CAMARA DE COMERCIO
—C ASAMNARF—

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION PRESIDENCIA EJECUTIVA
CODIGO SECCION/ 100
SUBSECCION
p . TIPO DE p
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
cb s sB CODIGO FORMATO | oF | be | pie AG AC PB PV | CT| s | E |MT
100 02 ACTAS
100 02 07 ACTAS DE REVISION POR LA DIRECCION 1 9 X X
Informe revisién por la direccién FOR-SIG-06 X 0 Valor primario legal administrativo y disciplinario. Valor secundario
FOR-PRE-002 misional y administrativo consolidado. Una vez cumplido el tiempo
de retencién en el archivo central, se realizard transferencia
secundaria al Archivo Historico. Una vez cumplido su tiempo de
Retencion en el archivo central, conservar segun lo dispuesto en la
circular externa 003 del 2015 AGN art 5. Se conservard en
soporte electrénico.
100 16 DIRECTRICES
100 16 01 DIRECTRIZ EJECUTIVA 2 8 X X
Control de comunicaciones FOR-GEA-052 X Valor primario legal administrativo y disciplinario. Valor secundario
Directriz ejecutiva FOR-GEA-051 X misional y administrativo consolidado. Una vez cumplido el tiempo
de retencién en el archivo central, se realizard transferencia
secundaria al Archivo Historico. Se conserva permanentemente ya
que son documentos que reflejan la voluntad y decisién de la
Cdmara de Comercio de Casanare a través del presidente ejecutivo.
Previamente se debe crear una copia de seguridad a través de
digitalizacién para facilitar la consulta de estos documentos en
otros soportes (articulo 19, pardgrafo 2, Ley 594 de 2000 "Los
documentos originales que posean valores histéricos no podrdn ser|
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio”). Conservar en medio fisico y
electrénico.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION PRESIDENCIA EJECUTIVA
CODIGO SECCION/ 100
SUBSECCION
p . TIPO DE p
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT S E | MT
100 23 INFORMES
100 23 05 INFORMES DE GESTION CONSOLIDADO 1 9 X X
Informe FOR-PRE-008 X Valor primario legal administrativo y disciplinario. Valor secundario
FOR-PRE-002 misional y administrativo consolidado. Una vez cumplido el tiempo
de retencién en el archivo central, se realizard transferencia
secundaria al Archivo Historico. Una vez cumplido su tiempo de
Retencion en el archivo central, conservar segun lo dispuesto en la
circular externa 003 del 2015 AGN art 5. Se conservard en
soporte electrénico.
100 34 PLANES
100 34 05 PLAN ESTRATEGICO X 2 8 X X
Estrategia corporativa DOC-PRE-005 Valor primario legal administrativo, disciplinario, civil y penal. Valor

secundario misional, documento que recopila las metas de cada
periodo de la Junta Directiva y Presidencia. conservar segun lo
dispuesto en la circular externa 003 del 2015 AGN art 5. Se
conservard en soporte electronico. Se debe Conservar la totalidad
de la Serie Documental. Es garantia de la evidencia misional de la
entidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de
archivo transferir al archivo histérico como parte de la memoria
institucional de la CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE,
Preservacion de los documentos electrénicos de acuerdo a la
politica para la Gestién Electrénica de Documentos de Archivo. Se
garantiza la consulta y preservacién de la informaciéon en medio
digital.
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CODIGO:
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION PRESIDENCIA EJECUTIVA
CODIGO SECCION/ 100
SUBSECCION
. “ TIPO DE p
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT S E | MT
CONVENCIONES APROBACION
SOPORTE RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestién PB - Piblico CT - Conservacién Total = ] A = ] |
DE - Documento Electrénico AC - Archivo de Central PV - privado S - Seleccién JEFE DE LA" DEPENDENCIA PRES|DENTd COM”L, NO DE ARCHIVO
DIG - Digitalizado E - Eliminacién VERSIéN TRD: 1 /
SGC - Sistema de Gestién de Calidad MT - Otros Medios A’;gggélgz 002 / 2021 \\ i
FECHA DE 16/09/2021 PROFESIONAL DE GESTION DOCUMENTAL
APROBACION:
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA
CODIGO SECCION/ o
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO | DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
101 02 ACTAS
101 02 01 ACTAS DE BAJAS DE ACTIVOS 2 8 X X
Solicitud baja de activos fijos FOR-GEA-048 X Se digitalizard como mecanismo de consulta y para garantizar su
Denuncia de pérdida y/o robo FOR-GEA-048 X preservacién. Conservar en medio electrénico. Se eliminard a
- través del picado de documentos, cumpliendo con lo establecido en
Acta de baja FOR-GEA-048 X ol acuerdo 04 del 2019.
101 | 02 | 02 ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL 5 15 X X Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal.
Acta de eliminacién documental FOR-GEA-048 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de
Inventario documental FOR-GEA-019 X X gestion y archivo central los documentos en su soporte original se
- — — - transfieren al archivo histérico como parte de la memoria
Registro de publicaci tio web del inventario de d t FOR-GEA-049 X X rans " P
Lo o € publicacion en slo web gel invenanio de docmentos 8 institucional de LA CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE se
aplican procesos de conservacién documental, se garantiza la
preservacion y consulta de la informacién por medio de la
digitalizacién. Documento histérico reglamentado en el Articulo 22
del Acuerdo 004 de 2019 de Archivo General de la Nacién.
101 | 02 | 03 ACTAS DE ENTREGA DE ACTIVOS 2 8 X X
Activos fijos por responsable FOR-GEA-048 X Se digitalizard como mecanismo de consulta y para garantizar su
Movimiento de activos fijos FOR-GEA-048 X preservacién. Conservar en medio electrénico. Se eliminard a
través del picado de documentos, cumpliendo con lo establecido en
el acuerdo 04 del 2019.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA
CODIGO SECCION/ o
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT S E | MT
101 02 11 ACTAS DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO 5 15 X X Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
Acta de comité interno de archivo FOR-GEA-048 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de
Lista do asietencia FOR.GEH-020 X X gestién y archivo central los documentos en su soporte original se

transfieren al archivo histérico como parte de la memoria
institucional de LA CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE se
aplican procesos de conservacién documental, se garantiza la
preservacion y consulta de la informaciéon por medio de la
digitalizacién. Documento histérico estd consignado las decisiones
tomadas en temas de archivo y gestion documental. Articulo
2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

Sj:g&‘é:‘gN FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
CODIGO SECCION/ 101
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT S E | MT
101 06 COMPROBANTES CONTABLES
101 06 01 COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESO 1 9 X X
Comprobante de Egreso N/A X X Cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestion y en el
Solicitud de compra N/A X archivo central (10 afos), a los documentos en su soporte original
Requisicion NA X se aplicara s'eleccion cudalitativa intrinsesu. Se conservara
totalmente los tipos documentales correspondiente a los pagos de
Orden de Compra N/A X Seguridad Social.
Factura y/o Cuenta de Cobro N/A X X
Cuenta por pagar / Causacion N/A X Para los demas tipos documentales se eliminard a través del picado
Soporte de pago de némina N/A % de documentos, cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 04
del 2019. Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962
Relacion de pago de némina N/A X de 2005 y no tiene valores secundarios. Se digitalizardé como
Vidticos FOR-GEA-046 X mecanismo de consulta y para garantizar su preservacion.
Traslado de recursos FOR-GEA-049 X
Anticipo funcionario FOR-GEA-046 X
Legalizacién de Anticipo (Relacién de anticipo) FOR-GEA-049 X
Anticipo a Proveedor N/A X
Pago de seguridad social N/A X
Pago Impuestos y contribuciones N/A X
Obligacién financiera N/A X
Devolucién de registro FOR-GEA-049 X
Devolucién de ingresos recibidos para terceros N/A X
Pago de compensacion RUES N/A X
Reembolso de caja menor N/A X
Carta de traslado FOR-GEA-049 X
Nota contable N/A X
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA
CODIGO SECCION/ 101
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO | DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
101 06 02 COMPROBANTES CONTABLES DE INGRESO 1 9 X X X
Cierre diario de Caja N/A X X Cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestion y en el
Nota debito y credito N/A X archivo central (10 anos), se elliminard a través del picado de
- — - documentos, cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 04 del
Comprobante de Consignacién o transferencia N/A X 2019. Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de
Solicitud de devolucién, compensacién. N/A X 2005 y no tiene valores secundarios. Se digitalizard como
Nota contable N/A X mecanismo de consulta y para garantizar su preservacion.
101 09 CONCILIACIONES BANCARIAS
101 09 01 CONCILIACIONES BANCARIAS 1 9 X X X
Libro Auxiliar de Banco N/A X Cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion y en el
Extracto bancario N/A X archivo central, los documentos en su soporte original (fisico) se
N 5 - eliminan al finalizar el afo fiscal correspondiente a la totalidad de
ota Bancaria N/A X la serie documental del respectivo periodo (afo), conforme a lo
Conciliacién Bancaria FOR-GEF-005 X establecido en el procedimiento de control de archivo

implementado en la CAMARA. Durante la fase semiactiva se
aplican procesos de conservacion documental y digitalizacion para
garantizar la consulta y disponibilidad de la informacion.
Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de 2005 y
no tiene valores secundarios. Se eliminara a través del picado de
documentos, cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 04 del

2019.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA
CODIGO SECCION/ 101
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CcT S E | MT
101 10 CONTRATOS
101 10 01 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 2 8 X X X
Solicitud de requerimiento N/A X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion y en el
- hivo central, los documentos en su soporte original (fisico) se
Copia Rut are ' P 9 >
opla Ry N/A X eliminan en la Direccién financiera y administrativa de LA CAMARA
Anexos N/A X DE COMERCIO DE CASANARE por el método de picado.
Certificado de tradicién N/A X Documentos sin valores secundarios, valorados con el articulo 1o
Minuta contrato FOR-GEA-031 X delaLey 791 de 2002.
101 | 10 | 02 CONTRATOS DE CAPACITACION 2 8 X X X
Solicitud de requerimiento N/A X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
b " A N/A archivo central, los documentos en su soporte original (fisico) se
ropuesta / / eliminan en la Direccién financiera y administrativa de LA CAMARA
Declaracién juramentada de bienes y servicios FOR-GEA-032 X DE COMERCIO DE CASANARE por el método de picado.
fotocopia documento de identidad N/A % Documentos sin valores secundarios, valorados con el articulo 1o
de la Ley 791 de 2002.
Copia Rut N/A X
Seleccién propuesta FOR-GEA-005 X
Minuta contrato FOR-GEA-006 X
Péliza N/A X
Recibo de Pago y/o Certificado de Pago de la Péliza N/A X
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA
CODIGO SECCION/ 101
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT S E | MT
101 10 03 CONTRATOS DE COMPRAVENTA 2 8 X X X
Solicitud de requerimiento N/A X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion y en el
Invitacid - archivo central, los documentos en su soporte original (fisico) se
nvitacion a cotizar N/A X eliminan en la Direccién financiera y administrativa de LA CAMARA
Propuesta N/A X DE COMERCIO DE CASANARE por el método de picado.
. - . Documentos sin valores secundarios, valorados con el articulo 1o
Decl tada de b FOR-GEA-032 X !
eclaracién juramentada de bienes y servicios de la Ley 791 de 2002.
fotocopia documento de identidad N/A X
Copia Rut N/A X
Seleccién propuesta FOR-GEA-005 X
Minuta contrato FOR-GEA-O11 X
Péliza N/A X
Recibo de Pago y/o Certificado de Pago de la Péliza N/A X
101 | 10 | 04 CONTRATOS DE CONSULTORIA 2 8 X X X
Solicitud de requerimiento N/A X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion y en el
Invitacién a cotizar N/A X archivo central, los documentos en su soporte original (fisico) se
Pr " N/A X eliminan en la Direccién financiera y administrativa de LA CAMARA
opuesm : - DE COMERCIO DE CASANARE por el método de picado.
Declaracién juramentada de bienes y servicios FOR-GEA-032 X Documentos sin valores secundarios, valorados con el articulo 1o
fotocopia documento de identidad N/A X de la Ley 791 de 2002.
Copia Rut N/A X
Seleccién propuesta FOR-GEA-005 X
Minuta contrato FOR-GEA-008 X
Péliza N/A X
Recibo de Pago y/o Certificado de Pago de la Péliza N/A X
Acta de inicio FOR-GEA-027 X
Acta de liquidacion FOR-GEA-030 X
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA
CODIGO SECCION/ 101
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CcT S E | MT
101 10 05 CONTRATOS DE CORRETAJE 2 8 X X X
Solicitud de requerimiento N/A X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion y en el
Propuesta N/A X archivo central, los documentos en su soporte original (fisico) se
. - . eliminan en la Direccién financiera y administrativa de LA CAMARA
Dedlaracién juramentada de bienes y servicios FOR-GEA-032 X DE COMERCIO DE CASANARE por el método de picado.
fotocopia documento de identidad N/A X Documentos sin valores secundarios, valorados con el articulo 1o
Copia Rut N/A X de la Ley 791 de 2002.
Seleccién propuesta FOR-GEA-005 X
Minuta contrato FOR-GEA-012 X
Péliza N/A X
Recibo de Pago y/o Certificado de Pago de la Péliza N/A X
101 | 10 | 06 CONTRATOS DE INTUITU PERSONAE 2 8 X X X
Solicitud de requerimiento N/A X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion y en el
Hoia de Vid archivo central, los documentos en su soporte original (fisico) se
ola ge Vida N/A X eliminan en la Direccién financiera y administrativa de LA CAMARA
Anexos N/A X DE COMERCIO DE CASANARE por el método de picado.
- Documentos sin valores secundarios, valorados con el articulo 1o
Minuta FOR-GEA-010 X !
- de la Ley 791 de 2002.
Péliza N/A X
Recibo de Pago y/o Certificado de Pago de la Péliza N/A X
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA
CODIGO SECCION/ 101
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO |  DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
101 10 07 CONTRATOS DE OBRA 2 8 X X X
Solicitud de requerimiento N/A X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion y en el
Invitacion a cotizar N/A X archivo central, los documentos en su soporte original (fisico) se
eliminan en la Direccién financiera y administrativa de LA CAMARA
Propuesta N/A X DE COMERCIO DE CASANARE por el método de picado.
Declaracién juramentada de bienes y servicios FOR-GEA-032 X Documentos sin valores secundarios, valorados con el articulo 1o
fotocopia documento de identidad N/A X de la Ley 791 de 2002.
Copia Rut N/A X
Seleccién propuesta FOR-GEA-005 X
Minuta contrato FOR-GEA-007 X
Péliza N/A X
Recibo de Pago y/o Certificado de Pago de la Péliza N/A X
Acta de inicio FOR-GEA-027 X
Acta de liquidacién FOR-GEA-030 X
101 10 08 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 2 8 X X X
Solicitud de requerimiento N/A X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion y en el
Perfil de solicitud CPS FOR-GEA-037 X archivo central, los documentos en su soporte original (fisico) se
Hoja de Vida N/A X eliminan en la Direccién financiera y administrativa de LA CAMARA
DE COMERCIO DE CASANARE por el método de picado.
Anexos N/A . . .
Documentos sin valores secundarios, valorados con el articulo 1o
Minuta Contrato FOR-GEA-038 X de la Ley 791 de 2002.
Péliza N/A X
Recibo de Pago y/o Certificado de Pago de la Péliza N/A X
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA
CODIGO SECCION/ 101
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO |  DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
101 10 09 CONTRATOS DE SUMINISTROS 2 8 X X X
Solicitud de requerimiento N/A X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
Invitacién a cotizar N/A X archivo central, los documentos en su soporte original (fisico) se
Propuesta N/A X X eliminan en la Direccién financiera y administrativa de LA CAMARA
. - — DE COMERCIO DE CASANARE por el método de picado.
Declaracién juramentada de bienes y servicios FOR-GEA-032 X . . .
- - - Documentos sin valores secundarios, valorados con el articulo 1o
fotocopia documento de identidad N/A X de la Ley 791 de 2002.
Copia Rut N/A X
Seleccién propuesta FOR-GEA-005 X
Minuta contrato X
Péliza N/A X
Recibo de Pago y/o Certificado de Pago de la Péliza N/A X
Acta de inicio FOR-GEA-027 X
Acta de liquidacién FOR-GEA-030 X
101 | 10 | 10 CONTRATOS HORAS CATEDRA 2 8 X X X
Solicitud de requerimiento N/A X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
Hoja de Vida N/A X archivo central, los documentos en su soporte original (fisico) se
eliminan en la Direccién financiera y administrativa de LA CAMARA
Anexos N/A X DE COMERCIO DE CASANARE por el método de picado.
Minuta FOR-GEA-043 X Documentos sin valores secundarios, valorados con el articulo 1o
de la Ley 791 de 2002.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA
CODIGO SECCION/ 101
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO |  DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
101 14 Il |DECLARACIONES TRIBUTARIAS
101 14 01 [] |DECLARACIONES DE IMPUESTO DE ALUMBRADO PUBLICO 1 9 X X X
* |Declaracién de impuesto N/A X Cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestién y en el
archivo central (10 afos), se elliminard a través del picado de
documentos, cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 04 del
2019. Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de
2005 y no tiene valores secundarios. Se digitalizaré como
mecanismo de consulta y para garantizar su preservacion.
101 | 14 | 02 [] |DECLARACIONES DE IMPUESTO DE REGISTRO 1 9 X X X
* |Declaracién de impuesto N/A X Cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestién y en el
archivo central (10 afos), se elliminard a través del picado de
documentos, cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 04 del
2019. Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de
2005 y no tiene valores secundarios. Se digitalizard como
mecanismo de consulta y para garantizar su preservacion.
101 | 14 | 03 [] |DECLARACIONES DE IMPUESTOS SOBRE LAS VENTAS 1 9 X X X
* |Declaracién de impuesto N/A X Cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestién y en el
archivo central (10 afos), se elliminard a través del picado de
documentos, cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 04 del
2019. Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de
2005 y no tiene valores secundarios. Se digitalizard como
mecanismo de consulta y para garantizar su preservacion.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA
CODIGO SECCION/ 101
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO | DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
101 14 04 DECLARACIONES DE RENTA'Y COMPLEMENTARIOS 1 9 X X X
Declaracién de impuesto N/A X Cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestién y en el
archivo central (10 anos), se elliminard a través del picado de
documentos, cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 04 del
2019. Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de
2005 y no tiene valores secundarios. Se digitalizard como
mecanismo de consulta y para garantizar su preservacion.
101 | 14 | 05 DECLARACIONES DE RETENCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO 1 9 X X X
Declaracién de impuesto N/A X Cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestién y en el
archivo central (10 afos), se elliminard a través del picado de
documentos, cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 04 del
2019. Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de
2005 y no tiene valores secundarios. Se digitalizard como
mecanismo de consulta y para garantizar su preservacion.
14 06 DECLARACIONES DE RETENCION EN LA FUENTE 1 9 X X X
Declaracién de impuesto N/A X Cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion y en el
archivo central (10 afos), se elliminard a través del picado de
documentos, cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 04 del
2019. Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de
2005 y no tiene valores secundarios. Se digitalizard como
mecanismo de consulta y para garantizar su preservacion.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA
CODIGO SECCION/ 101
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT S E | MT
101 18 ESTADOS FINANCIEROS
101 18 01 ESTADOS FINANCIEROS DE PROPOSITO GENERAL 1 9 X X X
Estado de situacién financiera FOR-GEF-010 X Valor primario legal administrativo, disciplinario y penal. Una vez
Estado de situacion financiera - Anexo FOR-GEF-O11 % cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo transferir al
archivo histérico como parte de la memoria institucional de la
Estado de resultado FOR-GEF-012 X CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE, se garantiza la consulta
Estado de resultado - Anexo FOR-GEF-013 X y preservacién de la informacién por medio de la digitalizacién.
Estado de flujo de efectivo FOR-GEF-014 X
Estado de Cambio del patrimomio FOR-GEF-015 X
Nota al estado financiero FOR-GEF-016 X
Certificado del representante legal y Contador N/A X
Dictamen del Revisor Fiscal N/A X
101 20 HISTORIALES DE BIENES
101 20 01 HISTORIAL DE BIENES INMUEBLES 1 9 X X X
Licencias N/A X Valor primario legal administrativo, disciplinario y penal. Valor
Escrituras N/A X secundario administrativo consolidado, ya que su informacion sirve
— como registro descriptivo para recuperacién. Se debe Conservar la
Certificados N/A X totalidad de la Serie Documental. Es garantia de la evidencia
Avaluos N/A X misional de la entidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién en
Planos N/A X las fases de archivo transferir al archivo histérico como parte de la
Comunicados N/A X memoria institucional de la CAMARA DE COMERCIO DE
CASANARE, Preservacién de los documentos electrénicos de
Polizas N/A X

acuerdo a la politica para la Gestién Electrénica de Documentos de
Archivo. Se garantiza la consulta y preservacion de la informacién
en medio digital.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA
CODIGO SECCION/ 101
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO |  DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
101 20 03 | [J [HISTORIAL DE BIENES MUEBLES DE VEHICULOS 1 9 X X X
o |Ficha de vehiculo FOR-GEA-022 X Valor primario legal administrativo, disciplinario y penal. Valor
+ [Ficha de mantenimiento NA X secundario administrativo consolidado, ya que su informacion sirve
como registro descriptivo para recuperacién. Se debe Conservar la
totalidad de la Serie Documental. Es garantia de la evidencia
misional de la entidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién en
las fases de archivo transferir al archivo histérico como parte de la
memoria institucional de la CAMARA DE COMERCIO DE
CASANARE, Preservacién de los documentos electrénicos de
acuerdo a la politica para la Gestién Electrénica de Documentos de
Archivo. Se garantiza la consulta y preservacion de la informacién
en medio digital.
101 | 20 | 04 [] |HISTORIALES DE MAQUINARIA'Y EQUIPOS 1 9 X X X
o |Entrega de inventarios FOR-GEA-001 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién,
- - se eliminard el soporte fisico de acuerdo con las politicas
* | Control de inventarios FOR-GEA-002 X ambientales. Se eliminard a través del picado de documentos,
¢ |Programa general de mantenimiento N/A X cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 04 del 2019.
* |Historial de mantenimiento por equipos N/A X
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA
CODIGO SECCION/ 101
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
cD S SB CODIGO FORMATO |  DF DE DIG AG AC PB PV | CT MT
101 23 Il |INFORMES
101 23 01 [] |INFORMES A ENTES DE CONTROL 1 9 X X Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
o [Solicitud de informacién N/A X X Cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de gestion
* [Informe FOR-GEA-049 X X y archivo central, se seleccionan los documentos por el método
seleccion cualitativa intrinseca, se seleccionan aquellos informes
que se presentan a la SIC teniendo en cuenta que refleja las
actividades realizadas y situaciéon econémica de la Camara y de la
Region, los documentos seleccionados en su soporte original
(fisico) se transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de LA CAMARA DE COMERCIO DE
CASANARE, el otro porcentaje se eliminan en la oficina de Gestién
Documental por el método de picado. Documentos valorados
administrativamente  sin  valores secundarios, el porcentaje
seleccionado adquiere valor secundario informativo.
101 | 23 | 06 | [ |INFORMES FINANCIEROS 1 9 X X
e [Informe FOR-PRE-008 X Subserie documental que evidencia la planificaciéon de gastos e
« [Informe mensual de Ejecucion Presupuestal N/A X ingresos; los cuales reflejan las necesidades de las unidades
— . - ” administrativas que conforman la entidad. Corresponde a una serie
¢ |Informacién Exégena y/o medios magnéticos N/A X . . .
. —— - — - documental de valor administrativo, fiscal y contable. Una vez
Comunicacién Constancia de entrega de Informacién Exégena N/A X cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestién y en el
archivo central, se conservard electronicamente.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA
CODIGO SECCION/
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO | DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
101 24 W |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
101 24 01 [] |INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO CENTRAL 2 8 X X X |Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
* |Inventario documental (.xIsx) FOR-GEA-019 X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
archivo central, los documentos en su soporte original (electrénico)
se transfieren al archivo histérico como parte de la memoria
institucional de LA CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE.
Documentos con valor secundario evidencial, contiene el registro
de las unidades documentales de archivo que ha producido la
CAMARA, Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015.
101 24 02 [] [INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO DE GESTION 2 0 X X X |Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
* |Inventario documental (.xIsx) FOR-GEA-019 X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
archivo central, los documentos en su soporte original (electrénico)
se eliminan en la Coordinaciéon de gestion documental de LA
CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE, por el método de
borrado seguro. Documentos valorados administrativamente sin
valores secundarios, se elimina teniendo en cuenta que la
informacion estd contenida en el Inventario documental del Archivo
Central.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
CODIGO SECCION/ 101
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO |  DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
101 24 03 [] |PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 2 8 X X X
* |Plan N/A X Valor primario legal administrativo y disciplinario. Valor secundario
misional y administrativo consolidado. Ley 1727 de 2014 Reforma
del Cédigo del Comercio - Es garantia de la evidencia misional de
la entidad. (Decreto 2042 de 2014), Acuerdo 05 de 2018 AGN En
concordancia con la Ley 594 del 2000, ley 527 de 1999, Decreto
1080 de 2015 (relacionado con el anterior decreto 2609 de 2012).
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
recomienda la digitalizacién de la informacién, en aras de la
conservacion del soporte papel y como medio de consulta.
101 | 24 | 04 [] |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 2 8 X X X
¢ |Programa N/A X Se debe Conservar la totalidad de la Serie Documental. Es garantia
* [Procedimientos PRO-GEA-010 X de la evidencia misional de la entidad. Una vez cumplido el tiempo
PRO-GEA-011 de retencién en las fases de archivo transferir al archivo histérico
PRO-GEA-012 como parte de la memoria institucional de la CAMARA DE
PRO-GEA-013 COMERCIO DE CASANARE. Preservaciéon de los documentos
PRO-GEA-014 electrénicos de acuerdo a la politica para la Gestién Electrénica de
PRO-GEA-015 Documentos de Archivo. Se garantiza la consulta y preservacién de
la informacién en medio digital.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA
CODIGO SECCION/ 101
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO | DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
101 24 05 [] |REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO 2 8 X X X
o |Memorando FOR-GEA-046 X Valor primario legal administrativo y disciplinario. Valor secundario
* [Reglamento intemo de archivo REG-GEA003 X mlSIOI’le. y admmlstratlv.o consohdadci. Ley 1727 de .2014. Seforma
del Cédigo del Comercio - Es garantia de la evidencia misional de
la entidad. (Decreto 2042 de 2014), Acuerdo 05 de 2018 AGN En
concordancia con la Ley 594 del 2000, ley 527 de 1999, Decreto
1080 de 2015 (relacionado con el anterior decreto 2609 de 2012).
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
recomienda la digitalizacién de la informacién, en aras de la
conservacion del soporte papel y como medio de consulta.
101 | 24 | 06 [ |TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 2 8 X X X
« |TRD MAT-GEA-02 X Esta subserie hace referencia a la elaboracién y actualizacién de las
P Tablas de Retencién Documental aprobadas por la entidad y
¢ |Cuadros de Clasificacién Documental N/A X ; : : .
— convalidadas por el Consejo Departamental de Archivos a nivel
* |Acta de aprobacién N/A X territorial, en concordancia con la Ley 594 de 2000 articulo 24,
* |Informes de seguimiento y aplicacién FOR-GEA-049 X Acuerdo 004 de 2019, circular 003 de 2015. - Una vez cumplido el
tiempo de retencién en el Archivo Central, se recomienda la
digitalizacién de la informacién, en aras de la conservaciéon del
soporte papel y como medio de consulta.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA
CODIGO SECCION/ o
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO | DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
101 24 07 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL 2 8 X X X
TVD N/A X Esta subserie hace referencia a la elaboracién de las Tablas de
Informes de Valoracién Documental N/A X Valoracién Documental aprobadas por la entidad y convalidadas
A cta de abrobacion NA X por el Consejo Departamental de Archivos a nivel territorial, en
P — — concordancia con la Ley 594 de 2000 articulo 24, Acuerdo 004 de
Informes de seguimiento y aplicacion N/A X 2019, circular 003 de 2015. - Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se recomienda la digitalizacion de
la informacién, en aras de la conservacion del soporte papel y
como medio de consulta.
101 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
101 25 01 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE COMUNICACIONES ENVIADAS 2 0 X X
Planillas de envio de Comunicaciones N/A X X Valor legal administrativo y disciplinario. Valor secundario no
— posee, ya que la informacién se consolida en los registros de
Comunicaciéon N/A X X L . :
radicacién que se almacena electrénicamente en el Sistema de
Informacion.
101 | 25 | 02 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE COMUNICACIONES RECIBIDAS 2 0 X X
Planillas de recibido de Comunicaciones N/A X X Valor legal administrativo y disciplinario. Valor secundario no
— posee, ya que la informacién se consolida en los registros de
Comunicacién N/A X X L . :
radicacién que se almacena electréonicamente en el Sistema de
Informacion.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA
CODIGO SECCION/ 101
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO |  DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
101 26 INVERSIONES
101 26 01 INVERSIONES FINANCIERAS 1 9 X X X
Saldo libro auxiliar de cuenta de ahorro y corriente N/A X
Solicitud de cotizacion inversion N/A X Cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestion y en el
R o dol citod N/A X archivo central (10 afos), se elliminard a través del picado de
espuesta de u.so i u / documentos, cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 04 del
Memorando de inversién N/A X 2019. Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de
Titulo Accion N/A X 2005 y no tiene valores secundarios. Se digitalizard como
Fiducia N/A X mecanismo de consulta y para garantizar su preservacion.
CDT N/A X
101 28 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
101 28 01 LIBROS DE INVENTARIOS Y BALANCES 1 9 X X
Libro de inventarios y balances N/A X Valor primario legal administrativo, disciplinario y penal. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo transferir al
archivo histérico como parte de la memoria institucional de la
CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE, Estos documentos
electrénicos tienen un valor primario legal administrativo,
disciplinario y penal, y es un documento con disposicién final de
Conservacién total es decir, que se conservan a lo largo del tiempo
electrénicamente, por encima de los 10 afios que exige la norma
debido a que hacen parte integral de los Estados Financieros.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION

FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA

CODIGO SECCION/
SUBSECCION

101

CODIGO SERIE

CD S SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS)

TIPO DE

Rl INFORMACION

SGC SOPORTE

DISPOSICION FINAL

CODIGO FORMATO | DF DE DIG AG AC PB PV

CT| S E | MT

PROCEDIMIENTO

101 28 02

LIBROS DIARIO AGRUPADO

Libro diario agrupado

N/A X

Valor primario legal administrativo, disciplinario y penal. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo transferir al
archivo histérico como parte de la memoria institucional de la
CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE, Estos documentos
primario legal administrativo,
disciplinario y penal, y es un documento con disposicién final de
Conservacién total es decir, que se conservan a lo largo del tiempo

electrénicos tienen un valor

electronicamente, por encima de los 10 afos que exige la norma
debido a que hacen parte integral de los Estados Financieros.

101 | 28 | 03

LIBROS DIARIO POR NIVEL

Libro diario por nivel

N/A X

Valor primario legal administrativo, disciplinario y penal. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo transferir al
archivo histérico como parte de la memoria institucional de la
CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE, Estos documentos
electrénicos  tienen un primario legal administrativo,
disciplinario y penal, y es un documento con disposicién final de
Conservacién total es decir, que se conservan a lo largo del tiempo
electronicamente, por encima de los 10 afos que exige la norma
debido a que hacen parte integral de los Estados Financieros.

valor
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION

FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA

CODIGO SECCION/
SUBSECCION

101

CODIGO SERIE

CD S SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS)

TIPO DE

Rl INFORMACION

SGC SOPORTE

DISPOSICION FINAL

CODIGO FORMATO | DF DE DIG AG AC PB PV

CT| S E | MT

PROCEDIMIENTO

101 28 04

LIBROS DIARIO POR NIVEL Y RESUMEN

1 9 X

Libro diario por nivel y resumen

N/A X

Valor primario legal administrativo, disciplinario y penal. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo transferir al
archivo histérico como parte de la memoria institucional de la
CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE, Estos documentos
primario legal administrativo,
disciplinario y penal, y es un documento con disposicién final de
Conservacién total es decir, que se conservan a lo largo del tiempo

electrénicos tienen un valor

electronicamente, por encima de los 10 afos que exige la norma
debido a que hacen parte integral de los Estados Financieros.

101 | 28 | 05

LIBROS MAYOR

Libro mayor

N/A X

Valor primario legal administrativo, disciplinario y penal. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo transferir al
archivo histérico como parte de la memoria institucional de la
CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE, Estos documentos
electrénicos tienen un valor primario legal administrativo,
disciplinario y penal, y es un documento con disposicién final de
Conservacién total es decir, que se conservan a lo largo del tiempo
electrénicamente, por encima de los 10 afios que exige la norma
debido a que hacen parte integral de los Estados Financieros.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA
CODIGO SECCION/ 101
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO | DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
101 35 Il |PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
101 35 01 [] |PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS 2 8 X X
e |Acta FOR-GEA-048 X Se debe Conservar la totalidad de la Serie Documental. Es garantia
. - de la evidencia misional de la entidad. Una vez cumplido el tiempo
Inventario FOR-GEA-019 X de retencién en las fases de archivo transferir al archivo histérico
como parte de la memoria institucional de la CAMARA DE
COMERCIO DE CASANARE, Preservacion de los documentos
electrénicos de acuerdo a la politica para la Gestion Electrénica de
Documentos de Archivo. Se garantiza la consulta y preservacién de
la informacién en medio digital.
101 | 35 | 02 [] |PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES SECUNDARIAS 2 8 X X
e |Acta FOR-GEA-048 X Se debe Conservar la totalidad de la Serie Documental. Es garantia
* lnventario FOR-GEA019 X de la evidencia misional de la entidad. Una vez cumplido el tiempo
de retencién en las fases de archivo transferir al archivo histérico
como parte de la memoria institucional de la CAMARA DE
COMERCIO DE CASANARE, Preservacion de los documentos
electrénicos de acuerdo a la politica para la Gestién Electrénica de
Documentos de Archivo. Se garantiza la consulta y preservacién de
la informacién en medio digital.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FINANCIERA'Y ADMINISTRATIVA
CODIGO SECCION/ 101
SUBSECCION
2 2 TIPO DE 2
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO | DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
101 36 PRESUPUESTO
101 36 01 PRESUPUESTO 1 19 X X
Ante proyecto de presupuesto N/A X Subserie documental que evidencia la planificaciéon de gastos e
Presupuesto Aprobado FOR-PRE-001 < |ngre's<.)s; I?s cuales reflejan las n.ece5|dades de las unldcd?s
- — administrativas que conforman la entidad. Corresponde a una serie
Ejecuci6n presupuestal N/A X documental de valor administrativo, fiscal y contable. Una vez
cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestién y en el
archivo central, se conservard electronicamente.
101 45 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
101 45 01 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR 1 9 X X
Informe de arqueo caja menor FOR-GEF-003 X Cumplidos los tiempos de retencion en el archivo de gestion y en el
Auxiliar de caja menor FOR-GEF-004 X archivo central (10 afos), se elliminard a través del picado de
- documentos, cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 04 del
Informe de arqueo de ingresos FOR-GEF-002 X .
2019. Documentos valorados con el articulo 28 de la Ley 962 de
FOR-GEF-001 . . s
2005 y no tiene valores secundarios. Se digitalizaré como
mecanismo de consulta y para garantizar su preservacion.
CONVENCIONES " " APROBACION
SOPORTE RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL ] ~
DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestién PB - Publico CT - Conservacién Total A ] {
DE - Documento Electrénico AC - Archivo de Central PV - privado S - Seleccién JEFE #E LA DrEPENDENC|A

DIG - Digitalizado

E - Eliminacién

SGC - Sistema de Gestién de Calidad

MT - Otros Medios
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CODIGO:
CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE MAT GEA 002
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL )
CAMARA DE COMERCIO VERSION 02
— CASANARE—
SECCION/
SUBSECCION GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
CODIGO SECCION/ 102
SUBSECCION
o . TIPO DE o
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO | DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
102 02 l |ACTAS
102 02 09 [] |ACTAS DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 2 8 X X X
o |Acta FOR-GEA-048 X Valor legal Administrativo, civil y penal. Valor secundario
* [Informe FOR-GEA-049 X dispositivo. Se debe Conservar la totalidad de la Serie
Documental. Es garantia de la evidencia misional de la
entidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases
de archivo transferir al archivo histérico como parte de la
memoria institucional de la CAMARA DE COMERCIO DE
CASANARE. Se garantiza la consulta y preservacién de la
informacién en medio digital.
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CcODIGO:

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE MAT-GEA-002
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL )
CAMARA DE COMERCIO VERSION 02
— CASANARE—
SECCION/
SUBSECCION GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
CODIGO SECCION/ 102
SUBSECCION
2 2 TIPO DE 2
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO | DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
102 22 HISTORIAS LABORALES
102 22 01 HISTORIAS LABORALES 2 78 X X
Lista de chequeo control de documentos ingreso y egreso N/A X Valor legal administrativo, disciplinario, civil, penal y laboral.
Hoja de vida N/A X .\/alor. sefundurio administrativo .funcional, atil ' p(.],m
- - investigacién cultural. En concordancia con la Constitucién
Soportes de hoja de vida N/A X Politica de Colombia articulos 15, 25, 29, 39, 43, 48, 53, 55,
Contrato laboral N/A X 56, 123, 125 y 130, Ley 190 de 1995, Ley 594 de 2000
Manual de funciones y responsabilidades del cargo N/A X articulo 25, Ley 109 de 1993, .I_ey 909 de 2,004’ Decreto Ley
- - — 2663 de 1950 Cédigo Sustantivo del Trabajo, Decreto 1145
Registro de induccion N/A X de 2004, Circular 004 de 2002 del Departamento
Registro de entrega y seguimiento de dotacién, y elementos de proteccién N/A X Administrativo de la Funcién Publica y del Archivo General de
personal la Nacién, Circular 012 de 2004 del Archivo General de la
Evaluacién del periodo de prueba N/A X Nacién. Valor secundario dispositivo. Se debe Conservar la
— — totalidad de la Serie Documental.se le aplica el proceso de
Evaluacion desemperio del personal N/A X Digitalizacion simple al expediente en su totalidad como
Certificado de actitud médica N/A X estrategia de consulta, para garantizar de esta manera la
Afiliacion a ARL N/A X conservacién y la minima manipulacién de los documentos
fisicos.
Afiliacién a EPS N/A X
Afiliacién de nucleo familiar - soportes N/A X
Certificado fondo de pensiones y cesantias N/A X
Afiliacién de caja de compensacién N/A X
Certificado bancario N/A X
Comunicaciones N/A X
Liquidacién del contrato N/A X
Documentos de retiro o egreso N/A X
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CcODIGO:

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE MAT-GEA-002
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL )
CAMARA DE COMERCIO VERSION 02
— CASANARE—
SECCION/
SUBSECCION GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
CODIGO SECCION/ 102
SUBSECCION
2 2 TIPO DE 2
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT S E | MT
102 31 MANUALES
102 31 01 MANUAL DE FUNCIONES 2 8 X X
Manual de funciones y responsabilidades del cargo N/A X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
Memorandos de modificacion FOR-GEA-046 X Se realiz'a,ré transferencia GI, archivo/ historico par({] .su
conservacion permanente. Segun el articulo 488 del cédigo
sustantivo del trabajo establece 3 afos como su tiempo de
retencion.
102 33 NOMINA
102 33 01 NOVEDADES DE NOMINA 2 8 X X X
Planillas de bancos N/A X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
Libranzas N/A X se eliminard el soporte fisico de acuerdo con las politicas
Incapacidades N/A X amb|'enm|es. Segun el ?mculo 488 del .codlgo sustanhvo.(,jel
— trabajo establece 3 afos como su tiempo de retencién.
Solicitud de pago N/A X Digitalizar como mecanismo de consulta, se eliminard a través
Planilla seguimiento de incapacidades N/A X del picado de documentos, cumpliendo con lo establecido en
Vacaciones N/A X el acuerdo 04 del 2019.
Afiliacion N/A X
Desdfiliacién N/A X
Libranzas fondo de empleados y otros N/A X
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CcODIGO:

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE MAT-GEA-002
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL )
CAMARA DE COMERCIO VERSION 02
— CASANARE—
SECCION/
SUBSECCION GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
CODIGO SECCION/ 102
SUBSECCION
o . TIPO DE o
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT S E | MT
102 34 Il |PLANES
102 34 02 [] |PLAN DE BIENESTAR 2 3 X X X
¢ |Plan anual de trabajo FOR-PRE-005 X Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central, se
o |Listas de asistencia FOR-GEH-020 X digitalizard como mecanismo de consulta, se eliminard a
“IE a5 de clima laboral NA X través del picado de documentos, cumpliendo con lo
ncuestas de clima fabora establecido en el acuerdo 04 del 2019.
102 | 34 | 03 [] |PLAN DE CAPACITACION 2 3 X X X
¢ |Plan anual de trabajo FOR-PRE-005 X Cumplido su tiempo de retenciéon en el archivo central, se
o |Listas de asistencias FOR-GEH-020 X digitalizard como mecanismo de consulta, se eliminard a
— ~ és del picado de documentos, cumpliendo con lo
* |Eval ded N/A X fraves P , P
valuacion de desempeno / establecido en el acuerdo 04 del 2019.
102 37 Il |PROCESOS JURIDICOS
102 37 05 [] |PROCESOS LABORALES 1 9 X X X
e [Informe FOR-GEA-049 X Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central,
| Nofificacion N/A X conservar permanentemente, Circular externa No.003 del
2015 AGN art 5. Digitalizar como mecanismo de consulta, se
* |Actas de descargos N/A X eliminard a través del picado de documentos, cumpliendo con
¢ |Evaluacién de investigacion disciplinaria N/A X lo establecido en el acuerdo 04 del 2019.
* |Notificacién a las partes N/A X
102 48 Il |REGLAMENTOS
102 48 01 [] |REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 2 18 X X X
* |Reglamento N/A X X Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central, se
digitalizar@ como mecanismo de consulta, se eliminard a
través del picado de documentos, cumpliendo con lo
establecido en el acuerdo 04 del 2019.
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CAMARA DE COMERCIO
— CASAMNARE—

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
CODIGO SECCION/ 102
SUBSECCION
2 2 TIPO DE 2
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO | DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
102 49 SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL
102 49 01 SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL 2 3 X X X
Solicitud y aprobacién para el ingreso de personal N/A X Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central, se
Convocatoria para provisiéon de empleo N/A X X digitalizar@ como mecanismo de consulta, se eliminard a
Formato Unico hoja de vida N/A X través del picado de documentos, cumpliendo con lo
Formato calificacién hojas de vida N/A X establecido en el acuerdo 04 del 2019.
Listado de admitidos de convocatoria N/A X
Prueba de conocimiento N/A X
Formato entrevista de seleccién N/A X
Resultados finales convocatoria N/A X
CONVENCIONES APROBACION
SOPORTE RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestién PB - Publico CT - Conservacién Total | — ] \9/11
DE - Documento Electronico AC - Archivo de Central PV - privado S - Seleccion JEI\:\E\DE LA DEP QDENClA PRES|DENTE’COM|TI, NO DE ARCHIVO
DIG - Digitalizado E - Eliminacion VERSléN TRD: v 1
SGC - Sistema de Gestién de Calidad MT - Otros Medios Ar:;gg:élgz 002 / 2021 R
\ .
FECHA DE N
(ECHADE 16/09/2021 PROFESIONALSE@ESTION DOCUMENTAL
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mbarragan@cccasanare.co
Signature


CcODIGO:

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE MAT-GEA-002
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL )
CAMARA DE COMERCIO VERSION 02
CASANARE
SECCION/ i
SUBSECCION INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
CODIGO SECCION/ 103
SUBSECCION
TIPO DE
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
cb s sB CODIGO FORMATO | oF | bE | pie AG AC PB PV | cT| s | E | MT
103 20 HISTORIAL DE BIENES
103 20 02 HISTORIAL DE BIENES MUEBLES (EQUIPOS DE INFORMATICA) 2 0 X X
Hoja de vida de Computadores FOR-TEC-001 X Valor primario legal administrativo, disciplinario y penal. Una vez
Acta de entrega de equipos FOR-TEC-005 cumplido el t.|er'npo de |.'etenC|on, la serie qocumental fisica
completa se elimina cumpliendo con lo establecido en el acuerdo
Encuestas de necesidades hardware - software FOR-TEC-004
04 del 2019.
103 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
103 25 03 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE COPIAS DE RESPALDO 2 18 X X
Registro de copias de respaldo PRO-TEC-002 X Valor primario legal administrativo, disciplinario y penal. Una vez
FOR-TEC-007 cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo transferir al
archivo histérico como parte de la memoria institucional de la
CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE.
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE INFORMACION PUBLICADA EN PAGINA
L) = L WEB INSTITUCIONAL 2 18 X X
Registro de informacién a publicar en la pagina Web FOR-TEC-009 X Valor primario legal administrativo, disciplinario y penal. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo transferir al
archivo histérico como parte de la memoria institucional de la
CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE.
103 | 25 | 07 INSTRUMENTOS DE CONTROL PRESTAMOS DE EQUIPOS 2 0 X X
Solitud de prestamo FOR-TEC-006 Valor primario legal administrativo, disciplinario y penal. Una vez
cumplido el tiempo de retencién, la serie documental fisica
completa se elimina cumpliendo con lo establecido en el acuerdo
04 del 2019.
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CcODIGO:

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE MAT-GEA-002
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL )
CAMARA DE COMERCIO VERSION 02
CASANARE
SECCION/ ]
SUBSECCION INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
CODIGO SECCION/ 103
SUBSECCION
TIPO DE
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO |  DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
103 34 Il |PLANES
103 34 06 [] |PLANES DE SEGURIDAD INFORMATICA 2 0 X X
¢ |Politica de seguridad informatica DOC-TEC-001 X Valor primario legal administrativo, disciplinario y penal. Una vez
« |Diagnostico de necesidades FOR-TEC-004 cumplido el tiempo de retencion, la serie documental fisica
< [Propuesta de seguridad informdtica NA completa se elimina cumpliendo con lo establecido en el acuerdo
- - 04 del 2019.
* [Plan de contingencia N/A
103 38 Il |PROGRAMAS
103 38 05 [] |PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO EQUIPOS DE INFORMATICA 2 0 X X
e [Programa de mantenimiento - Poliitca de mantenimiento de equipos PRG-TEC-001 X Valor -pI‘ImGI‘IO -Iegal admmlstrutlv.c?, dlsuplmq_rlo y penal Una, Yez
cumplido el tiempo de retencién, la serie documental fisica
« |Cronograma de mantenimiento TEC-D-003 completa se elimina cumpliendo con lo establecido en el acuerdo
¢ |Incidencias N/A 04 del 2019.
* [Solicitud de mantenimiento de equipos FOR-TEC-002
CONVENCIONES APROBACION
SOPORTE RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion PB - Publico CT - Conservacion Total ] |
DE - Documento Electrénico AC - Archivo de Central PV - privado S - Seleccion "JEFE DE LA DEPENDENCIA PRESIDENTE COMITE TRTERNO DE ARCHIVO
/ "
DIG - Digitalizado E - Eliminacién VERSION TRD: 1
SGC - Sistema de Gestién de Calidad MT - Otros Medios A’;;gg\rCAIgEl 002 /2021 |/
FECHA DE N Dy
APROBACION: 16/09/2021 PROFESIONAT-BH ‘GES*ION DOCUMENTAL
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CAMARA DE COMERCIO
— CASANARF—

CcODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION SISTEMAS INTEGRADOS Y CONTROL INTERNO
CODIGO SECCION/ 104
SUBSECCION
. p TIPO DE .
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT MT
104 02 H |ACTAS
104 02 10 [] |ACTAS DEL COMITE EJECUTIVO 1 9 X X X
* |Acta FOR-GEA-048 X Valor legal Administrativo, civil y penal. Valor secundario
dispositivo. Se debe Conservar la totalidad de la Serie Documental.
Es garantia de la evidencia misional de la entidad. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo transferir al
archivo histérico como parte de la memoria institucional de la
CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE. Se garantiza la consulta
y preservacién de la informacién en medio digital.
104 02 12 [] |ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 2 8 X X X
e |Acta FOR-GEA-048 X Valor legal Administrativo, civil y penal. Valor secundario
dispositivo. Se debe Conservar la totalidad de la Serie Documental.
* |Informe FOR-GEA-048 X . . . L .
Es garantia de la evidencia misional de la entidad. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo transferir al
archivo histérico como parte de la memoria institucional de la
CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE. Se garantiza la consulta
y preservacion de la informacién en medio digital.
104 11 Il |CONTROL DE SEGUIMIENTO
104 11 01 [] |CONTROL DE SEGUIMIENTO AL PLAN ANUAL DE TRABAJO 2 0 X
* |Matriz de seguimiento PLA-SIG-003 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién,
se eliminard el soporte fisico de acuerdo con las politicas
ambientales.
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CAMARA DE COMERCIO
— CASANARF—

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION SISTEMAS INTEGRADOS Y CONTROL INTERNO
CODIGO SECCION/ 104
SUBSECCION
2 2 TIPO DE 2
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO | DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
104 23 INFORMES
104 23 02 INFORMES A ENTES DE CONTROL 1 9 X X Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
Solicitud de informacién N/A X X Cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestién
Informe FOR-GEA-049 X X y archivo central, se seleccionan los documentos por el método
seleccién cudlitativa intrinseca, se seleccionan aquellos informes
que se presentan a la SIC teniendo en cuenta que refleja las
actividades realizadas y situacién econémica de la Camara y de la
Region, los documentos seleccionados en su soporte original
(fisico) se transfieren al archivo histérico para formar parte de la
memoria institucional de LA CAMARA DE COMERCIO DE
CASANARE, el otro porcentaje se eliminan en la oficina de Gestién
Documental por el método de picado. Documentos valorados
administrativamente sin  valores secundarios, el porcentaje
seleccionado adquiere valor secundario informativo.
INFORMES DE AUDITORIAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y
s = g2 CONTROL INTERNO 2 8 X XX
Programa de auditoria PRG-SIG-01 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién,
Acta de inicio y cierre FOR-SIG-010 % se éllmlnara el soporte fisico de acuerdo con las politicas
ambientales.
Plan Anual de Auditorias FOR-SIG-02 X
Evidencias N/A X
Informe de auditoria FOR-SIG-04 X
Plan de mejoramiento FOR-SIG-01 X
Evaluacién de auditores FOR-SIG-011 X
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CAMARA DE COMERCIO
— CASANARF—

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION SISTEMAS INTEGRADOS Y CONTROL INTERNO
CODIGO SECCION/ 104
SUBSECCION
2 2 TIPO DE 2
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT S E | MT
104 23 04 [] |INFORMES DE AUDITORIAS EXTERNAS 2 8 X X X
¢ |Plan de auditoria N/A X X Valor legal Administrativo, civil y penal. Valor secundario
¢ |Informe de auditoria N/A X X dispositivo. Se debe Conservar la totalidad de la Serie Documental.
* |Plan de accién N/A X X Es garantia de la evidencia misional de la entidad. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo transferir al
archivo histérico como parte de la memoria institucional de la
CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE. Se garantiza la consulta
y preservacién de la informacién en medio digital.
104 32 W |MATRICES
104 32 01 [] |MATRICES DE RIESGOS 2 0 X X
* |Matriz de Riesgos MAT-SIG-002 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
eliminard el soporte electrénico de acuerdo con el procedimiento
de borrado de documentos electrénicos.
104 34 Il |PLANES
104 34 01 [ |PLAN ANUAL DE TRABAJO 1 0 X X
® |Plan FOR-PRE-005 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
eliminard el soporte electrénico de acuerdo con el procedimiento
de borrado de documentos electrénicos.
104 | 34 | o4 | [pLanbE EmerGENCIA 2 8 X X
e |Plan PLA-SIG-003 X Documento electrénico, cumplido su tiempo de retencién en el
* [Informe FOR-PRE-008 X archivo central, conservar permanentemente en el Sistema de
informacion.
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CAMARA DE COMERCIO
— CASANARF—

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION SISTEMAS INTEGRADOS Y CONTROL INTERNO
CODIGO SECCION/ 104
SUBSECCION
2 2 TIPO DE 2
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
cD S SB CODIGO FORMATO | DF DE DIG AG AC PB PV cT MT
104 38 Il |PROGRAMAS
104 38 01 [] |PROGRAMA USO RACIONAL DEL AGUA Y ENERGIA 2 8 X X
* |Programa PRG-SIG-002 X Documento electrénico, cumplido su tiempo de retencién en el
archivo central, conservar permanentemente en el Sistema de
informacion.
104 43 Il |REGISTROS DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO
104 43 01 [] |REGISTROS DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO 2 18 X X
o |Matriz de Riesgos N/A X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
« [Entrega de Elementos de Proteccion Personal y equipos N/A < eliminard .el soporte fisico _d’e acuerd? con el gFuerdo 04 d.e 2019,
se garantiza la preservacién de la informacién por medio de la
¢ |Factores de Riesgo Psicosocial Intralaboral N/A X digitalizacién. Serie documental que corresponde a los documentos
« [Seguimiento a Pausas Activas N/A X de gestion trasversal normativos e internos que soportan la
- - estructura organizacional y administrativa para consulta y
¢ |Incidentes de trabajo N/A X e,
utilizacion.
¢ |Accidentes de Trabajo N/A X
¢ |Investigaciones de accidentes y casi accidentes PRO-SIG-018 X
® [Informe FOR-PRE-008 X
104 44 Il |REGISTROS DE INSPECCIONES
104 44 01 [] |REGISTROS DE INSPECCIONES AMBIENTALES 2 8 X X
¢ |ldentificacion de aspectos e impactos ambientales PRO-SIG-012 X Documento electrénico, cumplido su tiempo de retencién,
« [Inspeccion ambiental PRO-SIG-019 X conservar permanentemente en el Sistema de informacién. Es
« | matriz de impacto ambiental MAT-SIG-006 X gar.cmtlo de la e\/lde.rjcm misional de la entu.ﬂad. Una v.ez cumpll.do
- - el tiempo de retencién en las fases de archivo transferir al archivo
*_[Plan de emergencias ambientales PLA-S1G-004 X histérico como parte de la memoria institucional de la CAMARA DE
* |Informe FOR-PRE-008 X COMERCIO DE CASANARE, Preservacién de los documentos
electrénicos de acuerdo a la politica para la Gestién Electronica de
Documentos de Archivo. Se garantiza la consulta y preservacién de
la informacién en medio digital.
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CAMARA DE COMERCIO
— CASANARF—

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION SISTEMAS INTEGRADOS Y CONTROL INTERNO
CODIGO SECCION/ 104
SUBSECCION
2 2 TIPO DE 2
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO | DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
104 44 02 [] |REGISTROS DE INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 2 8 X X
« |Reglamento de higiene y seguridad industrial REG-SIG-001 Documento electrénico, cumplido su tiempo de retencion,
- - —— - conservar permanentemente en el Sistema de informacion. Es
* [Matriz de identificacion de peligros MAT-S1G-004 garantia de la evidencia misional de la entidad. Una vez cumplido
o |Inspeccion de extintores N/A el tiempo de retencién en las fases de archivo transferir al archivo
histérico como parte de la memoria institucional de la CAMARA DE
* |Inspeccion puesto de trabajos N/A COMERCIO DE CASANARE, Preservacién de los documentos
o |inspeccion de vehiculo FOR-SIG-023 electrénicos de acuerdo a la politica para la Gestién Electrénica de
. Documentos de Archivo. Se garantiza la consulta y preservacién de
Informe FOR-PRE-008 X la informacién en medio digital.
104 46 Il |REGISTROS DE SIMULACROS
104 46 01 [] |REGISTROS DE SIMULACROS 2 8 X X
o |Planeacién de simulacro FOR-SIG-020 X Documento electronico, cumplido su tiempo de retencion,
- conservar permanentemente en el Sistema de informacion.
¢ |Informe de simulacro FOR-51G-022 Documento electrénico, cumplido su tiempo de retencién,
o [Registros de asistencia FOR-GEH-016 X conservar permanentemente en el Sistema de informacion. Es
« IEvaluacion simulacro FORSIG-021 X garantia de la evidencia misional de la entidad. Una vez cumplido
el tiempo de retencién en las fases de archivo transferir al archivo
historico como parte de la memoria institucional de la CAMARA DE
COMERCIO DE CASANARE, Preservacion de los documentos
electrénicos de acuerdo a la politica para la Gestién Electrénica de
Documentos de Archivo. Se garantiza la consulta y preservacién de
la informacién en medio digital.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION SISTEMAS INTEGRADOS Y CONTROL INTERNO
CODIGO SECCION/ 104
SUBSECCION
2 2 TIPO DE 2
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO | DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
104 50 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
104 50 01 DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 2 3 X X
Caracterizacién MAT-SIG-001 X Documento electrénico, cumplido su tiempo de retencién,
conservar permanentemente en el Sistema de informacion.
Programa N/A X - . . L
Documento electrénico, cumplido su tiempo de retencién,
Procedimiento N/A X conservar permanentemente en el Sistema de informacion. Es
Formatos N/A X garantia de la evidencia misional de la entidad. Una vez cumplido
- el tiempo de retencién en las fases de archivo transferir al archivo
Instructivos N/A X histérico como parte de la memoria institucional de la CAMARA DE
Matrices N/A X COMERCIO DE CASANARE, Preservacion de los documentos
Programas N/A X electronicos de acuerdo a la politica para la Gestién Electrénica de
Documentos de Archivo. Se garantiza la consulta y preservacién de
la informacién en medio digital.
CONVENCIONES APROBACION
SOPORTE RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL - "
DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestién PB - Publico CT - Conservacién Total —
it
DE - Documento Electrénico AC - Archivo de Central PV - privado S - Seleccién E DE LA DEPENDENCIA

DIG - Digitalizado

E - Eliminacién

VERSION TRD:

1

. . " . No ACTA DE
SGC - Sistema de Gestién de Calidad MT - Otros Medios APROBACION: 002 / 2021
FECHA DE
APROBACION: 16/09/2021

Pagina 6 de 6

T

PROFESIONAL DEQESTION DOCUMENTAL
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FORMALIZACION EMPRESARIAL Y AFILIADOS
CODIGO SECCION/ 110
SUBSECCION
2 2 TIPO DE 2
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) - PROCEDIMIENTO
CODIGO
CcD S SB FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT MT
110 02 W |ACTAS
110 02 08 [1|ACTAS DEL COMITE DE AFILIADOS 2 8 X X X

s [Acta FOR-GEA-048 X Conservacién Total de la Serie Documental. Ley 1727 de

* |Anexos N/A 2014 Reforma del Cédigo del Comercio - Es garantia de
la evidencia misional de la entidad. (Decreto 2042 de
2014). Se digitaliza para garantizar su reproduccion y
preservacion. Una vez cumplido el tiempo de retencién en
las fases de archivo transferir al archivo histérico como
parte de la memoria institucional, se garantiza la consulta
y preservacion de la informacién por medio de la
digitalizacién.

110 04 Il [BOLETINES
110 04 01 [C]1[BOLETINES DE LA NOTICIA MERCANTIL 5 15 X X Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal.

* |Boletines del registro mercantil N/A X Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de
archivo transferir al archivo histérico el soporte original
como parte de la memoria institucional de CAMARA DE
COMERCIO DE CASANARE, se garantiza la
disponibilidad de la informaciéon  segin  los
procedimientos de preservacién digital a largo plazo.
Documento histérico en él estd consignada y publicada
las inscripciones hechas en el registro mercantil. Articulo
86, Numeral 4 del Cédigo de Comercio.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FORMALIZACION EMPRESARIAL Y AFILIADOS
CODIGO SECCION/ 110
SUBSECCION
2 2 TIPO DE 2
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) - PROCEDIMIENTO
CODIGO
Ccb S SB FORMATO DE DIG AG AC PB PV (o) MT
110 05 Il |CERTIFICADOS
110 05 01 [1|CERTIFICADOS DE REGISTROS PUBLICOS 1 2 X Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal.

* |Certificado N/A X Una vez cumplido el tiempo de retencién en la fase de
archivo de gestion se eliminard el soporte electrénico, de
acuerdo con el procedimiento de borrado para los
documentos electrénicos establecido por LA CAMARA DE
COMERCIO DE CASANARE. Documentos sin valores
secundarios, Articulo 13 del Acuerdo 005 de 2018 del
Archivo General de la Nacién.

110 13 Il |COSTUMBRES MERCANTILES
110 13 01 [C]|CONSTUMBRES MERCANTILES 2 8 X X

® |Investigacion N/A X Valor primario legal administrativo y disciplinario. Valor
secundario misional y administrativo consolidado. Ley
1727 de 2014 Reforma del Cédigo del Comercio - Es
garantia de la evidencia misional de la entidad. (Decreto
2042 de 2014), Acuerdo 05 de 2018 AGN. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
realizard transferencia secundaria al Archivo Historico, se
garantizard la consulta y la preservacion de la
informacién por medio de la digitalizacién. La
constumbre mercantil se encuentra publicada en la
pdgina web de la Cdmara de Comercio de Casanare,
para consulta.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FORMALIZACION EMPRESARIAL Y AFILIADOS
CODIGO SECCION/ 110
SUBSECCION
2 2 TIPO DE 2
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) - PROCEDIMIENTO
CODIGO
Ccb S SB FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT MT
110 15 Il | DERECHOS DE PETICION
110 15 01 []|DERECHOS DE PETICION 1 9 X Evento de cierre: Respuesta del derecho de peticién.
o |Derecho de peticién NA X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de
* |Respuesta derecho de peticion FOR-GEA-049 X X archivo de gestién y archivo central, se eliminarg el
soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de
disposicién documental establecido en LA CAMARA DE
COMERCIO DE CASANARE. Ley 1755 (30 junio) 2015.
110 17 Il |[ELECCIONES Y DESIGNACIONES
110 17 01 [J|ELECCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVAY DE LA REVISORIA FISCAL 1 7 X X
¢ |Aviso N/A X Una vez cumplido el tiempo de retenciéon en el archivo
o [Inscripcién N/A X central se eliminard, toda vez que se agota el valor
e |Listado de candidatos N/A X primario administrativo, se garantiza la preservacién de la
o [Censo electoral N/A X informacién por medio de la digitalizacién.
e |Listado de candidatos seleccionados N/A X
* [Comunicacion FOR-GEA-049 X
110 19 Il |HISTORIAL DE AFILIADOS
110 19 01 [J|HISTORIAL DE AFILIADOS 2 8 X X |Evento de Cierre del Expediente: Desdfiliacién.
o [Solicitud de dfiliacion FOR-AFI-001 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
¢ |Reporte de listas N/A X central se eliminard el soporte papel de acuerdo con las
e |Comunicacién N/A politicas ambientales.
¢ |Recibo de pago N/A X
¢ |Solicitudes N/A
* [Solicitud de desafiliacién N/A X
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FORMALIZACION EMPRESARIAL Y AFILIADOS
CODIGO SECCION/ 110
SUBSECCION
2 2 TIPO DE 2
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) - PROCEDIMIENTO
CODIGO
CcD S SB FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT MT
110 30 LIBROS DE REGISTROS PUBLICOS
110 30 01 LIBROS DE REGISTROS DE ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO 20 0 X X Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
Libro de registro de entidades sin animo de lucro (sistema de N/A X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién,
informacién de registros publicos) los documentos en su soporte original (electronico) se
transfieren al archivo histérico como parte de la memoria
institucional de LA CAMARA DE COMERCIO DE
CANSANARE. Documento con valor secundario histérico,
permite la investigacion registral del pais.
110 30 02 LIBROS DE REGISTROS DE LA ECONOMIA SOLIDARIA 20 0 X X Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
Libro del registro de la economia solidaria (sistema de informacién de N/A X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
registros publicos) los documentos en su soporte original (electrénico) se
transfieren al archivo histérico como parte de la memoria
institucional de LA CAMARA DE COMERCIO DE
CANSANARE. Documento con valor secundario histérico,
permite la investigacion registral del pais.
110 | 30 | 03 LIBROS DE REGISTROS DE PROPONENTES 20 0 X X Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
Libro de registro de proponentes (sistema de informacién de registros N/A X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
publicos) los documentos en su soporte original (electrénico) se
transfieren al archivo histérico como parte de la memoria
institucional de LA CAMARA DE COMERCIO DE
CANSANARE. Documento con valor secundario histérico,
permite la investigacién registral del pais.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FORMALIZACION EMPRESARIAL Y AFILIADOS
CODIGO SECCION/ 110
SUBSECCION
2 2 TIPO DE 2
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) - PROCEDIMIENTO
CODIGO
CcD S SB FORMATO DE DIG AG AC PB PV CT MT
110 30 04 LIBROS DE REGISTROS DE VEEDURIAS CIUDADANAS 20 0 X X Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
Libro del registro de veedurias ciudadanas (sistema de informacién de N/A X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
registros publicos) los documentos en su soporte original (electrénico) se
transfieren al archivo histérico como parte de la memoria
institucional de LA CAMARA DE COMERCIO DE
CANSANARE. Documento con valor secundario histérico,
permite la investigacion registral del pais.
110 30 05 LIBROS DE REGISTROS MERCANTILES 20 0 X X Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
Libro del registro mercantil (sistema de informacién de registros N/A X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién,
publicos) los documentos en su soporte original (electrénico) se
transfieren al archivo histérico como parte de la memoria
institucional de LA CAMARA DE COMERCIO DE
CANSANARE. Documento con valor secundario histérico,
permite la investigacion registral del pais.
110 | 30 | 06 LIBROS DE REGISTROS NACIONAL DE TURISMO 20 0 X X Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
Libro del registro nacional de turismo (sistema de informacién de N/A X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién,
registros publicos) los documentos en su soporte original (electrénico) se
transfieren al archivo histérico como parte de la memoria
institucional de LA CAMARA DE COMERCIO DE
CANSANARE. Documento con valor secundario histérico,
permite la investigacion registral del pais.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FORMALIZACION EMPRESARIAL Y AFILIADOS
CODIGO SECCION/ 110
SUBSECCION
2 2 TIPO DE 2
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) — PROCEDIMIENTO
CODIGO
Ccb S SB FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT MT
110 42 Il [REGISTROS DE DEVOLUCIONES
110 42 01 [J|REGISTROS DE DEVOLUCIONES CONDICIONALES 1 2 X Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
¢ |Comunicacion FOR-GEA-049 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en la fase de
* [Resolucion archivo de gestién archivo central, se eliminard el soporte
fisico de acuerdo con el procedimiento de disposicion
documental establecido en LA CAMARA DE COMERCIO
DE CASANARE. Documentos sin valores secundarios,
Articulo 13 del Acuerdo 005 de 2018 del Archivo General
de la Nacién.
110 42 02 [J|REGISTROS DE DEVOLUCIONES DE PLANO 1 2 X Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
* [Comunicacion FOR-GEA-049 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en la fase de
archivo de gestién archivo central, se eliminard el soporte
fisico de acuerdo con el procedimiento de disposicion
documental establecido en LA CAMARA DE COMERCIO
DE CASANARE. Documentos sin valores secundarios,
Articulo 13 del Acuerdo 005 de 2018 del Archivo General
de la Nacién.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FORMALIZACION EMPRESARIAL Y AFILIADOS
CODIGO SECCION/ 110
SUBSECCION
p 4 TIPO DE z
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) - PROCEDIMIENTO
CODIGO
Ccb S SB FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT MT
110 47 REGISTROS PUBLICOS
110 47 01 REGISTRO NACIONAL DE TURISMO 1 9 X X |Evento de cierre: Cancelacién del registro publico
Recibo de caja (.pdf/a) N/A X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién
Formulario de inscripcién matricula y/o renovacién (.pdf/a) N/A X y arcblvo cen'trol', e S(,elecqonan por el me.t,odo de
- seleccion cualitativa Intrinseca para conservacién total
Recibo Pago de multa (.pdf/a) N/A X X aquellos registros que cumplan los siguientes criterios.
Certificacion (.pdf/a) N/A - Empresas / Entidades reconocidas y de trayectoria para
. | pais
Comunicacion (.pdf/a N/A X €
(pdffa) / - Empresas / Entidades que su matricula tengan mds de
Anotacién electrénica N/A X 50 afios de constituida.
Suspension (.pdf/a) N/A X - Empresas / Entidades que en su matricula se haya
Reactivacién (.pdf/a) N/A X incorporado anotaciones o registros posterior a su
c — i - 7 A ™ cancelacién.
ancelacion de registro (.pdf/a) / Los otros registros publicos teniendo en cuenta que la
informacién esta contenida en los Libros de Registros
Publicos se eliminardn en gestiéon documental por el
método de borrado electrénico seguro.
Documentos sin valores secundarios, el porcentaje
seleccionado adquiere valor secundario histérico.
Titulo VIII Cdmaras de Comercio, capitulo 1.4 de la
Circular Unica de la SIC, y se valora basado en el Articulo
28 de la Ley 962 de 2005.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FORMALIZACION EMPRESARIAL Y AFILIADOS
CODIGO SECCION/ 110
SUBSECCION
2 2 TIPO DE 2
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) — PROCEDIMIENTO
CODIGO
Ccb S SB FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT MT
110 47 02 REGISTRO UNICO DE PROPONENTES 1 9 X X |Evento de cierre: Cancelacién del registro publico
Recibo de caja (.pdf/a) N/A X Al ingresar el documento a LA CAMARA DE COMERCIO
Formatos (.pdf/a) N/A % % DE .C.ASANARE 51? real|zF1ro el proceso de dlngGhZGCI.On
- certificada. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Formulario de RUES (.pdf/a) N/A X X de gestién y archivo central, se seleccionan por el método
Copia documento identificacion (.pdf/a) N/A X X de seleccién cudlitativa Intrinseca para conservacion total
Copia RUT (.pdf/a) N/A % % aquellos registros que cumplan los siguientes criterios.
- Empresas / Entidades reconocidas y de trayectoria para
Cumplimiento aportes parafiscales (.pdf/a) N/A X X el pais
Certificacion tamano empresa (.pdf/a) N/A X X - Empresas / Entidades que su matricula tengan mds de
Declaracién grupo empresarial (.pdf/a) N/A X X 50 afios de constituida.
- - — - Empresas / Entidades que en su matricula se haya
Existencia y representacion legal (.pdf/a) N/A X X incorporado anotaciones o registros posterior a su
Estados financieros y notas (.pdf/a) N/A X X cancelacién.
Id revisor fiscal - contador (.pdf/a) N/A X X Los otros registros publicos teniendo en cuenta que la
— - - informacién esta contenida en los Libros de Registros
Certificacion revisor fiscal o contador (.pdf/a) N/A X X Publicos se eliminardn en gestién documental por el
Gastos financieros (.pdf/a) N/A X X método de borrado electrénico seguro.
Capacidad financiera (.pdf/a) N/A X X Documentos sin valores secundarios, el porcentaje
— seleccionado adquiere valor secundario histérico.
Experiencia (.pdffa) N/A X X Titulo VIII Cdmaras de Comercio, capitulo 1.4 de la
Documentos complementarios (.pdf/a) N/A X X Circular Unica de la SIC, y se valora basado en el Articulo
Providencia judicial y administrativa (.pdf/a) N/A X X 28 de la Ley 962 de 2005.
Comunicaciones enviadas y recibidas (.pdf/a) N/A X X
Recursos e impugnaciones (.pdf/a) N/A X X
Resoluciones (.pdf/a) X X
Evidencia SIPREF o Certificado Registraduria (.pdf/a) N/A X
Soporte de firmado electronico o sobre digital (.pdf/a) N/A X
Sello (.pdf/a) N/A X
Cancelacién de registro proponente (.pdf/a) N/A X X
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FORMALIZACION EMPRESARIAL Y AFILIADOS
CODIGO SECCION/ 110
SUBSECCION
2 2 TIPO DE 2
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) — PROCEDIMIENTO
CODIGO
CcD S SB FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT MT
110 47 03 Il REGISTRO UNICO NACIONALES DE ENTIDADES OPERADORAS DE 1 9 X X |Evento de cierre: Cancelacién del registro publico.
LIBRANZA
o [Formulario Unico virtual (.pdf/a) N/A X Al ingresar el documento a LA CAMARA DE COMERCIO
¢ [Recibo de caja (.pdf/a) N/A X DE CASANARE se realizard el proceso de digitalizacion
o [Certificaciones (.pdf/a) N/A X certificada. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
* [Cancelacién de registro (.pdf/a) N/A X de gestion y archivo central, se seleccionan por el método

de seleccién cudlitativa Intrinseca para conservacién total
aquellos registros que cumplan los siguientes criterios.

- Empresas / Entidades reconocidas y de trayectoria para
el pais
- Empresas / Entidades que su matricula tengan mds de
50 afos de constituida.

- Empresas / Entidades que en su matricula se haya
incorporado anotaciones o registros posterior a su
cancelacion.

Los otros registros publicos teniendo en cuenta que la
informacién esta contenida en los Libros de Registros
Publicos se eliminardn en gestion documental por el
método de borrado electrénico seguro.

Documentos sin valores secundarios, el porcentaje
seleccionado adquiere valor secundario histérico.

Titulo VIII Cdmaras de Comercio, capitulo 1.4 de la
Circular Unica de la SIC, y se valora basado en el Articulo
28 de la Ley 962 de 2005.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FORMALIZACION EMPRESARIAL Y AFILIADOS
CODIGO SECCION/ 110
SUBSECCION
2 2 TIPO DE 2
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) - PROCEDIMIENTO
CODIGO
Ccb S SB FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT MT
REGISTROS DE ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO, REGISTRO DE
APODERADOS JUDICIALES, DE ENTIDADES EXTRANJERAS DE DERECHO . . L, X -
110 47 04 PRIVADO SIN ANIMO DE LUCRO, REGISTROS DE ENTIDADES DE 1 9 X Evento de cierre: Cancelacién del registro pablico
ECONOMIA SOLIDARIA, REGISTROS DE VEEDURIAS CIUDADANAS.
Recibo de caja (.pdf/a) N/A X Al ingresar el documento a LA CAMARA DE COMERCIO
Formatos (.pdf/a) N/A X X DE CASANARE se realizard el proceso de digitalizacion
- certificada. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Formulario de RUES (.pdf/a) N/A X X de gestion y archivo central, se seleccionan por el método
Documento privado, escritura, acta y otros (.pdf/a) N/A X de seleccion cudlitativa Intrinseca para conservacion total
Anexos (.pdf/a) N/A X aquellos registros que cumplan los siguientes criterios.
Depositos y estados financieros (pdf/a) N/A X —I Emlpresas / Entidades reconocidas y de trayectoria para
- — — - el pais
Providencia judicial o administrativa (.pdf/a) N/A X - Empresas / Entidades que su matricula tengan mds de
Comunicaciones (.pdf/a) N/A X X 50 anos de constituida.
Recursos y PORS (.pdf/a) N/A X - Empresas / Entidades que en su matricula se haya
i d taci isti teri
Evidencia SIPREF o Certificado Registraduria (.pdf/a) N/A X |ncorpora”o anotaciones o Teqistros - posterior a - su
cancelacion.
Soporte de firmado electronico o sobre digital (.pdf/a) N/A X Los otros registros publicos teniendo en cuenta que la
Sello (.pdf/a) N/A X informacién esta contenida en los Libros de Registros
Cancelacion de inscripcion (.pdf/a) N/A X Plblicos se eliminardn en gestion documental por el
método de borrado electrénico seguro.
Documentos sin valores secundarios, el porcentaje
seleccionado adquiere valor secundario histérico.
Titulo VIII Cdmaras de Comercio, capitulo 1.4 de la
Circular Unica de la SIC, y se valora basado en el Articulo
28 de la Ley 962 de 2005.
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CAMARA DE COMERCIO
— CASAMNARF—

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION FORMALIZACION EMPRESARIAL Y AFILIADOS
CODIGO SECCION/ 110
SUBSECCION
. . TIPO DE o
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) ODIGO PROCEDIMIENTO
Ccb S SB FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT MT
110 47 05 i;iETROS MERCANTILES Y VENDEDORES DE JUEGOS DE SUERTE Y 1 9 X X |Evento de cierre: Cancelacién del registro publico
Recibo de caja (.pdf/a) N/A X Al ingresar el documento a LA CAMARA DE COMERCIO
Formatos (.pdf/a) N/A X X DE CASANARE se realizard el proceso de digitalizacion
certificada. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
Formulario de RUES (.pdf/a) N/A X X de gestién y archivo central, se seleccionan por el método
Documento privado, escritura, acta y otros (.pdf/a) N/A X de seleccion cudlitativa Intrinseca para conservacion total
Anexos (.pdf/a) N/A % aquellos registros que cumplan los siguientes criterios.
- Empresas / Entidades reconocidas y de trayectoria para
Depésitos y estados financieros (.pdf/a) N/A X el pais
Providencia judicial o administrativa (.pdf/a) N/A X - Empresas / Entidades que su matricula tengan mds de
Comunicaciones enviadas y recibidas (.pdf/a) N/A X 50 arios de constituida.
- Empresas / Entidades que en su matricula se haya
Resoluciones (.pdffa) N/A X incorporado anotaciones o registros posterior a su
Recursos y PQRS (.pdf/a) N/A X cancelacién.
Evidencia SIPREF o Certificado Registraduria (.pdf/a) N/A X Los otros registros publicos teniendo en cuenta que la
informacién esta contenida en los Libros de Registros
Soporte de firmado electronico o sobre digital (.pdf/a) N/A X Piblicos se eliminardn en gestion documental por el
Sello (.pdf/a) N/A X método de borrado electrénico seguro.
Cancelacion de inscripcién (.pdf/a) N/A X Documentos sin valores secundarios, el porcentaje
seleccionado adquiere valor secundario histérico.
Titulo VIII Cdmaras de Comercio, capitulo 1.4 de la
Circular Unica de la SIC, y se valora basado en el Articulo
28 de la Ley 962 de 2005.
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cODIGO:
CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE MAT-GEA-002
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL )
CAMARA DE COMERCIO VERSION 02
—C ASANARF—
SECCION/
SUBSECCION FORMALIZACION EMPRESARIAL Y AFILIADOS
CODIGO SECCION/ 110
SUBSECCION
2 2 TIPO DE 2
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) — PROCEDIMIENTO
CODIGO
CD S SB FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
CONVENCIONES . APROBACION
SOPORTE RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL %f l
& P
DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion PB - Publico CT - Conservacién Total { |
i i
DE - Documento Electrénico AC - Archivo de Central PV - privado S - Seleccién JEFE 6E LA DEPENDENCIA PRES|DENTEIC £ INTERNG, DE ARCHIVO
DIG - Digitalizado E - Eliminacién VERSIéN TRD: 1
SGC - Sistema de Gestién de Calidad MT - Otros Medios Aﬁ;gg:élgz 002 /2021 \\“- S P
FECHA DE 16/09/2021 PROFESIONAL DE GEETION DOCUMENTAL
APROBACION: P
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CAMARA DE COMERCIO
— CASANARF—

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL Y ASUNTOS INTERNACIONALES
CODIGO SECCION/ 120
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) Tonle PROCEDIMIENTO
ODIGO
cD S SB FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT MT
120 40 Il |PROYECTOS
120 40 01 [] |PROYECTO ACCION CLUSTER 2 3 X X
e |Proyecto FOR-PDE-002 X Valor primario legal administrativo, disciplinario, civil y penal. Valor
N Cronograma No aplica X secundario misional, de utilidad para investigar la evolucién de los cluster
« |Acta de reunion FOR.SIG-010 X Qil arlmd gas, piha mercado pre-rr‘nur-n, turismo natur-alezo, ganaderia
< sostenible en el Departamento. Digitalizar como mecanismo de consulta,
Informe FOR-PDE-020 X se eliminard a través del picado de documentos, cumpliendo con lo
establecido en el acuerdo 04 del 2019.
120 | 40 | 02 [ |PROYECTO INN-PRENDE 2 3 X X
. Proyecto FOR-PDE-002 X Valor primario legal administrativo, disciplinario, civil y penal. Valor
o |Cronograma No aplica X secundario misional, de utilidad para investigar la evolucién de los
e |Acta de reunion FOR-SIG-010 X emprendimientos y empresas de alto potencial. Digitalizar como
. Informe FOR-PDE-020 X mecanismo de consulta, se eliminard a través del picado de documentos,
cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 04 del 2019.
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CAMARA DE COMERCIO
— CASANARF—

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL Y ASUNTOS INTERNACIONALES
CODIGO SECCION/ 120
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) e PROCEDIMIENTO
ODIGO
cD S SB FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT MT
120 40 03 [] |PROYECTO SOY COMERCIO 2 3 X X
e |Proyecto FOR-PDE-002 X Valor primario legal administrativo, disciplinario, civil y penal. Valor
o |Cronograma No aplica X secundario misional, de utilidad para investigar la evolucién del sector
e |Acta de reunion FOR-SIG-010 X tendero y todo lo referente a las estrategia para fomentar crecimiento en
*  [Informe FOR-PDE-020 X este segmento. se eliminard a través del picado de documentos,
cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 04 del 2019.
120 40 05 [] |PROYECTOS DE INTERNACIONALIZACION 2 3 X X X
e |Proyecto FOR-PDE-002 X X Conservacién Total de la Serie Documental. Ley 1727 de 2014
e |Cronograma No aplica X Reforma del Cédigo del Comercio - Es garantia de la evidencia
e |Acta de reunién FOR-GEA-048 X misional de la entidad. (Decreto 2042 de 2014). Se digitaliza para
* |Informe FOR-PDE-020 X garantizar su reproduccién y preservacién. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en las fases de archivo de gestiéon y archivo
central los documentos en su soporte original se transfieren al
archivo histérico como parte de la memoria institucional de LA
CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE se aplican procesos de
conservacién documental.
CONVENCIONES APROBACION
SOPORTE RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion PB - Publico CT - Conservacién Total ] {
DE - Documento Electrénico AC - Archivo de Central PV - privado S - Seleccién JEFE DE LA DEPENDENCIA PRES|DENTE’CO £ TE DE ARCHIVO
DIG - Digitalizado E - Eliminacién VERSlON TRD: 1
SGC - Sistema de Gestién de Calidad MT - Otros Medios Ar:;ég/-\rélgz 002 /2021 R L/\
FECHA DE APROBACION: 16/09/2021 PROFESIONAL DEGRSTION DOCUMENTAL
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CODIGO:

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE MAT-GEA-002
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL )
CAMARA DE OOMERCIO VERSION 02
CASANARE
SECCION/ :
SUBSECCION ESCUELA DE FORMACION EMPRESARIAL
CODIGO SECCION/ 130
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES INFORMACION T
(REGISTROS) ,
CD S SB CODIGO FORMATO| DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E [ MT
130 02 ACTAS
ACTAS DE GRADUACION TECNICO LABORAL POR
2 02 o COMPETENCIA 20 O
Registro de entrega de acta N/A X Valor primario legal administrativo, disciplinario y penal. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo transferir
Acta de grado FOR-GEA-048 X al archivo histérico como parte de la memoria institucional de la
CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE, se garantiza la
consulta y preservacién de la informacién por medio de la
digitalizacién.
ACTAS DE REUNION COMITE ESCUELA DE
Uef o e FORMACION EMPRESARIAL U v 2 2 2
Acta FOR-GEA-048 X Valor primario legal administrativo, disciplinario civil y penal.
Valor secundario no posee, ya que esta informacién se consolida
en el informe de gestion que presenta el area a la Presidencia y
Comite Directivo. Digitalizar como mecanismo de consulta, se
eliminard a través del picado de documentos, cumpliendo con lo
establecido en el acuerdo 04 del 2019.
130 21 HISTORIAS ACADEMICAS
HISTORIAS ACADEMICAS ESTUDIANTES DE
12 2 el FORMACION TECNICA ! 74 X XX
Formulario de matricula N/A X Valor legal administrativo, disciplinario, civil, penal y laboral.
Fotocopia documento de identidad N/A X Valor secundario administrativo funcional. Digitalizar como
Reporte de notas N/A X mecanismo de consulta, se eliminard a través del picado de
Certificado de estudio N/A X documentos, cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 04 del
2019.
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CODIGO:

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE MAT-GEA-002
. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL )
CAMARA DE OOMERCIO VERSION 02
CASANARE
SECCION/ :
SUBSECCION ESCUELA DE FORMACION EMPRESARIAL
CODIGO SECCION/ 130
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES INFORMACION T T
(REGISTROS) j
cD s sB CODIGO FORMATO| bF | DE | DiG AG AC PB pv [ct| s | E | mT
130 29 LIBROS DE ACTAS
130 29 01 LIBROS DE ACTAS DE ESTUDIANTES CERTIFICADOS 20 0 X X
Acta N/A X Valor legal administrativo, disciplinario, civil, penal y laboral.
Valor secundario administrativo funcional. Digitalizar como
mecanismo de consulta, se eliminard a través del picado de
documentos, cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 04 del
2019.
130 38 PROGRAMAS
130 38 03 PROGRAMAS DE FORMACION A LA MEDIDA 1 19 X X X
Planillas de asistencia FOR-EFE-007 X Valor primario legal administrativo, disciplinario y penal. Una vez
Informe de capacitaciéon FOR-EFE-O11 X cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo transferir
— — | archivo histérico como parte de la memoria institucional de la
Acta d téd t FOR-EFE-024 a
cta de comite de seguimiento CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE, se garantiza la
consulta y preservacion de la informacién por medio de la
digitalizacion.
130 38 04 PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUADA 1 19 X X X
Seleccién docente N/A X Valor primario legal administrativo, disciplinario y penal. Una vez
Presupuesto N/A X cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo transferir
Fichas de matricula N/A X al archivo histérico como parte de la memoria institucional de la
Plan de mercadeo FOR-EFE-003 X CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE, Digitalizar como
Planillas de asistencia FOR-EFE-007 X mecanismo de consulta, se eliminard a través del picado de
Informe de capacitacién FOR-EFE-011 X documentos, cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 04 del
Certificacién FOR-EFE-017 X 2019.
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CODIGO:

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE MAT-GEA-002
. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL )
CAMARA DE OOMERCIO VERSION 02
CASANARE
SECCION/ -
SUBSECCION ESCUELA DE FORMACION EMPRESARIAL
CODIGO SECCION/ 130
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES INFORMACION AT
(REGISTROS) -
CD S SB CODIGO FORMATO| DF DE DIG AG AC PB PV CT S E | MT
130 38 05 ] |PROGRAMAS DE FORMACION TECNICA 1 19 X X X
¢ [Planilla de entrega de polizas N/A X Valor primario legal administrativo, disciplinario y penal. Una vez
¢ [Planilla de entrega de carnet N/A X cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo transferir
o [Planilla entrega de uniforme N/A X al archivo histérico como parte de la memoria institucional de la
o |Guias de cdatedra FOR-EFE-023 X CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE, se garantiza la
« |Solicitud de pérmiso o excusa del estudiante N/A X consulta y preservacién de la informacién por medio de la
o [Registro de Asistencia FOR-EFE-007 X digitalizacion.
® |Evaluacién docente N/A X
CONVENCIONES APROBACION
SOPORTE RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL ,
DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion PB - Publico CT - Conservacién Total 7-“.‘7’/ ] \9/11
DE - Documento Electrénico AC - Archivo de Central PV - privado S - Seleccion JEFE DE LA DEPEl‘lDENOA E ARCHIVO

DIG - Digitalizado

E - Eliminacién

SGC - Sistema de Gestién de Calidad

MT - Otros Medios

VERSION TRD:

1

No ACTA DE APROBACION:

002 /2021

FECHA DE APROBACION:

16/09/2021

PRESIDENTE COMITE. /I%;F

L
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CAMARA DE COMERCIO
— T ASAMNARF—

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION DESARROLLO REGIONAL
CODIGO SECCION/ 140
SUBSECCION
. . TIPO DE .
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION - DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES INFORMACION
- PROCEDIMIENTO
C S SB (REGISTROS) QD PB PV CT S E MT
D e DF DE DIG AG AC
140 02 W |ACTAS
ACTAS DE LA COMISION REGIONAL DE
140 1 oz 05 COMPETITIVIDAD 2 3 X X
*|Acta N/A X Conservacion Total de la Serie Documental. Ley 1727 de
2014 Reforma del Cdédigo del Comercio - Es garantia de la
evidencia misional de la entidad. (Decreto 2042 de 2014).
Se digitaliza para garantizar su reproduccion y preservacion.
Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de
archivo transferir al archivo histérico como parte de la
memoria institucional , se garantiza la consulta y
preservacion de la informacion en medio digital.
140 40 Il |PROYECTOS
140 40 04 [J[PROYECTOS DE ARTICULACION PUBLICO PRIVADA 2 3 X X
«-|Propuesta técnica o proyecto FOR-APP-001 X Valor primario legal administrativo, disciplinario, civil y
— penal. Valor secundario misional, de utilidad para investigar
{Informe FOR-APP-006 X la evolucién de los proyectos de Articulacién Publico Privada.
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CAMARA DE COMERCIO
— T ASAMNARF—

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/
SUBSECCION DESARROLLO REGIONAL
CODIGO SECCION/ 140
SUBSECCION
. p TIPO DE .
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION 2 DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES INFORMACION
- PROCEDIMIENTO
(REGISTROS) CODIGO
cb S SB FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV cT S E MT
PROYECTOS DE INVESTIGACIONES
140 | 40 06 11| socioeconomicas 2 £ S S
* | Documento técnico de resultados N/A X Valor primario legal administrativo, disciplinario, civil y
penal. Valor secundario misional, de utilidad para investigar
la evolucion de los proyectos de Articulacion Publico Privada.
CONVENCIONES APROBACION
SOPORTE RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
Db LR —-
DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion PB - Plblico CT - Conservacion Total ac ’\
DE - Documento Electrénico AC - Archivo de Central PV - privado S - Seleccion JEFE DE LA DEPENDENCIA PRESlDENTE;COMth | NO DE ARCHIVO

DIG - Digitalizado

E - Eliminacion

SGC - Sistema de Gestion de Calidad

MT - Otros Medios

VERSION TRD: 1
No ACTA DE APROBACION: 002 / 2021
FECHA DE APROBACION: 16/09/2021
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CAMARA DE COMERCIO
— CASANARE—

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/ -
SUBSECCION CENTRO DE CONCILIACION Y DEPARTAMENTO JURIDICO
CODIGO SECCION/ 150
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
cD S SB CODIGO FORMATO| DF | DE | DIG AG AC PB PV @r MT
150 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
150 01 01 ACCIONES ADMINISTRATIVAS 1 9 X Evento del cierre del expediente: Fallo de segunda instancia.
Demanda N/A X X Evento de cierre: Fallo de segunda instancia. Cumplido el tiempo de
Auto de admision de la demanda N/A X X retencion en el archivo de gestion y en el archivo central, los
Notificacién de la demanda N/A X X documentos en su soporte original (fisico) se eliminan en la oficina de
Poder N/A X X Gestién Documental de LA CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
Contestacién de la demanda N/A X X por el método de picado. Documentos sin valores secundarios el
Auto decretando pruebas N/A X X expediente original es parte del fondo documental del juzgado que
Fallo de primera instancia N/A X X tramito el accién constitucional, valorados con el articulo 1o de la Ley
Escrito de recurso N/A X X 791 de 2002.
Auto admisién de recurso N/A X X
Notificacién del recurso N/A X X
Contestacién del recurso N/A X X
Auto de resolucién del recurso N/A X X
Auto de resolucién del recurso N/A X X
Fallo de segunda instancia N/A X X
150 | 01 | 02 ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 1 9 X Evento del cierre del expediente: Fallo de segunda instancia.
Demanda N/A X X Evento de cierre: Fallo de segunda instancia. Cumplido el tiempo de
Auto de admision de la demanda N/A X X retencion en el archivo de gestion y en el archivo central, los
Notificacién de la demanda N/A X X documentos en su soporte original (fisico) se eliminan en la oficina de
Poder N/A X X Gestién Documental de LA CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
Contestacién de la demanda N/A X X por el método de picado. Documentos sin valores secundarios el
Auto decretando pruebas N/A X X expediente original es parte del fondo documental del juzgado que
Fallo de primera instancia N/A X X tramito el accién constitucional, valorados con el articulo 1o de la Ley
Escrito de recurso N/A X X 791 de 2002.
Auto admisién de recurso N/A X X
Notificacién del recurso N/A X X
Contestacién del recurso N/A X X
Auto de resolucién del recurso N/A X X
Auto de resolucién del recurso N/A X X
Fallo de segunda instancia N/A X X
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CAMARA DE COMERCIO
— CASANARE—

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/ -
SUBSECCION CENTRO DE CONCILIACION Y DEPARTAMENTO JURIDICO
CODIGO SECCION/ 150
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO| DF | DE | DIG AG AC PB PV cT MT
150 01 03 [] |ACCIONES DE TUTELA 1 9 X Evento de cierre: Fallo de segunda instancia.
¢ |Demanda N/A X X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
¢ |Auto de admisién de la demanda N/A X X archivo central, los documentos en su soporte original (fisico) se
» |Notificacién de la demanda N/A X X eliminan en la oficina de Gestién Documental de LA CAMARA DE
e [Poder N/A X X COMERCIO DE CASANARE por el método de picado. Documentos sin
¢ |Contestacion de la demanda N/A X X valores secundarios el expediente original es parte del fondo
¢ |Auto decretando pruebas N/A X X documental del juzgado que tramito el accién constitucional,
¢ |Fallo de primera instancia N/A X X valorados con el articulo 1o de la Ley 791 de 2002.
¢ [Recurso N/A X X
¢ |Auto admision de recurso N/A X X
¢ |Notificacién del recurso N/A X X
s |Contestacion del recurso N/A X X
¢ |Auto de resolucion del recurso N/A X X
* |Fallo de segunda instancia N/A X X
150 | 01 | 04 [] |ACCIONES POPULARES 1 9 X Evento de cierre: Fallo de segunda instancia.
¢ |Demanda N/A X X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion y en el
¢ |Auto de admisién de la demanda N/A X X archivo central, los documentos en su soporte original (fisico) se
¢ [Notificacién de la demanda N/A X X eliminan en la oficina de Gestién Documental de LA CAMARA DE
 |Poder N/A X X COMERCIO DE CASANARE por el método de picado. Documentos sin
¢ |Contestacién de la demanda N/A X X valores secundarios el expediente original es parte del fondo
e [Auto decretando pruebas N/A X X documental del juzgado que tramito el accidén constitucional,
* |Fallo de primera instancia N/A X X valorados con el articulo 1o de la Ley 791 de 2002.
¢ [Recurso N/A X X
¢ |Auto admision de recurso N/A X X
¢ [Notificacion del recurso N/A X X
¢ |Contestacién del recurso N/A X X
e [Auto de resolucién del recurso N/A X X
* |Fallo de segunda instancia N/A X X
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CAMARA DE COMERCIO
— CASANARE—

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/ ]
SUBSECCION CENTRO DE CONCILIACION Y DEPARTAMENTO JURIDICO
CODIGO SECCION/ 150
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
cD S SB CODIGO FORMATO| DF | DE | DIG AG AC PB PV @r MT
150 02 Hl |ACTAS
150 02 13 1 |ACTAS DEL CONSEJO DIRECTIVO DE CONCILIACION 2 8 X X X
¢ |Acta FOR-PDE-004 X X Conservacién Total de la Serie Documental. Ley 1727 de 2014
* |Comunicado N/A X X Reforma del Coédigo del Comercio - Es garantia de la evidencia
misional de la entidad. (Decreto 2042 de 2014). Se digitaliza para
garantizar su reproduccién y preservacion. Una vez cumplido el tiempo
de retencion en las fases de archivo transferir al archivo histérico como
parte de la memoria institucional , se garantiza la consulta y
preservacion de la informacién en medio digital.
150 03 Il [ADMINISTRACION DEL CENTRO
HISTORIALES DE CONCILIADORES, ARBITROS, AMIGABLES
150 & 01 [ | COMPONEDORES, SECRETARIOS Y PERITOS. 2 o X X
s |Solicitud de inclusion al listado pertinente N/A X Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de
¢ |Hoja de vida con soportes N/A X gestién y archivo central, se eliminard el soporte fisico de acuerdo con
¢ |Convenio FOR-MSC-R-001 X el procedimiento de disposicion documental, y el soporte electrénico
¢ |Incripcion pdgina del ministerio de Justicia y del Derecho (SICAAQ N/A X de acuerdo con el procedimiento de borrado para los documentos
o |Comunicacién de aceptacion en la lista FOR-MSC-R-002 X electrénicos establecidos en LA CAMARA DE COMERCIO DE
¢ |Solicitud de renovacién N/A X CASANARE. Se garantiza la preservacion de la informacién por medio
o |Comunicacién de exclusién N/A X de la digitalizacién. En cumplimiento con Decreto 1069 de 2015, la
o [Evaluacién de desempefio FOR-MSC-R-006 X ley 640 de 2001 y la ley 1563 de 2012.
* [Comunicados N/A X
OPERADORES DE LOS METODOS ALTERNATIVOS DE SOLUCIONES
L 03 02 | U Ipg conFLICTOS 2 0 X
o |Listado de Arbitros FOR-MSC-R-003 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de
hd L{stodo de Conallcu.iores FOR-MSC-R-003 X gestién y archivo central, se eliminard el soporte electrénico de
»_|Listado de Secretarios FOR-MSC-R-003 X acuerdo con el procedimiento de borrado para los documentos
® |Listado de Peritos FOR-MSC-R-003 X electronicos de LA CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE.
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CAMARA DE COMERCIO
— CASANARE—

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/ ;
SUBSECCION CENTRO DE CONCILIACION Y DEPARTAMENTO JURIDICO
CODIGO SECCION/ 150
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
cb s sB cODIGO FORMATO| DF | DE | DIG AG AC PB Pv |ct| s | E | mMT
150 08 CONCEPTOS JURIDICOS
150 08 01 CONCEPTOS JURIDICOS 1 9 X X
Concepto FOR-GEA-049 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de
gestién y archivo central, se eliminard el soporte fisico de acuerdo con
el procedimiento de disposicion documental, y el soporte electrénico
de acuerdo con el procedimiento de borrado para los documentos
electrénicos establecidos en LA CAMARA DE COMERCIO DE
CASANARE. Se eliminard a través del picado de documentos,
cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 04 del 2019.
150 12 CONVENIOS
150 12 01 CONVENIOS DE AFILIADOS 1 9 X X Evento del cierre del expediente: cancelacién del convenio
Propuesta N/A X X Conservacion Total de la Serie Documental. Ley 1727 de 2014
Convenio FOR-PRE-004 X X Reforma del Cédigo del Comercio - Es garantia de la evidencia
Comunicacién FOR-GEA-049 X X misional de la entidad. (Decreto 2042 de 2014). Se digitaliza para
Informe FOR-GEA-049 X X garantizar su reproduccién y preservacién. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y archivo
central los documentos en su soporte original se transfieren al archivo
histérico como parte de la memoria institucional de LA CAMARA DE
COMERCIO DE CASANARE se aplican procesos de conservacion
documental.
150 [ 12 | o2 CONVENIOS DE COOPERACION ESPECIAL 1 9 X X
Propuesta N/A X X Valor primario legal administrativo, disciplinario y penal, Decreto 410
Convenio FOR-PRE-004 X X de 1971 (Cédigo de comercio). Valor secundario administrativo
Comunicacién FOR-GEA-049 X X reiterativo. La informacién de cardcter misional se conserva en cada
Informe FOR-GEA-049 X X uno de los proyectos custodiados en las distintas areas. Una vez
cumplido el tiempo de retencion se eliminard a través del picado de
documentos, cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 04 del
2019.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/ -
SUBSECCION CENTRO DE CONCILIACION Y DEPARTAMENTO JURIDICO
CODIGO SECCION/ 150
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
cD S SB CODIGO FORMATO| DF | DE | DIG AG AC PB PV @r MT
150 12 03 CONVENIOS DE COOPERACION INTERNACIONAL 1 9 X X
Propuesta N/A X X Conservacién Total de la Serie Documental. Ley 1727 de 2014
Convenio FOR-PRE-004 X X Reforma del Cédigo del Comercio - Es garantia de la evidencia
Comunicacion FOR-GEA-049 X X misional de la entidad. (Decreto 2042 de 2014). Se digitaliza para
Informe FOR-GEA-049 X X garantizar su reproducciéon y preservacion. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y archivo
central los documentos en su soporte original se transfieren al archivo
histérico como parte de la memoria institucional de LA CAMARA DE
COMERCIO DE CASANARE se aplican procesos de conservacién
documental.
150 | 12 | o4 CONVENIOS DE ORGANIZACION O ASOCIACION 1 9 X
Propuesta N/A X X Valor primario legal administrativo, disciplinario y penal, Decreto 410
Convenio FOR-PRE-004 X X de 1971 (Cédigo de comercio). Valor secundario administrativo
Comunicacion FOR-GEA-049 X X reiterativo. La informacién de caracter misional se conserva en cada
Informe FOR-GEA-049 X X uno de los proyectos custodiados en las distintas areas. Una vez
cumplido el tiempo de retencion se eliminard a través del picado de
documentos, cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 04 del
2019.
150 | 12 | 05 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 1 9 X
Propuesta N/A X X Valor primario legal administrativo, disciplinario y penal, Decreto 410
Convenio FOR-PRE-004 X X de 1971 (Cédigo de comercio). Valor secundario administrativo
Comunicacién FOR-GEA-049 X X reiterativo. La informacién de cardcter misional se conserva en cada
Informe FOR-GEA-049 X X uno de los proyectos custodiados en las distintas areas. Una vez
cumplido el tiempo de retencion se eliminard a través del picado de
documentos, cumpliendo con lo establecido en el acuerdo 04 del
2019.
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CODIGO:

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE MAT-GEA-002
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CAMARA DE COMERCIO VERSION 02
— CASANARE—
SECCION/ ’
SUBSECCION CENTRO DE CONCILIACION Y DEPARTAMENTO JURIDICO
CODIGO SECCION/ 150
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
cD S SB CODIGO FORMATO| DF | DE | DIG AG AC PB PV @r MT
150 15 M |DERECHOS DE PETICION
150 15 02 [] |[DERECHOS DE PETICION 1 9 X
* |Derecho de peticién NA X X Evento de cierre: Respuesta derecho de peticion. Cumplido el tiempo
* |Respuesta derecho de peticion FOR-GEA-049 X X de retencién en el archivo de gestién y en el archivo central, los
documentos en su soporte original (fisico - electrénico) se eliminan en
la oficina de Gestién Documental de LA CAMARA DE COMERCIO DE
CASANARE por el método de picado. Documentos sin valores
secundarios, valorados con el articulo 1o de la Ley 791 de 2002.
150 27 Il [JUNTA DIRECTIVA
150 27 01 [] |ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA 2 8 X X X |Evento del cierre del expediente: Cierre afo fiscal
s |Acta N/A X Conservacién Total de la Serie Documental. Ley 1727 de 2014
* |Resumen del Acta N/A X Reforma del Cdédigo del Comercio - Es garantia de la evidencia
misional de la entidad. (Decreto 2042 de 2014). Se digitaliza para
garantizar su reproducciéon y preservacion. Una vez cumplido el
tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y archivo
central los documentos en su soporte original se transfieren al archivo
histérico como parte de la memoria institucional de LA CAMARA DE
COMERCIO DE CASANARE se aplican procesos de conservacién
documental.
150 27 02 [] |CERTIFICACIONES 2 8 X X X |Evento del cierre del expediente: Cierre afo fiscal
o |Solicitud X X Conservacion Total de la Serie Documental. Ley 1727 de 2014
< — Reforma del Cédigo del Comercio - Es garantia de la evidencia
Certificaciones FOR-GEA-047 X X misional de la entidad. (Decreto 2042 de 2014). Se digitaliza para
garantizar su reproducciéon y preservacion. Una vez cumplido el
tiempo de retencién en las fases de archivo de gestiéon y archivo
central los documentos en su soporte original se transfieren al archivo
histérico como parte de la memoria institucional de LA CAMARA DE
COMERCIO DE CASANARE se aplican procesos de conservacién
documental.

Pagina 6 de 12



CAMARA DE COMERCIO
— CASANARE—

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/ -
SUBSECCION CENTRO DE CONCILIACION Y DEPARTAMENTO JURIDICO
CODIGO SECCION/ 150
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
cD S SB CODIGO FORMATO| DF | DE | DIG AG AC PB PV cT | s E | MT
150 37 Il |PROCESOS JURIDICOS
150 37 01 [] |PROCESOS ADMINISTRATIVOS 1 9 X X Evento de cierre: Fallo de segunda instancia.
¢ |Demanda N/A X X Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y en el
* |Anexos de demanda N/A X X archivo central, los documentos en su soporte original (fisico) se
¢ |Auto admisorio N/A X X eliminan en la oficina de Gestién Documental de LA CAMARA DE
* [Notificacién de la demanda N/A X X COMERCIO DE CASANARE por el método de picado. Documentos sin
e [Poder N/A X X valores secundarios el expediente original es parte del fondo
¢ |Contestacion de la demanda N/A X X documental del juzgado que tramito el proceso juridico, valorados con
¢ |Fallo de primera instancia N/A X X el articulo 1o de la Ley 791 de 2002.
¢ [Recurso N/A X X
¢ [Auto admision de recurso N/A X X
¢ | Notificacion del recurso N/A X X
s |Contestacion del recurso N/A X X
¢ |Auto de resoluciéon del recurso N/A X X
* |Fallo de segunda instancia N/A X X
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

S CENTRO DE CONCILIACION Y DEPARTAMENTO JURIDICO
SUBSECCION
CODIGO SECCION/ 150
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
CD S SB CODIGO FORMATO| DF | DE | DIG AG AC PB PV cT MT
150 37 02 PROCESOS ARBITRALES 1 9 X X X

Recibo de Pago N/A X X Una vez cumplido el tiempo de retenciéon en el archivo central se
Demanda Arbitral N/A X X conservard permanentemente y se digitalizard el expediente para su
Comunicacién Centro N/A X X consulta. En cumplimiento con Decreto 1069 de 2015, ley 1563 de
Citaciones audiencia designacién arbitros N/A X X 2012, ley 1564 de 2012 y el Reglamento del Centro de CAAC.
Acta de Designacién de drbitros N/A X X
Poderes N/A X X
Certificado de Exitencia de Representacién Legal N/A X X
Comunicacién designacion drbitros N/A X X
Comunicacién de aceptacién N/A X X
Acta de Instalacién N/A X X
Desistimiento de la convocatoria a Tribunal N/A X X
Reforma a la solicitud de convocatoria N/A X X
Estados para notificacion N/A X X
Renuncia de drbitros N/A X X
Citacién audiencia instalacion del tribunal N/A X X
Comunicacién al Secretario de su designacion N/A X X
Comunicacién de aceptacién del secretario N/A X X
Acta de Acuerdo conciliatorio N/A X X
Acta de primera audiencia de tramite N/A X X
Autos N/A X X
Dictamen pericial N/A X X
Objecién al dictamen pericial N/A X X
Acta alegatos de conclusion N/A X X
Constancias secretariales N/A X X
Laudo Arbitral N/A X X
Solicitud aclaracién laudo N/A X X
Demanda de anulacién N/A X X
Solicitudes de autoridades N/A X X
Solicitudes de las partes N/A X X
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/ -
SUBSECCION CENTRO DE CONCILIACION Y DEPARTAMENTO JURIDICO
CODIGO SECCION/ 150
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
cD S SB CODIGO FORMATO| DF | DE | DIG AG AC PB PV @r MT
150 37 03 PROCESOS DE CONCILIACION 1 9 X X X

Recibo de Pago N/A X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de
Solicitud de Conciliacién y anexos FOR-MSC-009 X X gestién y archivo central, se eliminard el soporte fisico de acuerdo con
Programacién de Audiencia y control FOR-MSC-R-015 X el procedimiento de disposicién documental, y el soporte electrénico
Designacién de Conciliador por el convocante FOR-MSC-R-025 X X de acuerdo con el procedimiento de borrado para los documentos
Notificacion de designacién al conciliador N/A X X electrénicos establecidos en LA CAMARA DE COMERCIO DE
Citaciones N/A X X CASANARE. Se garantiza la preservacién de la informacién por medio
Solicitudes de aplazamiento N/A X X de la digital. En cumplimiento con Ley 640 de 2001, Decreto 1069 de
Justificacién de inasistencia N/A X X 2015 articulo 2.2.4.2.7.1. y siguientes, Ley 446 de 1998, art 91.
Poderes N/A X X Reglamento del Centro de CCAAC
Certificado de Existencia de Representacién Legal N/A X X
Acta de Conciliacién FOR-MSC-R-010 X X
Desistimientos N/A X X
Constancias de no acuerdo FOR-MSC-R-008 X X
Constancias de inasistencia FOR-MSC-R-016 X X
Constancia de asunto no conciliable FOR-MSC-R-008 X X
Verificacion de acuerdos conciliatorios FOR-MSC-R-027 X X
Informe de aplazamiento/suspensién FOR-MSC-R-013 X X
Comunicaciones del Conciliador N/A X X
Registro de Actas y/o constancias SICCAC N/A X
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/ .
USRI CENTRO DE CONCILIACION Y DEPARTAMENTO JURIDICO
CODIGO SECCION/ 150
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION Vo P DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
cD S SB CODIGO FORMATO| DF | DE | piG AG AC PB PV CT MT
150 37 04 PROCESOS DE INSOLVENCIA 1 9 X X X

Recibo de Pago

Solicitud de propuesta de negociacion de deudas

Programacién de Audiencia y control

Designacion de Conciliador por parte del centro

Notificacion de designacién al conciliador

Citaciones

Solicitudes de aplazamiento

Justificacién de inasistencia

Poderes

Certificado de Existencia de Representacién Legal

Autos y comunicaciones

Desistimientos

Constancias de no acuerdo

Constancias de inasistencia

Constancia de asunto no conciliable

Verificacién de acuerdos conciliatorios

Informe de aplazamiento/suspensién

Registro del proceso

Una vez cumplido el tiempo de retenciéon en el archivo central se
conservard permanentemente y se digitalizard el expediente para su
consulta. En cumplimiento con Decreto 1069 de 2015, ley 1563 de
2012, ley 1564 de 2012 y el Reglamento del Centro de CAAC.
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CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
MAT-GEA-002

VERSION 02

SECCION/ -
SUBSECCION CENTRO DE CONCILIACION Y DEPARTAMENTO JURIDICO
CODIGO SECCION/ 150
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
cD S SB CODIGO FORMATO| DF | DE | DIG AG AC PB PV @r MT
150 37 06 PROCESOS ORDINARIOS 1 9 X Evento de cierre: Fallo de segunda instancia.
Demanda N/A X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de
Anexos de demanda N/A X X gestién y archivo central, se eliminard el soporte fisico de acuerdo con
Auto admisorio N/A X X el procedimiento de disposicién documental establecido en LA
Notificacién de la demanda N/A X X CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE. La valoracién se definié
Poder N/A X X teniendo en cuenta que el expediente es parte del fondo documental
Contestacién de la demanda N/A X X del juzgado que tramito el proceso.
Fallo de primera instancia N/A X X
Recurso N/A X X
Auto admisién de recurso N/A X X
Notificacién del recurso N/A X X
Contestacién del recurso N/A X X
Auto de resolucién del recurso N/A X X
Fallo de segunda instancia N/A X X
150 38 PROGRAMAS
150 38 01 PROGRAMAS DE EXTENSION Y EDUCAF:I(I)N CONTINUADA DE 9 0 X
METODOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS
Ficha de matricula N/A X Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de
Lista Asistencia FOR-MSC-R-017 X gestion y archivo central, se eliminard el soporte fisico de acuerdo con
Acta entrega de Certificados FOR-GEA-048 X el procedimiento de disposicién documental, establecido en LA
CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE. Se garantiza la
preservacion de la informacién por medio de la digitalizacion.
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CODIGO:

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE MAT-GEA-002
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL )
CAMARA DE COMERCIO VERSION 02
SECCION/ ]
SUBSECCION CENTRO DE CONCILIACION Y DEPARTAMENTO JURIDICO
CODIGO SECCION/ 150
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) PROCEDIMIENTO
cD S SB CODIGO FORMATO| DF | DE | DIG AG AC PB PV cT MT
150 18 02 PROGRAMAS ESPECIALES JORNADA GRATUITA DE ACCESO A LA 1 9 X X
JUSTICIA
Comunicacién de Autorizacién al Ministerio N/A X Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de
Invitaciones a entidades N/A X gestién y archivo central, se eliminard el soporte fisico de acuerdo con
Notificacion de designacién al conciliador N/A X el procedimiento de disposicion documental, y el soporte electrénico
Aceptaciones N/A X de acuerdo con el procedimiento de borrado para los documentos
Guias de Correspondencia N/A X electronicos establecidos en LA CAMARA DE COMERCIO DE
Primera comunicacion con el cliente N/A X CASANARE. Se garantiza la preservacién de la informacién por medio
Solicitud de Conciliaciones N/A X de la digitalizacién.
Constancias, actas e informes N/A X
REGISTROS DE FORMACION DE CONCILIADORES, ARBITRAJE,
e == o8 INSOLVENCIA Y FOROS ! ? X X
Planillas de asistencia X Valor primario legal administrativo, disciplinario y penal. Una vez
Acta X cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo transferir al
archivo histérico como parte de la memoria institucional de la
CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE, se garantiza la consulta y
preservacion de la informacién por medio de la digitalizacién.
CONVENCIONES APROBACION
SOPORTE RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestién PB - Publico CT - Conservacién Total —— \m‘
DE - Documento Electrénico AC - Archivo de Central PV - privado S - Seleccion JEFE DE LA DEPENDENCIA PRES|DEN COM|L|- E ARCHIVO
DIG - Digitalizado E - Eliminacién VERSlON TRD: 1
SGC - Sistema de Gestién de Calidad MT - Otros Medios No ACTA DE APROBACION: 002 /2021
FECHA DE APROBACION: 16/09/2021 PROFESIONAL DE GESTIGN DOCUMENTAL
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CODIGO:

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE MAT-GEA-002
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL )
CAMARA DE COMERCIO VERSION 02
— AR A
SECCION/
SUBSECCION CENTRO DE CONVENCIONES Y NEGOCIOS
CODIGO SECCION/ 160
SUBSECCION
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TIPO DE DISPOSICION FINAL
INFORMACION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) e PROCEDIMIENTO
CcD S SB FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
160 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL PRESTAMOS DE
160 25 06 AUDITORIOS 2 X X X
Solicitud cotizacién N/A X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en las
Cotizacion N/A X X fases de archivo de gestiéon y archivo central, se
‘Aceptacién Cotizacion N/A X X eliminard el soporte fisico de acuerdo con el
Entrega de Salon N/A X procedimiento de disposicion documental, y el
Encuesta de Satisfaccion N/A X soporte  electrénico de acuerdo con el
y " procedimiento de borrado para los documentos
Acta FOR-GEA-048 electrénicos establecidos en LA CAMARA DE
COMERCIO DE CASANARE, y teniendo en cuenta
las disposiciones del acuerdo 04 de 2019. Se
garantiza la preservaciéon de la informacién por,
medio de la digital.
CONVENCIONES APROBACION
SOPORTE RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestién PB - Publico CT - Conservacién Total Q{lll‘ Ql U’ \B/L
DE - Documento Electrénico AC - Archivo de Central PV - privado S - Seleccién L-—-"j‘EFE’ISETA DEPé DEN 1A PRES|DENTd COM]I iNTE DE ARCHIVO
DIG - Digitalizado E - Eliminacién VERSION TRD: 1 / (
t
SGC - Sistema de Gestién de Calidad MT - Otros Medios No ACTA DE APROBACION: 002 /2021 \_‘ « I _{
FECHA DE APROBACION: 16/09/2021 PROFESIONAL DE GE! >TION DOCUMENTAL
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CcODIGO:

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE MAT-GEA-002
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL )
CAMARA DE COMERCIO VERSION 02
—C ASRANARF—
SECCION/
SUBSECCION COMUNICACIONES Y EVENTOS
CODIGO SECCION/ 170
SUBSECCION
TIPO DE
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION | P!SPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) CODICO PROCEDIMIENTO
Ccb S SB FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
170 07 COMUNICADOS DE PRENSA
170 07 01 COMUNICADOS DE PRENSA 1 9 X X
Comunicado FOR-COM-001 X Conservacién Total de la Serie Documental. Ley 1727
de 2014 Reforma del Cédigo del Comercio - Es
garantia de la evidencia misional de la entidad.
(Decreto 2042 de 2014). Se digitaliza para
garantizar su reproducciéon y preservacion. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en las fases de
archivo transferir al archivo histérico como parte de la
memoria institucional, se garantiza la consulta y
preservacién de la informacién por medio de la
digitalizacién.
170 25 INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL DE VISITAS
e = = [ EMPRESARIALES 2 X X
Solicitud de visita NA X Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases
— de archivo de gestion y archivo central, se eliminard
Respuesta de solicitud FOR-GEA-049 el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de
Planillas de asistencia FOR-GEH-020 X disposicion documental de la CAMARA DE
COMERCIO DE CASANARE, y teniendo en cuenta las
disposiciones del acuerdo 04 de 2019. Se garantiza
la preservacién de la informacién por medio de la
digital.
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CcODIGO:

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE MAT-GEA-002
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL )
CAMARA DE COMERCIO VERSION 02
—C ASANARF—
SECCION/
SUBSECCION COMUNICACIONES Y EVENTOS
CODIGO SECCION/ -
SUBSECCION
TIPO DE
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION INFORMACION | P!SPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) CODICO PROCEDIMIENTO
Ccb S SB FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT MT
170 38 PROGRAMAS
170 38 07 PROGRAMAS DE PRENSA'Y COMUNICACIONES 2 X
Plan anual de trabajo NA X Se debe Conservar la totalidad de la Serie
Revista noticdmara NA X Documental. Es garantia de la evidencia misional de
Estadisticas de Redes NA X la entidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién
B — en las fases de archivo transferir al archivo histérico
Registro Fotogrdfico NA X como parte de la memoria institucional de la
Videos NA X CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE,
Preservacion de los documentos electrénicos de
acuerdo a la politica para la Gestién Electronica de
Documentos de Archivo. Se garantiza la consulta y
preservacion de la informacion en medio digital.
170 39 PROMOCIONES INSTITUCIONALES
170 39 01 CONTENIDOS VIRTUALES 2 X
Solicitud de visita NA X Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases
Respuesta de solicitud FOR-GEA-049 X de archivo de gestién y archivo central, se eliminard
Planillas de asistencia FOR-GEH-020 X el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de
disposicion  documental de la CAMARA DE
COMERCIO DE CASANARE, y teniendo en cuenta las
disposiciones del acuerdo 04 de 2019. Se garantiza
la preservaciéon de la informacién por medio de la
digital.
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CcODIGO:

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE MAT-GEA-002
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL )
CAMARA DE COMERCIO VERSION 02
—C ASANARF—
SECCION/
SUBSECCION COMUNICACIONES Y EVENTOS
CODIGO SECCION/ 170
SUBSECCION
TIPO DE
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TR AT DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) CODICO PROCEDIMIENTO
cD S SB FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT MT
170 39 02 DISENOS 2 X
Solicitud de visita NA X Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases
Respuesta de solicitud FOR-GEA-049 X de archivo de gestién y archivo central, se eliminard
Planillas de asistencia FOR-GEH-020 X el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de
disposicion  documental de la CAMARA DE
COMERCIO DE CASANARE, y teniendo en cuenta las
disposiciones del acuerdo 04 de 2019. Se garantiza
la preservacién de la informacién por medio de la
digital.
170 39 03 PUBLICIDAD EN MEDIOS 2 X
Solicitud de visita NA X Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases
Respuesta de solicitud FOR-GEA-049 X de archivo de gestién y archivo central, se eliminard
Planillas de asistencia FOR-GEH-020 X el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de
disposicién documental de la CAMARA DE
COMERCIO DE CASANARE, y teniendo en cuenta las
disposiciones del acuerdo 04 de 2019. Se garantiza
la preservacion de la informacién por medio de la
digital.
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CcODIGO:

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE MAT-GEA-002
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL )
CAMARA DE COMERCIO VERSION 02
—C ASANARF—
SECCION/
SUBSECCION COMUNICACIONES Y EVENTOS
CODIGO SECCION/ 170
SUBSECCION
TIPO DE
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TR AT DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) CODICO PROCEDIMIENTO
cD S SB FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT MT
170 41 Il |PUBLICACIONES
170 41 01 [] [PUBLICACIONES ESPECIALIZADAS (DISENOS) 2 X
¢ |Solicitud de disefio NA X Se debe Conservar la totalidad de la Serie
* |Disefos NA X Documental. Es garantia de la evidencia misional de
la entidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién
en las fases de archivo transferir al archivo histérico
como parte de la memoria institucional de la
CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE,
Preservacién de los documentos electrénicos de
acuerdo a la politica para la Gestién Electronica de
Documentos de Archivo. Se garantiza la consulta y
preservacion de la informacion en medio digital.
170 41 02 [] |PUBLICACIONES PERIODICAS 2 X
o |Informe FOR-PRE-008 X Se debe Conservar la totalidad de la Serie
+ [Indice de presencia en medios NA X Documental. Es garantia de la evidencia misional de
— la entidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién
* |Publicaciones NA X . . . s
en las fases de archivo transferir al archivo histérico
como parte de la memoria institucional de la
CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE,
Preservacion de los documentos electrénicos de
acuerdo a la politica para la Gestién Electronica de
Documentos de Archivo. Se garantiza la consulta y
preservacion de la informacién en medio digital.
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CcODIGO:

CAMARA DE COMERCIO DE CASANARE MAT-GEA-002
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL )
CAMARA DE COMERCIO VERSION 02
—C ASANARF—
SECCION/
SUBSECCION COMUNICACIONES Y EVENTOS
CODIGO SECCION/ 170
SUBSECCION
TIPO DE
CODIGO SERIE SGC SOPORTE RETENCION TR AT DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) CODICO PROCEDIMIENTO
CcD S SB FORMATO DF DE DIG AG AC PB PV CT| S E | MT
CONVENCIONES APROBACION
SOPORTE RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL ?
DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestién PB - Publico CT - Conservacién Total %&f"ﬂ'ﬂmz—qz ] \Bll’l
DE - Documento Electrénico AC - Archivo de Central PV - privado S - Seleccién JEFE DE LA DEPENDENCIA PRES|DENTd NTERNO, DE ARCHIVO
DIG - Digitalizado E - Eliminacién VERSION TRD: 1
SGC - Sistema de Gestién de Calidad MT - Otros Medios Aﬁ;gg:élgz 002 /2021 ——f =
Jissyel 16/09/2021 PROFESIONAL DE GESTION DOCUMENTAL
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