. Decreto
2609 de 2012

« Programa de Gestion Documental
Encuestas

Conceptos técnicos
Matriz de analisis

Cuadros de clasificacion documental

Tablas de Retencion Documental

Instructivos

Cronograma de transferencias

« anexos
4.4 141 SISTEMAS DE GESTION Conservar la totalidad de la serie documental pues son documentos de|
221 |Sistemas de Gestion de Calidad (Electrénico) 2 X constante consulta y respaldan las labores de la entidad, se conservan

como historia del funcionamiento del sistema de gestion de calidad de la
Camara de Comercio del Cauca, en concordancia con la Ley 594 de 2000 y

. los Acuerdos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013 expedidos por el Archivo
+ Formatos de calidad General de la Nacion.

« Procedimientos y documentos
« Instructivos

U = Unidad o Dependencia S= Serie SB= Subserie Tipo Documental AG = Archivo de Gestion Archivo Central

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total E= Eli igitalizaci S=Seleccion
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CAMARA DE COMERCIO DEL CAUCA

CALIC.A
DAD PROD ORA A ARA D O R OD A A
DAD PROD OR O PR OD O 4
R o DISPO
OD
R B PO DO A ANO A
B A A PRO D O
4.5 1 ACTAS Conservar la totalidad de la serie documental ya que refleja la trazabilidad
3 |Actas Baja de Elementos de Almacén. 2 3 de los elementos dados de baja por la entidad, a la cual se aplicara el
« Formato de acta proceso de digitalizacion con fines de respaldo y consulta, una vez aplicado
los medios tecnoldgicos que garanticen la preservacion de la informacion se
* Anexos procede a eliminar el fisico dejando constancia mediante acta, en
concordancia con la Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de
2013 expedidos por el AGN.
4.5 67 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 3 X La informacion de esta serie es de caracter administrativo y facilitativo. La
« Formato control pedido interno eliminacién se debe realizar mediante el proceso de picado y reciclaje de
« Formato control alquiler de auditorios papel. De esto se dejara constancia en el Acta de eliminacion, la cual debe
« Formato solicitud de elementos o documentos internos (DAF-24) ser suscrita por el Presidente del Comité de Archivo, el encargado de
Gestion Documental y el de la dependencia o unidad respectiva, segun lo
* Anexos establecido en los acuerdos No. 039 de 2002 y 004 de 2013, expedidos
por el Archivo General de la Nacién.(el formato Gnico de ausentismo se
encuentra en la historia laboral)
4.5 68 INVENTARIOS Conservar la totalidad de la serie documental por poseer valores
108 [Inventarios de Activos Fijos 1 2 X secundarios, a estos documentos se le aplicara el proceso de digitalizacion
+ Inventario A-22 con fines de conservacion, respaldo y consulta, en concordancia con la
Ley 594 de 2000 y los Acuerdos 039 de 2002 y 004 de 2013 expedidos por
« Anexos
el AGN.
4.5 141 SISTEMAS DE GESTION Conservar la totalidad de la serie documental pues son documentos de
196 |Sistemas de Gestion de Calidad (Electronico) 2 X constante consulta y respaldan las labores de la entidad, se conservan
- Procedimientos y documentos como historia del funcionamiento del sistema de gestién de calidad de la
) Camara de Comercio del Cauca, en concordancia con la Ley 594 de 2000
+ Instructivos y los Acuerdos 039 de 2002, 004 y 005 de 2013 expedidos por el Archivo
« Formatos de calidad General de la Nacion.

CONVENCIONES:

U =Unidad o Dependencia S= Serie SB= Subserie

CT = Conservacién Total E= Eliminacién S=Seleccion

D=Digitalizacién

+ = Tipo Documental

AG = Archivo de Gestién

AC = Archivo Central




