CAMARA DE COMERCIO DE MANIZALES POR CALDAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA EJECUTIVA
CODIGO DEPENDENCIA: 100

CODIGO SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
cD | SE | sB (REGISTROS) Fis Ele Dig ARCHIVO ARCHIVO erl e lwml s PROCEDIMIENTO
GESTION | CENTRAL
Il INFORMES
Evento de cierre: cierre de la vigencia fiscal.
100 | 039 | 01 |[] INFORMES A ENTES DE CONTROL A 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion
X y archivo central, se seleccionan aquellos informes que se presentan a la
* Resumen de Actas de Junta Directiva (.pdf) SIC que reflejan las actividades realizadas y la situacion econémica de la
X Camara y de la Region. Los otros informes se eliminan de acuerdo con ell
* Constancia de la Noticia Mercantil (.pdf) procedimiento de borrado para los documentos electronicos establecidos
X por la CCMPC.
¢ Evidencia de la radicacion
Il INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal.

100 | 088 | 06 |[] gﬂg/g#gﬁRlOS (RCLMENTALES RE ARGRIVDDE 2 0 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en la fase de archivo de gestion
se eliminara el soporte electronico, de acuerdo con el procedimiento de
borrado para los documentos electronicos establecido por la CCMPC.

* Inventarios documentales (.xlsx) X Se elimina teniendo en cuenta que la informacion esta contenida en elf
Inventario Documental del Archivo Central.

CONVENCIONES

APROBACION

CD: Codigo de Dependencia
SE: Codigo de Serie documental

cOM3

Cadigo de Subserie documental
Serie documental

Subserie documental
Tipo documental

SGC: Sistema de Gestion de Calidad

Fis: Fisico

Ele: Electronico

Dig: Digitalizado

CT: Conservacion Total
E : Eliminacion

MT: Medio Técnico

S: Seleccion

tuin Yhewr Uecos/

Vo Bo DEPENDENCIA g
Nombre: Lina Maria Ramirez Londono

PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO

Nombrej Sandra Maria SalazapArias
VERSION TRD: 10 Ol o’
No ACTA DE APROBACION: O? GESTION DOCUMEN*AL
FECHA DE APROBACION: |22 ~09 =20 ] |Nombre: Diego Salgado Alvarez <A C<;t oy
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CAMARA DE COMERCIO DE MANIZALES POR CALDAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE REGISTRO Y ASUNTOS JURIDICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 200

DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES sOf QRIES RETENCION
o | se | s8 (REGISTROS) Fis | Ele | pig | ARCHNVO | ARCHVO § o) g | yr| s PROCEDNENTD
9 | cEsTION | CENTRAL
Il BOLETINES
Evento de cierre: cierre de la vigencia fiscal
Una vez cumplido el empo de retencion en las fases de archivo transferir al archivo
L 1 X
200 ( 013 | 02 | [] BOLETINES DE LANOTICIA MERCANTIL 8 A historico el soporte original como parte de la memoria institucional de la CCMPC, se
garantiza la disponibilidad de la informacion segun los procedimientos de
* Boletin de la noticia mercantil (pdf) (sistema de informacion de X preservacion digital a largo plazo.
registros publicos) Documento historico en él esta consignada y publicada las inscripciones hechas en
el registro mercanti. Articulo 86, Numeral 4 del Codigo de Comercio.
B INFORMES
200 | 039 [ 01 |[J) INFORMES A ENTES DE CONTROL 1 9 y [Eseda cems: e o'l Wpsnce Rical , _—
Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y archivo
* Informe estadistico de Registros Publicos X central, se seleccionan aquellos informes que se presentan a la SIC que reflejan las|
. . actividades realizadas y la situacion econdmica de la Camara y de la Region. Los
® Informe Registro de Comerciandos (No renovados) X otros informes se elimina el soporte electronico, de acuerdo con el procedimiento de
* Soportes de los informes X borrado para los documentos electronicos establecido por la CCMPC.
® Evidencia de la radicacion X
I LIBROS DE REGISTROS PUBLICOS
Evento de cierre: cierre de la vigencia fiscal.
200 | oss | o1 | O LIBROS DE REGISTROS DE ENTIDADES SIN ANIMO DE 20 0 X Una vez cumplido el tempo de retencion en las fases de archivo transferir al archivo
LUCRO historico el soporte original como parte de la memoria institucional de la CCMPC. Se
garantiza la disponibilidad de la informacion segin los procedimientos de
* Libro de registro de entidades sin animo de lucro (sistema de X preservacion digital a largo plazo.
informacion de registros publicos) Documento con valor historico para la investigacion empresarial del pais, en él estan
consignados todas las inscripciones de los registrados.
Evento de cierre: cierre de la vigencia fiscal.
; Una vez cumplido el tempo de retencion en las fases de archivo transferir al archivo
IBROS D! NOMIA SOLIDARIA 20 0 X
20 | 045 | o2 | L] LBROSOEREGISTROSDELAECONONA SO historico el soporte original como parte de la memoria institucional de la CCMPC. Se
garantiza la disponibilidad de la informacion segin los procedimientos de
* Libro de registro de la economia solidaria (sistema de X preservacion digital a largo plazo.
informacion de registros publicos) Documento con valor historico para la investigacion empresarial del pais, en €l estan
consignados todas las inscripciones de los registrados.
Evento de cierre: cierre de la vigencia fiscal.
Una vez cumplido el tempo de retencion en las fases de archivo transferir al archivo
4 PONENT! 20 0 X
20 | w5 | 03 | L} HEROSOEREQISTROS DE PROPONENTES historico el soporte original como parte de la memoria institucional de la CCMPC. Se
garantiza la disponibilidad de la informacion segun los procedimientos de
* Libro de registro de proponentes (sistema de informacion de X preservacion digital a largo plazo.
registros publicos) Documento con valor historico para la investigacion empresarial del pais, en él estan
consignados todas las inscripciones de los registrados.
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CAMARA DE COMERCIO DE MANIZALES POR CALDAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE REGISTRO Y ASUNTOS JURIDICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 200

9 DISP ION
CODIGO SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES FOROIES ARCHlngENCf:CHIVO SPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
cD | SE | SB REGISTROS Fis Ele Di CT| E|MT| S
( ! 9 | GESTION | CENTRAL
Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
200 | 045 | 04 [[3J LIBROS DE REGISTROS DE VEEDURIAS CIUDADANAS 2 0 X Unig Gpits s oo s punioe o basel el niack S SN
historico el soporte original como parte de la memoria institucional de la CCMPC. Se
garantiza la disponibilidad de la informacion segun los procedimientos de
® Libro de registro de veedurias ciudadanas (sistema de X preservacion digital a largo plazo.
informacion de registros publicos) Documento con valor historico para la investigacion empresarial del pais, en él estan
consignados todas las inscripciones de los registrados.
Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
200 | 045 | 05 | [ LIBROS DE REGISTROS MERCANTILES 2 0 X Uvnaf v.ez cumplido el tngfhpo de retencion en las tase.s Qe grcﬁwo transferir al archivo
historico el soporte original como parte de la memoria institucional de la CCMPC. se
garantiza la disponibilidad de la informacion segun los procedimientos de
* Libro de registro mercantil (sistema de informacion de registros X preservacion digital a largo plazo.
publicos) Documento con valor historico para la investigacion empresarial del pais, en él estan
consignados todas las inscripciones de los registrados.
Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
200 | 045 | 06 | [ LIBROS DE REGISTROS NACIONALES DE TURISMO 20 0 X Una vez cumpido el tempo de retencion en Las fases de archivo transfertr al archivo
historico el soporte original como parte de la memoria institucional de la CCMPC. se
garantiza la disponibiidad de la informacion segun los procedimientos de
* Libro de registro nacional de turismo (sistema de informacion X preservacion digital a largo plazo.
de registros publicos) Documento con valor historico para la investigacion empresarial del pais, en él estan
consignados todas las inscripciones de los registrados.
I INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal.
INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO DE
200 | 088 | 06 |[J GESTION 2 0 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en la fase de archivo de gestion
se eliminara el soporte electronico, de acuerdo con el procedimiento de
borrado para los documentos electronicos establecido por la CCMPC.
* Inventarios documentales (.xIsx) X Se elimina teniendo en cuenta que la informacion esta contenida en el
Inventario Documental del Archivo Central.
CONVENCIONES ; APROBACION
CD: Codigo de Dependencia Fis: Fisico ’ p j A
SE: Codigo de Serie documental Ele: Electronico %93 LL,O‘ m if}uQO? @y /,\,a.uvd QO )LQ—QICY % aN~
SB: Cadigo de Subserie documental Dig: Digitalizado Vo Bo DEPENDENCIA PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO
M Serie documental CT: Conservacion Total  |[Nombre: Sandra Maria Salazar Arias Nombre: Sandra Maria Salazar Arias
[J Subserie documental E : Eliminacion VERSION TRD: 1.0
®  Tipo documental MT: Medio Técnico No ACTA DE APROBACION: 04 GESTION DOCUMENTAL
SGC: Sistema de Gestion de Calidad S: Seleccion FECHA DE APROBACION: 22-037- Zajq lNombre; Diego Salgado Alvarez Jﬁ s
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CAMARA DE COMERCIO DE MANIZALES POR CALDAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: PQRSF Y CAE
CODIGO DEPENDENCIA: 210

DISPOSICION FINAL
CoDIGO SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES SOFORTES ARCHI?/E)TENCIZ):CHIVO S PROCEDIMIENTO
CD | SE REGISTROS Fi El Di CT| EMT}| S
a5 ¢ ) s € 1 ™ | cesTioN | CcENTRAL
I DERECHOS DE PETICION
Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
210 | 028 | 00 | e Solicitud X 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y
archivo central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de
) disposicion documental establecido en la CCMPC
* Respuesta a la solicitud X Ley 1755 (30 junio) 2015.
Cuando el Derecho de Peticion afecta un expediente de los Registros Publicos,
» Pruebasdesivis X este se archiva en el expediente correspondiente
Il INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal.
210 [ 088 | 06 ([] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO DE 2 0 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en la fase de archivo de gestion se
GESTION eliminara el soporte electronico, de acuerdo con el procedimiento de borrado para
los documentos electronicos establecido por la CCMPC.
* Inventarios documentales (.xisx) X Se elimina teniendo gn cuenta que la informacion esta contenida en el Inventariol
Documental del Archivo Central.
B REGISTROS DE DEVOLUCIONES
Evento de cierre: cierre de la vigencia fiscal
210 | 100 | 01 | [] REGISTROS DE DEVOLUCIONES CONDICIONALES 1 2 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y
archivo central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de
disposicion documental establecido en la CCMPC.
o Documentos sin valores secundarios, Articulo 13 del Acuerdo 005 de 2018 del
* Comunicacion X 2 ;
Archivo General de la Nacion.
Evento de cierre: cierre de la vigencia fiscal.
210 | 100 | 02 | [J REGISTROS DE DEVOLUCIONES DE PLANO 1 2 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y
archivo central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de|
X disposicion doc | establecido en la CCMPC.
* Comunicacion Documentos sin valores secundarios, Articulo 13 del Acuerdo 005 de 2018 del
. Archivo General de la Nacion.
® Resolucion X
r ™~
CONVENCIONES \ ] APROBACION =
CD: Codigo de Dependencia Fis: Fisico ! C l W
SE: Codigo de Serie documental Ele: Electronico & na
SB: Cbdigo de Subserie documental Dig: Digitalizado Vo BQ\DEPE CIA = PRESIDENTE COMITE INTERNG DE ARCHIVO
I Serie documental CT: Conservacion Total  |[Nombre: Lida Yuled Norefia Castrillon Nombre: Sandra Maria Salazar Arias
[ Subserie documental E : Eliminacion VERSION TRD: 1.0
*  Tipo documental MT: Medio Técnico |No ACTA DE APROBACION: 0; GESTION DOCU AL
SGC: Sistema de Gestion de Calidad S: Seleccion IFECHA DE APROBACION: | 27—~ 209  |Nombre: Diego Saigado Alvarez - ¢
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~~MARA DE COMERCIO DE MANIZALES POR CALDAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: ARCHIVO DE REGISTROS PUBLICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 220

cODIGO SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
{ T
co oE 56 SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) Fis Ea Dig e:(s;::;z 2:::::?- ale lwl e PROCEDIMIENTO
B REGISTROS PUBLICOS
220 | 063 | o1 | [ [REGISTROS DE ENTIDADES SIN ANMO DE LUCRO NACIONALES Y : 3 2 Evento de cierre: canoelacion del registro pibico. v
EXTRANJERAS ENTIDADES SOLIDARIAS Y VEEDURIAS CIUDADANAS Ina vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y archivo
» central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de disposicion
* |Formuiario de inscripcion matricula ylo renovacién (pdf) X X documental y el soporte electronico de acuerdo con el procedimiento de borrado para
® [Pre-Rut(pdf) X los documentos electronicos de la CCMPC y teniendo en cuenta que la informacion
* [Rut(pdf) X lesta contenida en los Libros de Registros Publicos
* |Fotocopia de documentos de identficacion (pdf) X + Se seleccionan para conservacion total aquellos expedientes que cumplan los
* |Acta de constitucion y estatutos (pdf) X |siquientes criterios
* [Cartas de aceptacion (pdf) X - Empresas / Entidades reconocidas y de trayectoria para el pais
® |Certificacion de la Registraduria (pdf) X X - Empresas / Entidades que su matricula tengan mas de 50 afios de constituida
* |Evidencia biométrica o SIPREF (pdf) X - Empresas / Entidades que en su matricula se haya incorporado anotaciones o
* |Recibo de caja (pdf) X X registros posterior a su cancelacion
* |Constancia de inscripcion (pdf) X Titulo VIll Camaras de Comercio, capitulo 1.4 de la Circular Unica de la SIC, y se
* |Acto administrativo (pdf) X valora basado en el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
® |Certificacion y/o traslado de registro (pdf) X
® |Comunicaciones (pdf) X X
* |Documentos privados (pdf) X
® |Escritura publica (pdf) X
o [Oficios (pdf) X
* |Medida cautelar (pdf) X
* |Peticiones, quejas y reclamos (pdf) X
* |Providencia judicial (pdf) X X
* |Providencia administrativa (pdf) X X
* |Recursos (pdf) X
® |Declaraciones (pdf) X
* |Demandas (pdf) X
* |Desistimientos (pdf) X
* |Poderes (pdf) X
* |Requerimientos (pdf) X
* |Devoluciones de plano X
* |Resoluciones (pdf) X
® |impugnaciones (pdf) X
« |Solicitudes(pdf) X
® |Ligs on ylo car on del registro X
Evento de cierre: cancelacion del registro publico
220 | 063 | 02 | (] REGISTROS MERCANTILES Y VENDEDORES DE JUEGOS DE SUERTE Y AZAR 1 9 X |Unavez cumphdo el fempo de retencion en las fases de archivo de gestian y archivo
* Formulario de inscripcion matricula y/o renovacion (pdf) X X central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de disposicion
o Pre-Rut (pdf) X y el soporte electronico de acuerdo con el procedimiento de borrado para
o Rut(pdh) X los documernos electronicos de la CCMPC y teniendo en cuenta que la informacion
« Fotocopia de documentos de dentiicacisn (pdf) X esta conte@a en los Libros de Rggnstms Publicos.
- Se seleccionan para conservacion total aquellos expedientes que cumplan los
* Acta de constitucion y estatutos (pdf) X siguientes criterios:
©  Cartas de aceptacion (pdf) X - Empresas / Entidades reconocidas y de trayectoria para el pais
* Certificacion de la Registraduria (pdf) X X - Empresas / Entidades que su matricula tengan mas de 50 afios de constituida.
*  Evidencia biométrica o SIPREF (pdf) X - Empresas / Entidades que en su matricula se haya incorporado anotaciones o
* Recibo de caja (pdf) X X registros posterior a su cancelacion.
® Constancia de inscripcion (pdf) X Titulo VIl Camaras de Comercio, capitulo 1.4 de la Circular Unica de la SIC, y se
*  Acto administrativo (pdf) X valora basado en el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
® Certificacion ylo traslado de registro (pdf) X
® Comunicaciones (pdf) X
* Documentos privados (pdf) X
* Escritura piblica (pdf) X
* Confratos (pdf) X
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-AMARA DE COMERCIO DE MANIZALES POR CALDA..
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: ARCHIVO DE REGISTROS PUBLICOS
(CODIGO DEPENDENCIA: 220

CODIGO

co

SE

SB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS)

SOPORTES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

o
@

Ele

Dig

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CTlE M| S

PROCEDIMIENTO

Estados financieros (pdf)

Oficios (pdf)

Medida cautelar (pdf)

Peticiones, quejas y reclamos (pdf)
Providencia judicial (pdf)
Providencia administrativa (pdf)
Recursos (pdf)

Declaraciones (pdf)

Demandas (pdf)

Desistimientos (pdf)

Poderes (pdf)

Requerimientos (pdf)
Devoluciones de plano
Resoluciones (pdf)

Avisos (pdf)

Impugnaciones (pdf)

Fallos (pdf)

Solicitudes(pdf)

Liquidacion y/o cancelacion del registro

X X X X X X X X X X X

X X X X X X

220

063

03

REGISTROS UNICOS DE PROPONENTES
Formulario de inscripcion, renovacion y actualizacion

Rut

Fi ias de dei

Fotocopia tarjetas profesionales

Recibo de caja

Certificacion

Constancia

Declaracion

Certificacion de homologacion de cuentas por utifizar un plan de cuentas diferente al
establecido en el decreto 2649 (pdf)

Certificacion en la que consta que el proponente forma parte de situacion de control o
grupo empresarial (pdf)

Certificacion en la que consta que el proponente no forma parte de ninguna situacion
de control ni grupo empresarial (pdf)

Acto administrativo

Copia de contratos

Providencia administrativa, contratos, multas, sansiones e inhabilidades(pdf)
Constancia de inscripcion (pdf)

Desistimientos

Requerimientos

Devoluciones de plano

Resoluciones

Avisos

Impugnaciones

Demandas

Fallos

Solicitudes

Cancelacion del registro

X X X X X X X X

>

>x X X X >

>

X X X X X X X

Evento de cierre: cancelacion del registro publico.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y archivo|
central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de disposicion
documental y el soporte electronico de acuerdo con el procedimiento de borrado para
los documentos electronicos de la CCMPC y teniendo en cuenta que la informacion|
esta contenida en los Libros de Registros Publicos.

- Se seleccionan para conservacion total aquellos expedientes que cumplan los
criterios:

- Empresas / Entidades reconocidas y de trayectoria para el pais

- Empresas / Entidades que su matricula tengan mas de 50 afios de constituida.

- Empresas / Entidades que en su matricula se haya incorporado anotaciones o|
registros posterior a su cancelacion.
Titulo VIl Camaras 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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~AMARA DE COMERCIO DE MANIZALES POR CALDA.
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: ARCHIVO DE REGISTROS PUBLICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 220

cODIGO SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) - - ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cD SE SB Fis Ele Dig GESTION CENTRAL CT] E M| S
220 | 063 [ 04 [[] REGISTROS UNICOS NACIONALES DE ENTIDADES OPERADORAS DE LIBRANZA 9 x; (| E¥ento de dierre: cancelacion del reglsto plibkco ) 5 )
Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y archivo
*  Formato Unico virtual X central, se eliminara el soporte electronico de acuerdo con el procedimiento de
borrado para los documentos electronicos de la CCMPC y teniendo en cuenta que la
* Certificado central de riesgos informacion esta contenida en los Libros de Registros Publicos.
* Certificado de Existencia y Representacion Legal cuando la entidad no esta * Se seleccionan para conservacion total aquellos expedientes que cumplan los
matriculada en la camara de comercio siguientes criterios:
. - Empresas / Entidades reconocidas y de trayectoria para el pais
Soporte de pa X
porice e - Empresas / Entidades que su matricula tengan mas de 50 afios de constituida.
® Notificaciones - Empresas / Entidades que en su matricula se haya incorporado anotaciones o
. - registros posterior a su cancelacion.
Requerimientos X Titulo VIl Camaras de Comercio, capitulo 1.4 de la Circular Unica de la SIC, y se
* Contral (b) valora basado en el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
® Cancelacion del registro X
Evento de cierre: cancelacion del registro publico.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y archivo
210 | 063 05 | [] REGISTROS NACIONALES DE TURISMO 9 X |central, se eliminara el soporte electronico de acuerdo con el procedimiento de
borrado para los documentos electronicos del administrador del Sistema
y teniendo en cuenta que la informacion esta contenida en los Libros de Registros
Publicos.
- Se seleccionan para conservacion total aquellos expedientes que cumplan los
* Formulario de registro, renovacion, actualizacion o cancelacion X BiUries clioe: ) ) )
- Empresas / Entidades reconocidas y de trayectoria para el pais.
- Empresas / Entidades que su matricula tenga mas de 50 afios de constituida.
- Empresas / Entidades que en su matricula se hayan incorporado anotaciones o
registros posterior a su cancelacion.
 Reibs " L Titulo VIl Camaras de Comercio, capitulo 1.4 de la Circular Unica de la SIC, yse
ecibo pago de multa en reactivacion (pdf) X \Valora basado en el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Evento de cierre: cierre de la vigencia fiscal.
220 | 088 | 06 E] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO DE GESTION 0 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en la fase de archivo de gestion se eliminara
el soporte electronico, de acuerdo con el procedimiento de borrado para los|
electronicos lecido por la CCMPC.
* Inventarios documentales(xlsx) X Se elimina !emendo.en cuenta que la informacion esta contenida en el Inventario
Documental del Archivo Central.
Evento de cierre: cierre de la vigencia fiscal.
220 | 088 | 07 | [] INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO CENTRAL 8 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo transferir al archivo
; o historico el soporte original como parte de la memoria institucional de la CCMPC, se|
*: Inwentarios dacumentaies; archivo central de. los Reglstros Pubiicos X garantiza la disponibiidad de la informacion segin los procedimientos de|
preservacion digital a largo plazo.
* Inventarios documentales archivo historico de los Registros Publicos Documentos historicos contiene el registro de las unidades documentales de archivo
X ue ha producido la Camara, Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015.
9 pr
CONVENCIONES APROBACION
CD: Codigo de Dependencia Fis: Fisico 5 / /% /' -
SE: Codigo de Serie documental Ele: Electronico il te " Yo €2 4% oy
SB: Cadigo de Subserie documental Dig: Digitalizado Vo Bo DEPENDENCIA /' PRESIDENTE COMITE INTERNO DE AR(?!IVO
M Serie documental CT: Conservacion Total |Nombre: Sandra Milena Lopez Martinez Nombre: Sandra Maria Salazar Arias
[J Subserie documental E : Eliminacion [VERSION TRD: 1.0
«  Tipo documental MT: Medio Técnico No ACTA DE APROBACION: [#73 GESTION D —
SGC:_Sistema de Gestion de Calidad S: Seleccion FECHA DE APROBACION: |22~ 7 ~0§ ' |Nombre: Diego Salgado Alvarez LI
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CAMARA DE COMERCIO DE MANIZALES POR CALDAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIGITACION Y CERTIFICADOS
CODIGO DEPENDENCIA: 230

CODIGO SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTES ARCHISSTENCI?:CHNO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CD | SE | SB REGISTROS i i
( ) Fis Ele Dig GESTION CENTRAL CT| E|MT| S
Il CERTIFICADOS
230 | 015 | o1 [ [ CERTIFICADOS DE REGISTROS PUBLICOS 2 0 X Evento de cierre: cierre de la vigencia fiscal.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en la fase de archivo de gestion
se eliminara el soporte electronico, de acuerdo con el procedimiento de|
* Certificado de registro publico (pdf) X borrado para los documentos electrénicos establecido por la CCMPC.
Documentos sin valores secundarios, Articulo 13 del Acuerdo 005 de 2018
del Archivo General de la Nacion.
B INFORMES
230 (039 |01 [] INFORMES A ENTES DE CONTROL 1 9 X Evento de cierre: cierre de la vigencia fiscal.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion
y archivo central, se seleccionan aquellos informes que se presentan a la
e Depuracion Ley 1727 de 2014 para la SIC X SIF: que reflejan las act!y»dades reahzadgs y la sﬂuauon' e;onomlca de la
Camara y de la Region. Los otros informes se elimina el soporte
electronico, de acuerdo con el procedimiento de borrado para los
documentos electronicos establecido por la CCMPC.
B |NSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
230 | 088 | 06 INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO DE 9 0 X Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal.

GESTION Una vez cumplido el tiempo de retencion en la fase de archivo de gestion
se eliminara el soporte electronico, de acuerdo con el procedimiento de
borrado para los documentos electronicos establecido por la CCMPC.

* Inventarios documentales (.xlsx) X Se elimina teniendo en cuenta que la informacion esta contenida en el
Inventario Documental del Archivo Central.
CONVENCIONES . N APROBACION
CD: Codigo de Dependencia Fis: Fisico
SE: Codigo de Serie documental Ele: Electrénico QO w
SB: Cadigo de Subserie documental Dig: Digitalizado Vo Bo DEPENDENCIA PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO
Il Serie documental CT: Conservacion Total  [Nombre: Eliana Maria Gémez Correa Nombre;, Sandra Maria SalazagArias
[] Subserie documental E : Eliminacion VERSION TRD: 1.0 W QO Q))“ORW
®  Tipo documental MT: Medio Técnico |No ACTA DE APROBACION: | (03 GESTION DOCUMENTAL
SGC: Sistema de Gestion de Calidad S: Seleccion FECHA DE APROBACION: | Z 203~ 2¢) §&j |Nombre: Diego Salgado Alvarez @ 1
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CAMARA DE COMERCIO DE MANIZALES POR CALDAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: ASUNTOS JURIDICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 250

CODIGO
cD | SE | sB

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

(REGISTROS)

SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO

Fis | Ele | Dig | Gsestion | CENTRAL

CT| E|MT| S

PROCEDIMIENTO

ACCIONES CONSTITUCIONALES

250 | oot | 01 | (1

ACCIONES DE CUMPLIMIENTO
Notificacion de la demanda
Copia de la demanda
Contestacion de la demanda
Requerimiento

Oficios de notificacion

Copia de la Sentencia
Poderes

Pruebas

Copia del Recurso

Copia del Fallo

Auto de admision de la demanda
Auto decretando pruebas
Auto admision de recurso
Notificacion del recurso
Contestacion del recurso

Auto de resolucion del recurso.

X X X X X X X X X X X X X X X X

Evento de cierre: auto de resolucion del recurso.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de
gestion y archivo central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con el
procedimiento de disposicion documental establecido por la CCMPC.

La valoracion se definio teniendo en cuenta que el expediente es parte
del fondo documental del juzgado que tramito el proceso.

250 | 001 | 02

O

e & o o o o o & o o o

ACCIONES DE TUTELA

Notificacion de la tutela

Auto de admision de la tutela
Copia de la accion de tutela
Contestacion de la tutela
Auto decretando pruebas
Fallo de primera instancia
Recurso

Auto admision de recurso
Notificacion del recurso
Contestacion del recurso
Auto de resolucion del recurso

X X X X X X X X X X X

Evento de cierre: auto de resolucion del recurso.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de|
gestion y archivo central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con elf
procedimiento de disposicion documental establecido por la CCMPC.

La valoracion se definio teniendo en cuenta que el expediente es parte
del fondo documental del juzgado que tramito el proceso.
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CAMARA DE COMERCIO DE MANIZALES POR CALDAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
|DEPENDENCIA: ASUNTOS JURIDICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 250
CODIGO SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
cb | se | sB (REGISTROS) Fis Ele Dig ARCHI\/O ARCHIVO erl elwrl s PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL

250 | 001 | 03 |[[] ACCIONES POPULARES 1 9 X Evento de cierre: auto de resolucion del recurso.
*®  Notificacion de la accion popular X Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de
® Auto de admision de la accion popular X gestion y archivo central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con el
® Copia de la accion popular con sus anexos X procedimiento de disposicion documental establecido en la CCMPC.
®  Contestacion de la demanda X La valoracion se definio teniendo en cuenta que el expediente es parte
*  Auto decretando pruebas X del fondo documental del juzgado que tramito el proceso.
® Fallo de primera instancia X
® Recurso X
® Auto admision de recurso X
® Notificacion del recurso X
® Contestacion del recurso X
® Auto de resolucion del recurso X
I PROCESOS JURIDICOS

250 | 056 | 01 |[] PROCESOS ORDINARIOS 1 9 X Evento de cierre: notificacion
® Copia del proceso ordinario X Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de
*  Requerimiento del juzgado X gestion y archivo central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con ell
*  Contestacion del recurso X procedimiento de disposicion documental establecido en la CCMPC.
* Falo X La valoracion se definio teniendo en cuenta que el expediente es parte
*  Copia de la Sentencia o fallo X del fondo documental del juzgado que tramito el proceso.
® Poderes X
® Pruebas X
® Recursos X
* _Notificacion X

250 | 056 | 02 | [] PROCESOS ADMINISTRATIVOS 1 9 X Evento de cierre: notificacion.
*  Copia del proceso administrativo X Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de
® Contestacion del proceso administrativo X gestion y archivo cgntra!j se eliminara el soporte fisico de acuerdo con el|
- . procedimiento de disposicion documental establecido en la QCMPC.

La valoracion se definié teniendo en cuenta que el expediente es parte

* Copia de la Sentencia o fallo X del fondo documental del juzgado que tramito el proceso.
® Poderes X
® Pruebas X
® Evidencias de publicacion X
® Recursos X
®  Notificacion X
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CAMARA DE COMERCIO DE MANIZALES POR CALDAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: ASUNTOS JURIDICOS
CODIGO DEPENDENCIA: 250

CODIGO SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTES ARCH;‘E)TENCI(::CHNO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CD | SE | SB REGISTROS i ! i

( ) Fis | Ele | Dig | ~ccron | centra | €T E[MT] S

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

250 | 088 | 06 INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO DE 2 5 y Evento de cierre: cierre de la vigencia fiscal.

GESTION Una vez cumplido el tiempo de retencion en la fase de archivo de gestion
se eliminara el soporte electronico, de acuerdo con el procedimiento de|
borrado para los documentos electronicos establecido por la CCMPC.

Inventarios documentales de archivo de gestion (.xIsx) X Se elimina teniendo en cuenta que la informacion esta contenida en el
Inventario Documental del Archivo Central.

B REGISTROS DE DEVOLUCIONES
Evento de cierre: cierre de la vigencia fiscal.

250 | 100 01 | [J REGISTROS DE DEVOLUCIONES CONDICIONALES 1 2 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y
archivo central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de
disposicion documental establecido en la CCMPC.

c N Documentos sin valores secundarios, Articulo 13 del Acuerdo 005 de 2018 del

omunicacion X Archivo General de la Nacion.
Evento de cierre: cierre de la vigencia fiscal.

250 | 100 02 REGISTROS DE DEVOLUCIONES DE PLANO 1 2 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion |
archivo central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de|

Comunicacién disposicion documental establecido en la CCMPC.

Documentos sin valores secundarios, Articulo 13 del Acuerdo 005 de 2018 del,
X s op
Archivo General de la Nacion.
Resolucion X
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cadigo de Dependencia Fis: Fisico 10
SE: Codigo de Serie documental Ele: Electronico M A= J»OIO\W O iOvQ-oQ vy’

M3

Subserie documental
Tipo documental
SGC: Sistema de Gestion de Calidad

Cadigo de Subserie documental
Serie documental

Dig: Digitalizado

CT: Conservacion Total |Nombre: Sandra Maria Salazar Arias

E : Eliminacion
MT: Medio Técnico
S: Seleccion

Vo Bo DEPENDENCIA PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO
Nombre: Sandra Maria Salazar Arias
VERSION TRD: 1.0
|No ACTA DE APROBACION: 0 > GESTION DOCUMENTAL
FECHA DE APROBACION: |22 -0 F-20 /% |Nombre: Diego Salgado Alvarez ‘@
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CAMARA DE COMERCIO DE MANIZALES POR CALDAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: PLANEACION Y FINANZAS
CODIGO DEPENDENCIA: 520

CODIGO TENCIO DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES SPORTES RETE SICio
co | se | sB (REGISTROS) Fis Ele Di ARCHIVO ARCHIVO crl elwl s PROCEDIMIENTO
9 | GESTION | CENTRAL
W ACTAS
520 | 003 | 01 | CJ ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL 5 15 X X Evento de cierre: cierre de la vigencia fiscal.
* AcladaaNmInacion documental Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y|
X X archivo central los documentos en su soporte original se transfieren al archivo
histrico como parte de la memoria institucional de la CCMPC. Se aplican procesos|
* |nventario documental de conservacion documental, se garantiza la preservacion y consulta de la
X informacién por medio de la digitalizacion.
Documento historico reglamentado en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 de|
* Registro de publicacion en sitio web del inventario de Archivo General de la Nacion.
documentos a eliminar X
520 | 003 [ 08 [[C] ACTAS DE COMITE INTERNO DE ARCHIVO 5 15 X X Evento de cierre: cierre de la vigencia fiscal.
* Actas Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y
X X archivo central los documentos en su soporte original se transfieren al archivo
* Registro de reuniones historico como parte de la memoria institucional de la CCMPC. Se aplican procesos
X X de conservacion documental, se garantiza la preservacion y consulta de la
*  Anexos informacion por medio de la digitalizacion.
X X Documento historico esta consignado las decisiones tomadas en temas de archivo y
*  Resolucién de formalizacion y reglamentacion del Comité X X gestion documental. Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015.
520 | 039 | o1 [ I [NFoRMES
[J INFORMES A ENTES DE CONTROL 1 9 X |Evento de cierre: cierre de la vigencia fiscal.
. Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y
Cuenta o informe anual consolidado, transmitido en el SIRECI X archivo central, se seleccionan aquellos informes que se presentan a la SIC que
(Sistema de Rendicion Electronica de la Cuenta e Informes) reflejan las actividades realizadas y la situacion economica de la Camara y de la
. y - Region. Para los demas informes , una vez cumplido el tiempo de retencion en las
Gestion contractual transmitido en el SIRECI fases de archivo de gestion y archivo central, se eliminara el soporte fisico de
® Acta al culminar la gestion X acuerdo con el procedimiento de disposicion documental y el soporte electronico de
* Certificado de acuse de aceptacion X acuerdo con el procedimiento de borrado para los documentos electronicos de la
* Comunicaciones X X CENPS:
* Registros de reuniones X X
® Plan Anual de Trabajo X
*  Encuesta de Evaluacion de la Vigencia X
® Informe de Labores X
*® Informe de gestion (.pdf) X
®  Estudio econémico X
® Evidencia de radicacion de los reportes X
® Seguimiento a la ejecucion del PAT (Plan Anual de Trabajo) X
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CAMARA DE COMERCIO DE MANIZALES POR CALDAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: PLANEACION Y FINANZAS
CODIGO DEPENDENCIA: 520
CODIGO SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
co | se | s8 (REGISTROS) Fis | Ele | Dig g’;g:'gg é;fr&? ct| e |mr| s

B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Evento de cierre: cierre de la vigencia fiscal
520 | 088 06 |[] Igg/ gﬁéﬁRIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO DE 2 0 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en la fase de archivo de gestion se

eliminara el soporte electronico, de acuerdo con el procedimiento de borrado para

los documentos electronicos establecido por la CCMPC. ]
; Se elimina teniendo en cuenta que la informacion esta contenida en el Inventario

* Inventarios documentales(.xIsx) X .

Documental del Archivo Central.

Evento de cierre: cierre de la vigencia fiscal.

520 | 088 | 07 [ [ INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO CENTRAL 2 8 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo transferir al archivo
R . . historico el soporte original como parte de la memoria institucional de la CCMPC, se
Inventarios documentales archivo central X garantiza la disponibilidad de la informacion segun los procedimientos de
preservacion digital a largo plazo.
* |nventarios documentales archivo histérico Documentos historicos contiene el registro de las unidades documentales de
X archivo que ha producido la Camara, Articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015
CONVENCIONES APROBACION
CD: Cadigo de Dependencia Fis: Fisico ﬁ: & ¥ LY
SE: Cadigo de Serie documental Ele: Electronico E e
SB: Codigo de Subserie documental Dig: Digitalizado Vo Bo DEPENDENCIA PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO
Il Serie documental CT: Conservacion Total  |Nombre: Diego Salgado Alvarez Nombre: Sandra Maria Salazar Arig‘s
[ Subserie documental E : Eliminacion VERSION TRD: 1.0 588 C; yQ OX L2 (oie's
®  Tipo documental MT: Medio Técnico No ACTA DE APROBACION: |3 ' GESTION Documzh%k,/ .
SGC: Sistema de Gestion de Calidad S: Seleccion [FECHA DE APROBACION: | 7707~ 2014 |Nombre: Diego Salgado Aivarez —
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