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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO:
DAF-CGD-PL-002

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

FECHA: 18 DE JULIO DE 2018

Samara TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: (2)
HOJA_1__DE__10__
CODIGO SERIE sec TRADICION SOPORTE RETENCION NIVEL DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y REGISTROS DE ACCESO PROCEDIMIENTO
CODIGO FORMATO
cD s | se 1 E | DF| DE|DIG| AG AC PB PV cT s E | mMT
1051 |28 Il [ACCIONES CONSTITUCIONALES
1051| 28| 1 |[]|ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 1 9 PV E MT
o Demanda NIA E | F D Evento de cierre: Auto de resolucién del recurso
. Requerimiento NiA [i F D Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestién y
. Notificacion A E F D archivo central, se eliminaré el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de
. S - E[F D disposicién documental establecido en LA CAMARA DE COMERCIO DE NEIVA.
entencia NA La valoracién se definié teniendo en cuenta que el expediente es parte del fondo
© Recurso NIA ! F D documental del juzgado que tramito el proceso.
o Fallo NIA E F D
1051| 28| 2 |[]|ACCIONES DE TUTELA 1 9 PV E MT
o Demanda NIA E | F D Evento de cierre: Auto de resolucién del recurso
. Requerimiento NiA [i F D Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y
. Notificacion VA E F D archivo central, se eliminaré el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de
. - E F D disposicion documental establecido en LA CAMARA DE COMERCIO DE NEIVA.
Sentencia NA La valoracion se definié teniendo en cuenta que el expediente es parte del fondo
© Recurso NA ! F D documental del juzgado que tramito el proceso.
o Escrito de Impugnacion NIA 1 F D
*| Fallo NIA E | F D
1051|28| 3 |[ ]|ACCIONES POPULARES 1 9 PV E | MT
. Demanda NIA E F D Evento de cierre: Auto de resolucién del recurso
. Requerimiento NiA [i F D Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y
. Notificacion YA E F D archivo central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de
Citaci E F D disposicién documental establecido en LA CAMARA DE COMERCIO DE NEIVA.
. P L . .
itacion NA La valoracién se definié teniendo en cuenta que el expediente es parte del fondo
® Traslado NiA E F b documental del juzgado que tramito el proceso.
. Contestacion NA 1 F D
. Acta de Audiencia NIA E | F D
3 Medida Cautelar NiA E | F D
3 Audiencia NiA E | F D
3 Prueba NiA I F D
3 Declaracién NiA E | F D
3 Sentencia NiA E | F D
] Recurso NA I F D
o | Fallo NiA E | F D
1051 | 4 H |ACTAS
1051 4 | 6 [[]|ACTAS DE COMITE JuRiDICO 1 19 PV E | MT
. Acta SN I F D Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo transferir al
archivo histérico como parte de la memoria institucional de la CAMARA DE
. Convocatoria NIA 1 DE COMERCIO DE NEIVA DE NEIVA.
. Registro de Asistencia DAF-CTH-F-145 ] F D (MT): Se crea expediente digital paralelo al expediente fisico en el Archivo de
Gestion.
1037 | 4 | 3 |[]|ACTAS DE COMITE INTERNO DE ARCHIVO 2 18 CT MT
* |Acta de Comité Inteno de Archivo DAF-CGD-PL-026 1 F D Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
o [Comunicado NA ] F D Una vez cumplido el tiempo de retencién 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 NEIVA se aplican procesos de conservaciéon documental, se garantiza la
preservacion y consulta de la informacion por medio de la digitalizacion.
Documento histérico esta 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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CODIGO SERIE sGc TRADICION SOPORTE RETENCION Ve DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y REGISTROS DE ACCESO PROCEDIMIENTO
co S | se (el R 1 E | DF| DE |DIG| AG AC PB PV cT s E | MT
1037 | 4 H [ACTAS
1037 | 4 | 4 |[]|ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL 2 18 CT MT
® | Acta de Eliminacién Documental DAF-CGD-F-010 I F D Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
o Inventario D mental DAF-CGD-F-004 T DE Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de gestién y
ventario bocume ,a - - archivo central los documentos en su soporte original se ltransﬁeren al archivo
* Registro de publicacion en sitio web del inventario de N/A I DE histérico como parte de la memoria institucional de LA CAMARA DE COMERCIO
documentos a eliminar DE NEIVA se aplican procesos de conservacion documental, se garantiza la
preservacion y consulta de la informacién por medio de la digitalizacion.
Documento histérico reglamentado en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019
de Archivo General de la Nacion.
1034 | 4 | 5 |[]|_ACTAS DE ENTREGA DE ACTIVOS 1 4 PV E
® | Acta de entrega de activos fijos DAF-CCR-F-028 I F Eliminacién fisica de la serie documental completa. No requiere digitalizar.
® | Inventario de Activos Fijos N/A I DE
® | Activos fijos por responsable N/A I F
® | Movimiento de activos fijos DAF-CCR-F-026 I F
1051| 4 | 6 |[]|ACTAS DE COMITE JURIDICO 1 19 PV E | MT
. Acta SIN I F D Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo transferir al
R C ; VA I DE archivo histérico como parte de la memoria institucional de la CAMARA DE
onvocatoria COMERCIO DE NEIVA DE NEIVA.
0O Registro de Asistencia DAF-CTH-F-145 ] F D
(MT): Se crea expediente digital paralelo al expediente fisico en el Archivo de
Gestian.
1034 | 4 | 9 |[]|_ACTAS DE BAJA DE ACTIVOS 2 18 PV E | MT
° Solicitud baja de activos fijos NIA I F D Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se eliminara el
. Denuncia de pérdida y/o robo A E F Iy soporte f(’s’icu de .acuerdo., con las ‘po/‘ftr:cas ambientales, se garantiza la
preservacion de la informacién en medio digital.
° Acta de baja SN 1 F D (MT): Se crea expediente digital paralelo al expediente fisico en el Archivo de
° Certificado de retiro y destruccion NA E F D Gestion.
1051 (10 Il |BOLETINES
1051 | 10| 1 |[]{BOLETINES DE LA NOTICIA MERCANTIL 5 15 X E | MT
. Boletin X X 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., se garantiza su reproduccién exacta y su conservaciéon por
cualquier medio técnico adecuado por consulta.
1051 (12 Il |CERTIFICADOS
1051(12| 1 |[]|CERTIFICADO DE REGISTROS PUBLICOS. 1 2 PB E MT
o Certificado Virtual de Validacién N/A 1 DE Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se eliminara el
soporte fisico de acuerdo con las politicas ambientales. (MT): Se crea expediente
digital paralelo al expediente fisico en el Archivo de Gestion.
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| HOJA_3_DE_10__
CODIGO SERIE 366 TRADICION SOPORTE RETENCION DE":\'ZE'E'SO DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y REGISTROS e, PROCEDIMIENTO
cp S | sB 1 E | DF| DE|DIG| AG AC PB PV cT s E | MT
1051 (13 Il [COSTUMBRES MERCANTILES
1051| 13| 1 | []|COSTUMBRES MERCANTILES 2 18 PB CcT MT
. Certificacién de Costumbre Mercantil N/A 1 DE Evento de cierre: Cierre de la vigencia fiscal
. Estudio N/A ] DE Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de gestion y
. Solicitud N/A 1 F D 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 NEIVA se aplican procesos de conservaciéon documental, se garantiza la
preservacion y consulta de la informacién por medio de la digitalizacion.
1051 (32 H [INFORMES
1051| 32| 1 | [][INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 2 8 PB E MT
o Informe N/A 1 DE Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se eliminara el
° Comunicado N/A 1 F D soporte fisico de acuerdo con las politicas ambientales.
(MT): Se crea expediente digital paralelo al expediente fisico en el Archivo de
Gestion.
1051 |64 Il |[DERECHOS DE PETICION
1051| 64| 1 | []{DERECHOS DE PETICION 1 4 PB E MT
. Solicitud N/A E F D Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central se eliminara el
© Comunicado Respuesta N/A 1 F D soporte fisico de acuerdo con las politicas ambientales.
. i i I (MT): Se crea expediente digital paralelo al expediente fisico en el Archivo de
Acta de cierre de expediente DAF-CGD-F-001 F D g
Gestion.
1036 | 19| 1 |[]|CONTRATOS DE COMPRAVENTA 1 19 PB E | MT
O Orden de Requerimiento SIN 1 F D Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se eliminara el
. Invitacién y/o Solicitud de Cotizacién N/A I F D soporte fisico de acuerdo con las politicas ambientales, se garantiza la
. Solicitud de publicacién pagina WEB N/A 1 DE preservacion de la informacion en medio digital.
© Certificado de Publicacién pagina WEB N/A I DE MT): S diente digital lelo al diente fisi ! Archivo d
. Cotizaciones y/o Propuestas VA E | F ) ( )‘.’ e crea expediente digital paralelo al expediente fisico en el Archivo de
— Gestion.
© Acta de comité de compras SIN 1 F D
o Comparativo de Cotizaciones y Documentos SIN 1 F D
© Evaluacién de Cotizaciones SIN ] F D
o Compromiso presupuestal SIN 1 DE
© Minuta Contrato N/A I F D
o Péliza N/A E | F D
© Recibo de Pago y/o Certificado de Pago de la Pdliza N/A E F D
© Lista de chequeo para la revision y aprobacion de la Pdliza SIN ] F D
o Notificacion de Interventoria SIN 1 F D
. Solicitud de Ampliacién del Contrato - Comunicacion Oficial
o SIN E F D
Recibida
© Acta de Inicio SIN ] F D
© Otrosi SIN 1 F D
® Ampliacién de Pdliza N/A E F D
© Comunicados SIN E F D
© Constancia de Prestacion de Servicios SIN ] F D
° Verificacion del cumplimiento de obligaciones contracturales SIN I F D
° Acta de terminacion y/o Liquidacion SIN 1 F D
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CODIGO SERIE sec TRADICION SOPORTE RETENCION NIVEL DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y REGISTROS DE ACCESO PROCEDIMIENTO
CODIGO FORMATO
cD S | se 1 E | DF| DE|DIG| AG AC PB PV cT s E | mMT
1036 | 19 Il |CONTRATOS
1036 | 19| 2 []|CONTRATOS DE OBRA 1 19 PB E | MT
° Orden de Requerimiento N/A 1 F D Evento de cierre: Auto de resolucién del recurso
. Invitacion NA | F Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de gestion y
. . A Py archivo central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de
Solicitud de publicacion pagina WEB NA d DE disposicién documental establecido en LA CAMARA DE COMERCIO DE NEIVA.
. Certificado de Publicaciéon pagina WEB N/A ] DE
. Solicitud de Cotizaciones N/A | F D La valoracién se definio teniendo en cuenta que el expediente es parte del fondo
. Cotizaciones VA X F D documental del juzgado que tramito el proceso.
° Recibido de propuestas N/A X F D
° Acta de comité de compras DAF-CCR-PL-005 X F D
° Comparativo de Cotizaciones y Documentos DAF-CCR-F-031 X F D
° Evaluacion de Cotizaciones DAF-CCR-F-034 X F D
° Compromiso presupuestal N/A X DE
M Minuta Contrato N/A X F D
° Péliza N/A X F D
° Recibo de Pago y/o Certificado de Pago de la Pdliza N/A X F D
. . . ez L 3
Lista de chequeo para la revision y aprobacién de la Pdliza DAF-CAC.F-022 X F D
M Notificacién de Interventoria DAF-CAC-PL-015 F D
M Acta de Iniciacién N/A F D
° Informe N/A X F D
° Otrosi N/A ] F D
° Ampliacién de Péliza N/A E F D
° Recibo de Pago y/o Certificado de Pago de la Pdliza N/A E F D
° Constancia de Prestacion de Servicios DAF-CCB-F-037 1 F D
° Lista de chequeo para la revision y aprobacion de la Pdliza DAF-CAC-F-022 I F D
. g L . . . N
Verificacion del cumplimiento de obligaciones contracturales DAF-CCR-F-172 1 F D
° Acta de terminacion y/o Liquidacion N/A I F D
1036 | 19| 3 [[]|CONTRATOS DE SUMINISTRO 1 19 PB E | MT
° Orden de Requerimiento N/A 1 DE Evento de cierre: Auto de resolucion del recurso
. Invitacién NA | F D Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de gestién y
. Solicitud d blicacio “gina WEB A | DE archivo central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de
olicitud de publicacion pagina disposicién documental establecido en LA CAMARA DE COMERCIO DE NEIVA.
M Certificado de Publicacion pagina WEB N/A 1 DE
. Solicitud de Cotizaciones N/A 1 F D La valoracidn se definié teniendo en cuenta que el expediente es parte del fondo
. Contizaciones N/A E F D documental del juzgado que tramito el proceso.
. Recibido de propuestas N/A E F D i o . , . .
— (MT): Se crea expediente digital paralelo al expediente fisico en el Archivo de
° Acta de comité de compras DAF-CCR-PL-005 1 F D Gestién.
. Comparativo de Cotizaciones y Documentos DAF-CCR-F-031 1 F D
° Evaluacion de Cotizaciones DAF-CCR-F-034 ] F D
. Compromiso presupuestal N/A 1 DE
° Minuta Contrato N/A ] F D
M Péliza N/A E | F D
° Recibo de Pago y/o Certificado de Pago de la Pdliza N/A E F D
Lista de chequeo para la revisiéon y aprobacion de la Pdliza DAF-CAC-F-022 ] F D
° Notificacion de Interventoria DAF-CAC-PL-015 1 F D
° Acta de Iniciacién N/A 1 F D
° Otrosi N/A ] F D
. Ampliacién de Péliza N/A E F D
° Recibo de Pago y/o Certificado de Pago de la Péliza N/A E F D
. Constancia de Prestacion de Servicios DAF-CCB-F-037 ] F D
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HOJA_5_DE__10__
CODIGO SERIE SEG TRADICION SOPORTE RETENCION NIVEL DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y REGISTROS DE ACCESO PROCEDIMIENTO
CODIGO FORMATO
cD S | sB 1 E | DE|DE|DIG| AG AC PB PV CT s E | mMT
1036 | 19 Il |CONTRATOS
1036 | 19 | 4 |[]|CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 1 19 PB E | MT
° Orden de Requerimiento N/A I DE Evento de cierre: Auto de resolucién del recurso
. Requisicion de Personal DAF-CTH-F-046 I DE Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de gestion y
. Hoja de Vida N/A E | F D archivo central, se eliminaré el soporte ﬁsicq de acuerdo con el procedimiento de
. Propuesta N/A E|F D disposicién documental establecido en LA CAMARA DE COMERCIO DE NEIVA.
. Compromiso presupuestal N/A I DE L L . .
- La valoracién se definié teniendo en cuenta que el expediente es parte del fondo
. Minuta Contrato N/A I F D . y
™ documental del juzgado que tramito el proceso.
° Pdliza N/A E F D
* | Recibo de Pago y/o Certificado de Pago de la Pdliza N/A E |F b (MT): Se crea expediente digital paralelo al expediente fisico en el Archivo de
. Lista de chequeo para la revisién y aprobacién de la Péliza DAF-CAC-F-022 I F D Gestidn.
. Notificacidon de Interventoria DAF-CAC-PL-015 I F D
. Acta de Iniciacién N/A I F D
. Otrosi N/A I F D
. Ampliacién de Péliza N/A E | F D
i Recibo de Pago y/o Certificado de Pago de la Pdliza N/A E F D
b Informe de Actividades N/A E DE
. Constancia de Prestacién de Servicios DAF-CCB-F-037 I F D
Verificacion del cumplimiento de obligaciones contracturales DAF-CCR-F-172 I F D
. Acta de terminacion y/o Liquidacion N/A I F D
1036 | 19| 5 | [ ]|CONTRATOS DE SERVICIOS DE TRANSPORTE 1 19 | PB E | MT
i Orden de requerimiento N/A 1 DE Evento de cierre: Auto de resolucion del recurso
* Cotizacion N/A E F D Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestién y
. Minuta del Contrato N/A I F D archivo central, se eliminard el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de
. Constancia de Prestacion de Servicios DAF-CCB-F-037 1 F D disposicién documental establecido en LA CAMARA DE COMERCIO DE NEIVA.
La valoracion se definid teniendo en cuenta que el expediente es parte del fondo
documental.del.iuzaado.aue. tramitQ.el.procese.
1036 | 19| 6 |[]|CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 1 19 PB E | MT
° Solicitud para minuta de contrato N/A 1 F D Evento de cierre: Auto de resolucion del recurso
. Minuta del Contrato N/A i F D Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de gestién y
. archivo central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de
disposicién documental establecido en LA CAMARA DE COMERCIO DE NEIVA.
Acta de entrega del local SIN 1 F D
La valoracion se definid teniendo en cuenta que el expediente es parte del fondo
1036 | 20 Il | CONVENIOS documental del juzgado que tramito el proceso.
1036 | 20 | 1 [[]|CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 1 19 PB E | MT
° Solicitud interna de Convenio N/A 1 F D Evento de cierre: Auto de resolucion del recurso
. Propuesta N/A E | F D Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de gestién y
. Compromiso presupuestal y/o certificado en especie N/A I DE at.'ch/v.o F:,entral, se eliminara el spporte f/su:q de acuerdo con el procedimiento de
- - disposicion documental establecido en LA CAMARA DE COMERCIO DE NEIVA.
° Minuta del Convenio N/A 1 F D
° Péliza N/A E F b La valoracién se definié teniendo en cuenta que el expediente es parte del fondo
. Recibo de Pago y/o Certificado de Pago de la Pdliza N/A E F D documental del juzgado que tramito el proceso.
° Acta de iniciacion N/A I F D
. Motivacion del Otrosi N/A I F D (MT): Se crea expediente digital paralelo al expediente fisico en el Archivo de
- Gestion.
° Otrosi N/A 1 F D
. Ampliacién de la pdliza N/A E F D
° Lista de chequeo para la revision y aprobacion de la Pdliza DAF-CAC-F-022 I F D
. Acta de Interventoria y/o supervision DAF-SGD-PL-026 1 F D
° Radicado Cuenta de Cobro N/A E F D
° Informe N/A ] F D
o Acta de terminacion N/A I F D
o Acta de liquidacion N/A I F D
1036 | 20 | 2 |[]|CONVENIOS MARCO 1 19 PB E | MT




. Solicitud Externa de Convenio N/A E F D Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se eliminara el
. Solicitud Interna de Convenio N/A i F D soporte fisico de acuerdo con las politicas ambientales, se garantiza la
. Minuta del Convenio N/A 1 F D preservacion de /g informac/én en meqio digita/.(M:l’): Se crea expediente digital
paralelo al expediente fisico en el Archivo de Gestion.
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CODIGO SERIE 568 TRADICION SOPORTE RETENCION R DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y REGISTROS DE ACCESO PROCEDIMIENTO
CODIGO FORMATO
cD S | B 1 E | DE|DE|DIG| AG AC PB PV CT s E | mMT
1036 | 20 Il | CONVENIOS
1036 | 20 | 3 |[]|CONVENIOS DE COOPERACION ESPECIFICA 1 19 PB E | MT
M Solicitud de Convenio N/A ! F D Evento de cierre: Auto de resolucién del recurso
° Comunicacién interna de Convenio N/A I F D Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de gestion y
. Minuta del Convenio N/A 1 F D archivo central, se eliminaré el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de
. poliza N/A E F D disposicién documental establecido en LA CAMARA DE COMERCIO DE NEIVA.
. Recibo de Pago y/o Certificado de Pago de la Pdliza N/A E F D » L ) )
. - . - — La valoracién se definié teniendo en cuenta que el expediente es parte del fondo
Lista de chequeo para la revisiéon y aprobacion de la Pdliza DAF-CAC-F-022 I F D documental del juzgado que tramito el proceso.
. Acta de iniciacién N/A 1 F D D) S di digital elo al di fisi ! Archi
. Informe NA I F ) ( ).., e crea expediente digital paralelo al expediente fisico en el Archivo de
— Gestion.
. Acta de terminacion N/A 1 F D
1036 | 20 | 4 |[]|CONVENIOS DE COFINANCIACION 1 19 PB E | MT
. N/A E F D Evento de cierre: Auto de resolucién del recurso
. Minuta del Convenio N/A 1 F D Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y
. Péliza N/A E F D archivo central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de
. Recibo de Pago y/o Certificado de Pago de la Pdliza N/A E F D disposicién documental establecido en LA CAMARA DE COMERCIO DE NEIVA.
d Acta de iniciacién N/A ! F D
- Informe NA 1 F D La valoracion se definié teniendo en cuenta que el expediente es parte del fondo
. Solicitud Cuenta de Cobro y/o Factura intena NIA E | F D documental del juzgado que tramito el proceso.
. Acta de terminacion N/A I F D
(MT): Se crea expediente digital paralelo al expediente fisico en el Archivo de
Gestion.
1036 | 20 | 5 |[]|CONVENIOS DE FIDELIZACION DE AFILIAPOS 1 9 PV E | MT
i Solicitud del afiliado N/A E F D Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se eliminara el
. Solicitud interna para elaboracion de convenio N/A I F D soporte fisico de acuerdo con las politicas ambientales, se garantiza la
. Minuta del Convenio N/A I F D preservacion de la informacién en medio digital.(MT): Se crea expediente digital
. Acta de terminacidon N/A | F D paralelo al expediente fisico en el Archivo de Gestion.
1036 | 20 | 6 |[]|CONVENIOS DE PRACTICA EMPRESARIAL 1 9 PB E | MT
. Minuta del Convenio N/A E F D Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se eliminara el
. Hoja de vida N/A E F D soporte fisico de acuerdo con las politicas ambientales, se garantiza la
. Certificado seguro estudiantil N/A E F D preservacion de la informacién en medio digital.
. Afiliacion ARL N/A E F D (MT): Se crea expediente digital paralelo al expediente fisico en el Archivo de
e | Informe NA E |F D Gestion.
. Certificado de Cumplimiento N/A I F D
1036 | 20| 7 | []|CONVENIOS DE ASOCIACION 1 19 PB E | MT
° Propuesta N/A E F D Evento de cierre: Auto de resolucién del recurso
M Minuta del Convenio N/A [i F D Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de gestién y
° Péliza N/A E F D archivo central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de
° Recibo de Pago y/o Certificado de Pago de la NA E | F D disposicién documental establecido en LA CAMARA DE COMERCIO DE NEIVA.
* | Comunicados NA ] F D ; )
. Certifiacidon Bancaria N/A E F D La valoracion se definid teniendo en cuenta que el expediente es parte del fondo
. Acta de iniciacion NA I F D documental del juzgado que tramito el proceso.
: Informe NA ELF b (MT): S diente digital lelo al diente fisi | Archivo d
" Solicitud Cuenta de Cobro y/o Factura intena A E [ F D : Se crea expediente digital paralelo al expediente fisico en el Archivo de
n 7 Gestion.
° Acta de terminacién N/A 1 F D
* | Acta de liquidacién NA [ F D
101 |21 Il | ELECCIONES Y DESIGNACIONES
101 [21] 1 |[]|ELECCIONES DE JUNTA DIRECTIVA 1 9 PB E | MT
. Actas de Inscripcién de Candidatos y anexos N/A i F D Evento de cierre: Auto de resolucién del recurso
° Aceptacion Cantidatos N/A ] F D Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo de gestion y
. Comunicaciones a la Superintendencia de Industria y N/A | F D archivo central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de
. Sorteo designacion jurados N/A 1 F D disposicién documental establecido en LA CAMARA DE COMERCIO DE NEIVA.




. Aceptacion Jurados N/A | F D , ,
. Listado de votantes NA I F D La valoracion se‘deﬁn/o teniendo gn cuenta que el expediente es parte del fondo
o Censo electoral VA i F D documental del juzgado que tramito el proceso.
° Formato contabilizacién de votos WA ! F b (MT): Se crea expediente digital paralelo al expediente fisico en el Archivo de
. Acta de Escrutinio y declaratoria final de eleccion N/A ] F D Gestién.
° Certificacion representante legal N/A I F D
° Impugnacion elecciones N/A I F D
° Traslado de impugnacion N/A I F D
° Comunicaciones N/A I F D
° Decision Superintendencia de Industria y Comercio E F D
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CODIGO SERIE SERIES, SUBSERIES Y REGISTROS CODJG::;RMATO TRADICION SOPORTE RETENCION DE"L’ZEESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CD. s | se 1 E [DE[DE[DIG| AG AC PB PV cr [ s E [ MT
101 |21 Il | ELECCIONES Y DESIGNACIONES
101 | 21| 2 | []|ELECCIONES REVISOR FISCAL 1 9 PB E | MT
. Requisitos Revisor Fiscal N/A 1 F D Evento de cierre: Auto de resolucion del recurso
. Hoja de vida N/A E F D Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y
R Comunicaciones Superintendencia de Industria y NA £ F b archi\(o cel"lt'r:al, se eliminara el soport§ fisico de acqerdo con el procedimiento
Comercio de disposicion documental establecido en LA CAMARA DE COMERCIO DE
. Aceptacion Jurados N/A 1 F D NEIVA.
. Listado de votantes N/A 1 F D
o | Censo electoral N/A [ F D La valoracion se definié teniendo en cuenta que el expediente es parte del
. Formato contabilizacién de votos NA 7 F D fondo documental del juzgado que tramito el proceso.
° Acta de Escrutinio y declaratoria final de eleccion NiA ! F b (MT): Se crea expediente digital paralelo al expediente fisico en el Archivo de
* | Certificacion representante legal N/A ! F D Gestidn.
. Impugnacién elecciones N/A 1 F D
. Traslado de impugnacion N/A 1 F D
. Comunicaciones N/A 1 F D
. Decision Superintendencia de Industria y Comercio N/A E F D
1051 |49 Il | REGISTROS PUBLICOS
1051| 49| 1 | [J|REGISTROS MERCANTILES 1 9 PB E | MT
* | Recibo de pago N/A I F D Evento de cierre: Auto de resolucién del recurso
e | Formulario de Registro Unico Empresarial y Social SIN ] F D Una vez cumplido el tiempo de retencidn en las fases de archivo de gestién y
¢ | Certificado de Vigencia de la Cédula de Ciudadania N/A E F D archivo central, se eliminara el soporte fisico de acgerdo con el procedimiento
e | Poder N/A E | F D de disposicién documental establecido en LA CAMARA DE COMERCIO DE
e | Escrituras N/A E |F D NEIVA.
* | Actas N/A E F D ., o . .
« | Certificado de existencia y representacion legal VA E F D La valoracion se def/n‘/o teniendo en cgenta que el expediente es parte del
« | Cédula de ciudadania NA E F ) fondo documental del juzgado que tramito el proceso.
: Formularl_o adicional CAE /A ! F b (MT): Se crea expediente digital paralelo al expediente fisico en el Archivo de
* | Constancia de aceptaciones del cargo N/A E F D Gestién.
* | Contrato de Compraventa con reserva de dominio N/A E F D
* | Contratos de prenda N/A E F D
* | Modificaciéon cancelacion de contrato de prenda N/A E F D
* | Contrato de Agencia Comercial N/A E F D
* | Contrato de Arrendamiento N/A E F D
* | Apertura y cierre de establecimiento N/A E F D
* | Mutaciones y cancelaciones N/A ] F D
* | Cesion del establecimiento de comercio N/A E F D
* | Solicitud Inscripcién Pagina Web N/A 1 F D
* | Providencia Judiciales N/A E F D
* | Providencias administrativas N/A E F D
* | Situaciones de control y/o Grupo empresarial N/A E F D
* | Proceso reorganizacion o adjudicacion N/A E | F D
* | Estados Financieros N/A E F D
* | Oposicion N/A E | F D
* | Registro de salvedad del nombre similar N/A ] F D
* | Solicitud Inscripcién Pagina Web N/A 1 F D
* | Modificaciéon y Cancelacion del Contrato de Prenda N/A 1 F D
* | Solicitudes (Registro de libros - Arreglos) N/A E F D
e | Situacion de Control y/o Grupo Empresarial N/A ] F D




Renuncias N/A E F D
Aceptaciones de Cargo y acta de posesion N/A E F D
Proceso de Reestructuracion N/A E F D
Proceso de Reorganizacion, adjudicacion y liquidacion N/A E | F D
Derecho de retiro N/A E F D
Certificados de Revisor fiscal o contador publico N/A E F D

E F D

Contrato de fiducia

N/A
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cD s | se CEEDREITE 1 E | DF| DE|DIG| AG AC PB PV cr | s E | MT
1051 (49 Il | REGISTROS PUBLICOS
1051(49| 2 |O sEAGZI:;ROS MERCANTILES Y VENDEDORES DE SUERTE 1 9 PB E NT
* |Recibo de pago N/A I F D Evento de cierre: Auto de resolucion del recurso
¢ |Formulario de Registro Unico Empresarial y Social SIN I F D Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestion y
* |Certificado de Vigencia de la Cédula de Ciudadania N/A I F D archivo central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento
o [Poder NA E F D de disposicion documental establecido en LA CAMARA DE COMERCIO DE
NEIVA.
® |Escrituras N/A E F D
° |Actas N/A E|F D La valoracién se definié teniendo en cuenta que el expediente es parte del
* |Certificado de existencia y representacion legal N/A E | F D fondo documental del juzgado que tramito el proceso.
¢ |Cédula de ciudadania N/A E | F D
o |Formulario adicional CAE N/A I F D (MT): Se crea expediente digital paralelo al expediente fisico en el Archivo de
¢ |Constancia de aceptaciones del cargo N/A I F D Gestion.
* |Contrato de Compraventa con reserva de dominio N/A E F D
® | Contratos de prenda N/A E F D
* |Modificacion cancelacion de contrato de prenda N/A E F D
® |Contrato de Agencia Comercial N/A E F D
* |Contrato de Arrendamiento N/A E F D
* |Apertura y cierre de establecimiento N/A E F D
® |Mutaciones y cancelaciones N/A 1 F D
¢ |Documento de cesidn del establecimiento de comercio N/A E F D
* |Solicitud Inscripcion Pagina Web N/A E F D
* |Providencia Judiciales N/A E F D
* |Providencias administrativas N/A E F D
® |Situaciones de control y/o Grupo empresarial N/A E F D
* |Documentos proceso reorganizacion o adjudicacion N/A E F D
* |Documento de oposicion N/A E F D
* |Formato de salvedad del nombre similar N/A 1 F D
* |Solicitud Inscripcién Pagina Web N/A E F D
* |Contrato de Agencia Comercial N/A E F D
* [Modificacién y Cancelacion del Contrato de Prenda N/A 1 F D
* |Solicitudes (Registro de libros - Arreglos) N/A I F D
e [Documentos de Situacion de Control y/o Grupo Empresarial N/A I F D
* [Renuncias N/A ] F D
* |Aceptaciones de Cargo y acta de posesion N/A E F D
* |Proceso de Reestructuracion N/A ] F D
* |Proceso de Reorganizacion, adjudicacion y liquidacion N/A 1 F D
* |Derecho de retiro N/A 1 F D
* |Certificados de Revisor fiscal o contador publico N/A 1 F D
* |Programa de fundacién y folleto informativo N/A 1 F D
* |Contrato de fiducia N/A E F D
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cp s |se 1 E [DF| DE|DIG| AG AC PB PV cr | s E | MT
1051 |49 Il | REGISTROS PUBLICOS
1051 49| 3 | []|REGISTRO UNICO DE PROPONENTES 1 9 PB E MT
e | Recibo de pago N/A I F D Evento de cierre: Auto de resolucién del recurso
* | Formulario de Registro Unico Empresarial y Social SIN 1 F D Una vez cumplido el tiempo de retenci;):n en las fases de archivo de gestion y
- " " , - : archivo central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de
: Ca?rtlflcado <_je Vlgen’ua de la Cedula de Ciudadania A E F b disposicién documental establecidg en LA CAMARA DE COMERCIpO DE NEIVA.
* | Cédula de ciudadania N/A E F D
¢ | Certificado de tamafio de la empresa N/A E | F D La valoracién se definié teniendo en cuenta que el expediente es parte del fondo
* | Registro Unico tributario N/A E F D documental del juzgado que tramito el proceso.
¢ | Certificado de Parafiscales N/A E | F D ) . ’ . .
| Certificado de vigencia de la Tarjeta profesional N/A E F D (MT).l',Se crea expediente digital paralelo al expediente fisico en el Archivo de
Copia de la Tarjeta Profesional del Contador Publico y N/A E F D Gestion.
revisor fiscal
* | Acreditacion de existencia y representacion legal N/A E F D
* | Estados financieros N/A E F D
* | Notas a los estados financieros N/A E F D
e | Dictamen revisor fiscal N/A E F D
* | Certificado de no llevar estados financieros N/A E F D
® | Certificado de gastos de intereses N/A E F D
* | Certificado de Homologacién de cuentas N/A E | F D
. Certificado de las principales cuentas del balance y el VA E F D
estado de resultado
e | Informacion financiera del grupo empresarial o situacion de VA E F D
control
e | Certificado Grupo empresarial o situacion de control N/A E F D
e | Informacion financiera remitida a supersociedades N/A E F D
e | Contratos N/A E F D
o | Certificados de entidad contratante N/A E F D
¢ | Declaracion proponente N/A E F D
1051|49| 4 | []|REGISTRO NACIONAL DE TURISMO 1 9 PB E MT
* | Recibo Pago de multa N/A 1 F D Evento de Cierre del Expediente: Cancelacion del registro. Una vez cumplido
e | Comunicacién SIN E F D el tiempo de retencién, la serie documental fisica completa se elimina.
o | Devoluciones N/A I F D Digitalizacién de los documentos para garantizar su consulta, conservacién y
« | Anotacion electrénica WA T F D preservacion durante el tiempo de retencion en el archivo central.
REGISTROS DE ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO
1051 49| 5 | []|NACIONALES Y EXTRANJERAS, ENTIDADES 1 9 PB E MT
SOLIDARIAS Y VEEDURIAS CIUDADANAS.
* |Recibo de Caja N/A ] F D Evento de cierre: Auto de resolucién del recurso
* |Formulario de Registro Unico Empresarial y Social N/A ] F D Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de archivo de gestién y
* |Certificado de Vigencia de la Cédula de Ciudadania N/A E F D archivo central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con el procedimiento de
* |Poder N/A E F D disposicién documental establecido en LA CAMARA DE COMERCIO DE NEIVA.
* |Escrituras N/A E F D
* |Actas N/A E F D La valoracién se definié teniendo en cuenta que el expediente es parte del fondo
* |Certificado de existencia y representacion legal N/A E F D documental del juzgado que tramito el proceso.
¢ |Cédula de ciudadania N/A E | F D
* |Documento de constitucion N/A E F D (MT): Se crea expediente digital paralelo al expediente fisico en el Archivo de
* |Constancia de aceptaciones del cargo N/A E F D Gestion.
® |Solicitud de Registro de Libros N/A E F D
e |Contrato de Agencia Comercial N/A E F D
* |Solicitud Inscripcién Pagina Web N/A E | F D
e |Providencia Judiciales N/A E | F D
¢ |Providencias administrativas N/A E | F D
* |Documentos proceso reorganizacion o adjudicacién N/A E | F D
o |Certificado de Existencia y representacion legal de ESAL ya /A E F D
reconocido
* |Documentos de posesién y aceptaciones de cargo N/A E | F D
¢ |Solicitudes de la entidad N/A E | F D
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CODIGO SERIE see TRADICION SOPORTE RETENCION NIVEL DISPOSICION FINAL
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co [ s |se 1 E | DF| DE[DIG| AG AC PB PV cr | s E | mT
1051 |49 Il | REGISTROS PUBLICOS
REGISTRO UNICO NACIONAL DE ENTIDADES
1051/49| 6 | L1/ pepADORAS DE LIBRANZA i I [RPE = || Lo
. Formulario Unico virtual 1 F D Evento de Cierre del Expediente: Cancelacion del registro. Una vez cumplido el
. Certificado [] F D tiempo de retencién, la serie documental fisica completa se elimina.
Digitalizacion de los documentos para garantizar su consulta, conservacion y
preservacién durante el tiempo de retencién en el archivo central.
1051| 63 Il | LIBROS DEL REGISTRO MERCANTIL
1051| 63| 1 | []|LIBROS DEL REGISTRO MERCANTIL 2 3 PB CT MT
o Libros del Registro Mercantil I F D Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
eliminara el soporte fisico de acuerdo con las politicas ambientales.

CONVENCIONES 12
SOPORTE RETENCION TRADICION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestién I Intemo P - Publico CT- Conservacién Total PRESIDENTE COMITE INTERNO DE ARCHIVO VoBo DE LA DEPENDENCIA
DE - Documento Electrénico AG - Archivo de Central E - Externo PV - privado S - Seleccion
DIG - Digitalizado E - eliminacion VERSION TRD: 2
MT - Otros Medios No. ACTA DE APROBACION 012 COORDINADOR DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA DE APROBACION

25/01/2019




