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OBJETIVO:

Servir de apoyo a los funcionarios para la aplicacion de las tablas de retencion documental dentro de cada
una de las unidades de produccion documental que conforman la Cdmara de Comercio de Cartago con

base en la ley general de archivo 594 de 2000.

Para iniciar debemos tener en cuenta que las tablas de retencion documental son un listado de series con
sus respectivos tipos documentales (Producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento

de sus funciones) a las cuales se le asigna el tiempo de permanenc

ia en cada fase de archivo.

ALCANCE:

Todos los procesos de la Cdmara de Comercio de Cartago.

TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL DE LA
INFORMACION

A continuacion, se presenta el formato de tabla de retencién documental publica aprobada por el comité
interno de archivo de la Cdmara de Comercio de Cartago y se analizard a fondo cada uno de los items que

la conforman.

PUBLICA:
ELABORO REVISO APROBO
Firma:
Cargo: Auxiliar de Gestion Documental — Cristian Restrepo Zuluaga Coordinador de Cl y SGC — Eduard Alberto Henao Ortiz Directora Juridica — Lina Andrea Arango Prado
Fecha: Junio 14 de 2016
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- CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO i
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSIOHL D01 SEPT 04 2015
ISEF‘TIEM!RE D4 DE 2015
JOEPENDENCIA:
CODIGO DEPENDENCIA:
CODIGD RETENCION DISPOSICION FINAL
co g SERIES, SUBSERIES y TIPOE DOCUMENTALES REGISTROS) r?:?ﬁ;?u SOPORTE ARCHND GESTION ;RE:'IT: cT E D g PROCEDMIENTD
ACCIONES CONSTITUCIONALES
10084 | 3 ACCIONES DE CLUMPLIMIENTO) 1 9 X Evertio de Clare del Expedienter Falla
Dremanda Fisleo Una vez cumplido &l iempa de retencidn en & archivo cenral se
elminard el soporie papel de scuerdo con las polificas ambientales
L, Requenimienta Fisica
TABLA DE RETENCION — Fisico
DOCUMENTAL DE LA Sentencia Fisicn
INFORMACION hears Pl
PUBLICA PARTE 1: Fato Pl
1004 36 ACCIONES DE TUTELA 1 9 X Evertio de Clare del Expedienter Fally
Dremanids Fisico LUna wez cumglido & iempa de retencidn en & erchivo centel se
ehminard el soporte papel de scuerdo con las polificas ambiantsles
Hodficacion Fisico
Respussia Fisica
Sentencia Fisica
Rleursa Fisic
Escrita die impugnaciin Fisico
Falo Fisico
1004 | 36 ACCIONES POPULARES 1 9 X Everiio de Clare del Expediente: Fall
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Cargo: Auxiliar de Gestion Documental — Cristian Restrepo Zuluaga Coordinador de Cl y SGC — Eduard Alberto Henao Ortiz Directora Juridica — Lina Andrea Arango Prado
Fecha: Junio 14 de 2016




Este documento deja de ser controlado al ser impreso

CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COMMG0-GO-F001

VERSION: 001 SEPT 04 205

ISEF‘TIEMBRE 04 DE 2015

JOEFENDENCIA:
CODIGO DEPENDENCIA:
COMGD RETENCION DISPOSICION FINAL
co S 58 SERIES, BLIRSERIES y TIPOS DOCUMENTAL ES [REGISTROS) Fg?;f_'[jﬂ SOPORTE | ARCHND GESTION E‘:ﬁ_[ﬂ cT E o S PROCELIMIENTD
i |Demanda Fislca Unia vez cumplida &l tiempo de retencion en el archivo central se
eliminara o soporte papel de scuerdo con las politicss ambientzles
! |nosicasien Fisioa
! Citain Fisico
7
TABLA DE RETENCION ! |msisdo Fision
DOCUMENTAL DE LA | [poesiacen Fision
INFORMACION | rtsce sutene P
s i —

PUBLICA PARTE 2: Meids caufeler Fisioa

! |audiencia Fisica

! |Prusts Fisico

! |Dedlaracien Fisica

I |sentenca Fisic

! Recursa Fisica

' |Falle Fisioa

B |ACCIOMES PUBLICAS
04| 3 | 1 | O |AcCIONES JUDICIALES 1 9 X Dt ol Fxpedionk= o focd
I |Accion judicisl Fisica Lina wez cumplidio o tiempa de retencin en o erchivo centrel se
shminard &l soporie pepel de acuendo con las politicas ambientales
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CODMG0-GO-FO01
CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 001 SEFT 04 2015
ISEF‘TIEMERE 04 DE 2115
JOEPENDENGIA:
CODIGO DEPEMDENGIA:
CODIGD RETENCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
co s BB SERIES, SUBSERIES y TIPDE DOCUMENTALES (REGISTROS) FEIEE'PO SOPORTE ARCHND GESTION E‘::Tm cT E 1] s
1wod| 3 | 2 | [0 [ACCIONES ADMIMSTRATIVAS 1 g X Everito o Ciame del Expediente: Cieme o fscal
I |Accidn sdminisirativa Fisica Una vez cumplido el iempo de retencian en & erchivo central se
ehminerd el soporie pepel de acuerdo con las politicas ambientales
TABLA DE RETENCION B o _ _
DOCUMENTAL DE LA 10AF| 7 | 15 | [ [ACTAS DE ELMINACION DOCUMENTAL 5 15 ¥ X Everito oz Cieme del Expediente: Cierre o fscal
|NFORMAC|éN I |Acta Fisica Una vez cumplido el iempo de retencin en les fases de archivo
. 10AF| T | & | [0 |ACTAS DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVG 5 15 X X B ST ) R
PUBI.ICA PARTE 3: 1 |Acta Fisico Lna wez cumplidi & tiempa de retencin en lss fases de archivo
Wwoc| 7 | 10 | [0 |ACTAS DEL COMITE DE AFILIADOS 5 15 X X B AT E A )
LI FE Fisica Lna wez cumplidio e tempa de ratencin en les fases de archive
10PE| 7 | 12 | [ [ACTASDE LA COMISIONDE LAMESA 5 5 X X Pt ol Frpedienk oo focd
I |Acta Fisica Una vez cumplido el tempo de retencin en les fsses de archivo
0PE| 7 | 1 | [ |ACTASDE LAJUNTADIRECTIVA 5 5 X X Do Commarlel Expecion Cleum afin Rl
I |Acta Fisica Una wez cumplido ef iempo de retencian en las fases de archivo
B |AFILADOS
0.Dc| 3z 1 [0 |HISTORIAL DE AFILIADOS 1 4 X Evenio de Cieme del Expediente- Desafiliecin
1 |Solicitud de afliaciin Fislco Una vez cumglido el tiempao de retencian en & erchivo central se
— ehminard el soporte papel de acuerdo con |as politicss ambientales
i |Certificacion Fisico
i |Aca Fisico
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CODG0G0-FO01
aP~ CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSIIN: 001 SEPT 04 205
ISEF'TIEMBRE 04 DE 2015
|OEPENDENGIA:
CODIGO DEPENDENCIA:
COMGD RETEMCION DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTC
=] 5 SERIES, SUBSERIES y TIPDE DOCUMENTALES [REGISTROS) Fglaf'lljt) SOPORTE ARCHND GESTION EREETﬂ cT E i) 5
i |Comunicacion Fisico
I |Corstanda de pago Fisico
i |Solicitud de desafiiacin Flsico
TABLA DE RETENCION B e P
DOCUMENTAL DE LA B |soLemmes _ _
|NFORMAC|éN 1004 | 22 [0 |BOLETINES HOTICIA MERCANTIL 5 15 ¥ X Everito de Ciame del Expediente: Cieme o fscal
PUBL'CA PARTE 4 i |Boletin Electranico Una vez cumglido e tempa de retencian en les fases de archivo
* B [cermiFIcADOS
1004 | 33 [ |cERMIFICADOS ELECTROMICOS DE REGISTROS PUBLICOS 1 2 X Everito o Ciame del Expediente: Cierre o fscal
I |Certificada Electrénico Lina wez cumplidi & tiempa de retencin en o srchivo central se
borrard el soporie elecirbnico de acuenda con las poliicas
ambientsles
B |COSTUMBRES MERCANTILES
10pd| s [ |cERTIFICADOS DE LA COSTUMERE MERCANTIL 5 15 X X B ST 2 S )
I |Certificada Fisico Lina wez cumplido & tiempa de retencin en les fases de archivo
— — transferir & erchivo histbrico coma parie de la memona institucionsl
i [Estudic Fisioa de 13 CAMARA DE COMERCIO., 5e garantiza su reproduccion
T |Soiciug Feico Ex3043 Y Su consanvacin por cuslquier medio ienico adecuado par
consula
w00y s [ [ESTUDIOS DE COSTUMBRES MERCANTILES 5 18 X % B R
i |Estudio Fisica Una vez cumglido el iempa de retencian en les fases de archivo
ELABORO REVISO APROBO
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aane CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO s
-'.. Eid e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSIORL 001 SEPT 4 2015
ISEF‘TIEMERE 04 DE 2015
|DEPENDENCIA:
CODIGO DEPEMDENCIA:
CODIGD RETENGION DISPOSICION FINAL
co -1 SERIES, SUBSERIES y TIPDE DOCUMENTALES (REGISTROS) F(EJIEE'IIJG SOPORTE ARCHNDO GESTION :::Tﬂ cT E o PROCEDMIENTO
i |Solicitud Fisico de |a CAMARA DE COMERCID., 5e gerantiza su reproduccin
B |coMvenios
100d| 8 0 |cOMVENIOS INSTITUCIONALES 1 g X Everito gz Cieme del Expediente: Cancelaciin Corenio
4 i |Propuesta Flsi Una vez cumglido e tempa de retencian en & erchivo central se
TABI-A DE RETENCION i - ehminerd el soporie pepel de acuerdo con las politicas ambientales
F— —
DOCUMENTAL DE LA - Flsicn
7 i 2z= =
INFORMACION —t -
7 i ] Fisi
PUBLICA PARTE 5: — —
i |Comunigacion Fiskeo
i |informe Fisioa
W |DERECHOS DE PETICION
1000 34 [ |oerecHos oE PEMICION i 3 X Evenito g Cieme del Expediente: Cieme afa fiscal
I |Derecho de peticon Fiskeo Una vez cumglido el tempa de retencian en & erchivo central se
ehminard &l soporie pepsl de acuerdo con las politicas ambientales
i |Respussta Fisica
W |ELECCIONES ¥ DESIGNACIONES
1004 35 [ |DESIGNACIONES DE MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA 1 7 X Everito gz Ciame del Expeciente: Ciame elecdonas
i |Comunicacion Fisica Lina wez cumplido e iempao de retencian en & erchivo centrel se
chminard &l soporte papel de acuerdo con las politicss ambientales
1004 | 35 [0 |ELECCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA 1 7 ¥ Evenio e Clene del Expediente: Chame: slecdones
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— CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO i
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: D01 SEPT (4 25
ISEPTIEMERE [ DE 2015
JDEPENDENCIA:
CODIGO DEPENDENCIA:
COGD RETENGION DISPOSICION FINAL
o | s SERES, SUBSERIES y TPOS DOCUMENTALES REGISTROS) s sororte [amchwoceston| AR | er | e | o | s PROCEDMMENTE
1 |Asiso Fisica Lna vez cumglido el tiempa de retencian en & erchivo cenel se
= eliminard &l soporie pepsl de scuerdo con las poliicas ambiantales
i |Inscripoidn Fisica
I |Listado de candidatos Fisico
TABLA DE RETENCIéN 1 Listadn de candidains saleccionados Fisica
Censo alectorsl L
DOCUMENTAL DE LA ' c Fiskoa
7 Comunicad .
INFORMACION [ Fiso : —
Pl'l BLICA PARTE 6: 1000 | 35 [ |ELECCIONES DEL REVISOR FISCAL 1 7 X Evento de Ciane del Expediente: Clame leccones
1 |Amso Fisica Una vez cumglido el tiempa de retencian en & erchivo centel se
eliminard &l soporie pepsl de scuerdo con las poliicas ambiantales
1 |insoripeian Fisico
i |Listado de candidstos Fisica
I |Listado de candidstios selecionados. Fisica
i |Cemzoalactoral Fisica
1 |Comunicacion Fisico
B |nFormESs
00| & [0 |HFORMES A CRGANISMOS DE CONTROL 1 1 X Everito oz Ciame del Expeciente: Cieme o fscal
1 |informe Fisica Una vez cumplido el tempo de retencidn en & srchivo cenel se
chminerd &l soporie pepel de scuerdo con las peliicas ambientales
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ate CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO pree
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 001 SEFT 4 2015
Jeesmemere e o 20t
JOEPENDENCIA:
CODIGO DEPENDENCI1A:
COMGD RETENCION DISPOSICION FINAL
o H SERES, SUBSERIES y TIPDS DOCUMENTALES REGISTROS) Fgﬁf'lrjo SOPORTE | ARCHIVD GESTION E'::_rﬂ cr | E o H FROCEDMIENTO
REGISTROS PUBLICOS
wpa| 1 :ﬁ(EELSTLR\?SA;F;EMLESY\IE‘JDEDCRES DE JUEGOS DE 1 g % % Evenio de Ciene dal c 36 del rogieire
Formudaria de inscripeion matricula ylo ranovacitn Fisica Una wez cumplido e iempo de retencian en & erchivo central se
A ehminard & soporte papel de acuerdo con las poliicss ambientales,
TABI.A DE RETENCION cia Fisica siempre y cusndo se gerantics su reproduccion exacta y su
DOCUMENTAL DE LA P — Consenvanan por cuslkjuier media técnico adecuado.
INFORMACION Cectfccitn Fisica
Pl] BLlCA PARTE 7: Certificada de |a Registradura - Evidencias SIPREF Fisica
Comunicacion Fisica
Corstantia de inscripcion Fisica
Contrato Fisica
Drocurment priveda Fisica
Impussia de regisTo Fisica
Exicritura piiblica Fisica
Esiados financiercs Fisica
Orficin de medida cautelar Fisica
Petidones, quejas y reclamos Fisica
Pre-Fut Fisica
ELABORO REVISO APROBO
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CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO pree
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: 001 SEPT 04 2015
ISEF'TIEMBRE M4 DENIS
JOEPENDENCIA:
CODIGO DEPENDENGIA:
COMGO RETENCION DISPOSICION FINAL
co 5 SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES REGISTROS) Fg'gf_:j& SOPORTE | ARCHIO GESTION E‘::Tﬂ 43 E ] PROCEDMIENTD
Prowidencia judicsl Fisico
Recibio de cag Fislco
Recursos adminisiativos Fisico
Rut Fisico
A 00| 1 REGISTROS UMICOS DE PROPONENTES 1 9 X X Evenin de Cieme del expedientsr Cancelarian del ragistno
TABLA DE RETENCION
inacipciin L Una vez cumplido el tie de retencidn en & srchivo cenirel se
DOCUMENTAL DE LA E:::ﬁ.l;{uﬂems maticula o renovacion Em shminerd EI:T:mME pepn-;.ljge acuerde con |as poliicas ambientales,
A A o' siempre y cuendo 52 gerantice su reproduccion xacta y su
IN,FORMACION Contratos Fisica CONSSIVacan por cuakquier medio técnico adecuado.
PUBLICA PARTE 8: Certificacion de homologacion de cuentas por utiizar un plan de .
cuentas diferente d establecido en sl decreto 2640 Floco
Certificacion en la que consta que &l propanente forma paris de o
situacion de contral o grupa empresanal Fisioa
Certificecion en la que consta gue &l propanente noforma perte de o
ninguna sifuscitn de control ni grupo empresanal Fisioa
Corstantia Fisleo
Declaracion Flsico
|Ario Bdministrative Fisico
Prowidencia Fiskeo
Recibo de cag Fisioa
Rut Fisioa
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CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO sl
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSKON 001 SEPT 014 2015
ISEF‘TIEMERE M4 DENIS
JOEPENDENGIA:
CODIGO DEPENDENCIA:
COMGO RETENCION DISPOSICION FINAL
co ] SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) F(BJ?&:;‘II]G SOPORTE | ARCHIVD GESTION EREIE:Tﬂ et | E ] PROCEDAMENTD
100J| 1 REGISTROS NACIONALES DE TURISMO 1 il X X Evenin de Cieme del expedientsr Cancelarian del ragistro
Certificacion Elacirérien Lina wez cumplido e iempo de refencin en & erchivo centrel se
onsanard en medio elecrinicn, siempre y cuando 5e germntice su
Fut Electrinico regroduccion exacta y su consenvacion par cuslquier medio tecnico
7 - BdeCuBH0.
TABLA DE RETENCION Recbo s cae Blectinico
DOCUMENTAL DE LA RechoPagn de muls Blechinico
z Comunicadion
INFORMACION " Blecirinicn
e Sancianes
PUBLICA PARTE 9: Blectidnico
|Ario Bdministrative Elacirérien
Estados financiaros Elecirériien
REGISTROS DE ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO
00J| 1 NACIONALES Y EXTRAMJERAS ENTIDADES SOLIDARIAS ¥ 1 9 X X Evenio de Cieme del expedients Cancelacian del registro
VEEDURIAS CILUDADANAS
Formularia de inscriprion matricula ylo renovacitn Flslco Lna wez cumplido e iempo de refencin en & erchivo centrel se
ehminard &l soporte papel de acuerdo con |as politicss ambientales,
(Acia Fisica siempre y cusndo se gerantice su reproduccion exacta y su
ConsSNVacan por cuslkquier medio técnico adecuado.
| Ao Bdminisiredve Fisica
Certificacion Fisico
Certificacion de vigencia de cédula Fisica
Comunicacion Fisico
ELABORO REVISO APROBO
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CAMARA DE COMERCIO DE CARTAGO poeen
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION: D01 SEPT 04 2015
ISEF‘TIEMERE 04 DE 2015
|DEPENDENGIA:
CODIGO DEPEMDENCIA:
COMGD RETEMCION DISPOSICION FINAL
o | s | ss SERIES, SUBSERIES y TPOS DOCUMENTALES REGISTROS) r-:ca?:uffo SOPORTE | ARCHNO GESTION ERBET:": er] el o] s PROCEDAMENTD
! |costanda de irscripcion Fisico
' | Documento priveda Fisica
! Escritura plblica Fisica
TABLA DE RETENCION | [Impusso de regisro Pl
DOCUMENTAL DE LA [t mossconter Fisica
|NFORMAC|()N 1 |Peticiones. quejas y reclamos Fisioa
7 1 -
PUBLICA PARTE 10: Prefu Felen
' |Providendia judidel Fisica
I |Recibo de cas Fisico
' |Recursos adminisTativas Fisica
L T Fisica
REGISTROS UMICOS MACIONALES DE ENTIDADES ) N )
00| 1 ] O OPERADORAS DE LIBRANZA 1 il X X Evenio de Cleme del expedients Cancelacian del registro
i |Formulania Gnico wirual Elacinérien Una wez cumplido ef iempo de retencian en & erchivo central se
ehminard & soporte papel de acuerdo con las poliicss ambientales,
" |contrain Fisica siEempre y cuendo s2 gerantice su reproduccion exscia y su
i Centifcacion Fiica CONSaNacan por D.IH:]UEI’IT&JE 1Bonicn adecuado.
ELABORO REVISO APROBO
Firma:
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e Oficina productora:

Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que conserva la documentacion tramitada en
ejercicio de sus funciones.

Ejemplo:
DIRECCION DE COMPETITIVIDAD.
e Codigo:

Sistema convencional que identifica tanto las unidades promotoras de documentos como sus series
respectivas. Este debe de responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

. Ejemplo:
CONFORMACION:
10.DC-2.2 PLAN DE ACCION.
Los dos primeros digitos corresponden al cédigo de identificacion asignado a la Cdmara de Comercio de
Cartago a nivel nacional, las dos lefras siguientes identifican la unidad productora del documento
(DEPENDENCIA), el siguiente digito indica la serie (PLANES) y el Ultfimo digito indica la subserie (PLAN DE
ACCION).
e Serie:
Es el nombre asignado al conjunto de unidades documentales, emanadas de un mismo érgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. De ellas se desprenden las
subseries.
Ejemplo:
INFORMES , SERIE (6)
INFORMES DE GESTION ~ SUBSERIE (6.1)
ELABORO REVISO APROBO
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e Retencion:

Plazo en términos de tiempo en que los documentos deben de permanecer en el archivo de gestion o el
archivo central.

e Archivo de Gestion:
Es aquel donde se reune la documentacion en frdmite en busca de solucién en los asuntos iniciados,
sometida a continua utilizacidon y consulta administrativa por Ias mismas oficinas u ofras que las soliciten, es el
archivo de las oficinas productoras.

e Archivo central:

Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por el Archivo de Gestidon de
la respectiva entidad, una vez finalizado su frdmite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta para las

% ropi ficin I rticular N general.
CONFORMACION: propias oficinas y los particulares en genera
e Disposicion final:
Hace referencia al resultado de la valoracidn con miras permanente a su eliminacion y seleccién por
muestreo.
e Conservacion total:
Se aplica a aguellos documentos que tiene valor permanente, es decir, los que tienen por disposicion legal o
los que para su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la
entidad productora convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo son patrimonio
documental de la sociedad que pueden ser utilizados para la investigacion, la ciencia y la cultura.
ELABORO REVISO APROBO
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¢ Eliminacion:

Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su valor administrativo legal o fiscal
y que no tienen valor histérico y carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

e Microfilmacion:

Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequenas imdgenes en pelicula. En esta columna
también se indican otros soportes electronicos o magnéticos.

e Seleccioén:

Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la documentaciéon por medio de
muestreo entendiéndose este como la operacidon por la cual se conservan ciertos documentos de cardcter
representativo o especial durante la seleccion con criterios alfabéticos, numéricos, cronoldgicos,
topograficos, tematicos entre otros.

CONFORMACION:
¢ Procedimientos:
En esta columna deben consignarse los procedimientos aplicados en la modalidad de muestreo,
microfilmaciéon y eliminacion.
ELABORO REVISO APROBO
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Tome la Tabla de Retencidn Documental correspondiente a su dependencia, conozca cuales son las

series, subseries y fipos documentales que por funcién se han fijado para su dependencia.

Utilizando dos Idminas de cartulina de color blanco proporcionado por el auxiliar de gestion documental
con dimensiones de 33 cm de alto por 22 cm de ancho aproximadamente, elabore las carpetas donde

serdn almacenadas las subseries y tipos documentales de cada dependencia.

Utilice gancho pldstico para sujetar los documentos en la carpeta y ubiquelo de tal manera que la base

del gancho quede posicionado en la parte superior de la carpeta.

Utilice el formato ROTULO PARA CARPETAS GR-F-054 para marcar e identificar cada una de las carpetas.

» Carpeta N°: En este campo se establece el nUmero consecutivo de un expediente y debe coincidir

con el “N° Orden” del Formato Unico de Inventario Documental.

* Cantidad: En este campo se establece el nUmero de carpetas que contfiene la subserie.

USABILIDAD:

* Folio: Hace referencia a la cantidad de folios que contfiene una carpeta desde su inicio hasta su fin.
Cabe destacar que cada carpeta deberd contener un mdximo de 200 folios y posterior a ello se
creard una carpeta adicional donde continuard el proceso de gestion de cada subserie.

* Cadja N°: Este campo es diligenciado una vez termine el tiempo de retencidn en el archivo de gestion
establecido por la Tabla de Retencion Documental y posterior a ello se realice la transferencia
documental al archivo central donde serd almacenado en su respectiva caja.

+ Seccién: Area o Unidad administrativa que conserva la documentacién tramitada en ejercicio de sus
funciones.

Ejemplo: Direccion Juridica.
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USABILIDAD:

« Subseccién: Hace referencia a un departamento que depende de una drea o unidad administrativa
(Si lo aplica).

Ejemplo: Centfro de Conciliacion.
* Serie: En este campo se establece el nombre de la serie documental a la cual pertenece la carpeta.

* Subserie: En este campo se establece el nombre de la subserie documental a la cual pertenece la
carpeta.

e Cédigo: Se ingresa la codificacion completa que se compone por el fondo (Entidad), drea, serie y
subserie segun la Tabla de Retencidon Documental.

* Nombre carpeta: Se establece el nombre con el cual serd llamada dicha carpeta.

* Fechas extremas: En este campo se establece la fecha inicial en la que fue creada la carpetay la
fecha final con la que cerré el expediente y asi dar paso a la transferencia documental (La fecha final
se establece una vez se ingrese el Ultimo documento que da fin al ciclo vital del mismo).

Cabe mencionar que el rotulo debe situarse justo en el centro de la carpeta estando estd en posicion
vertical.

5. Utilice carpetas de “yute” tamano oficio, color café, tipo colgante (para archivador) o normal (para
estanteria) segun la necesidad, ésta serd la contenedora de las carpetas de las subseries documentales
y a su vez use las guias (Celuguias) para marcarlas con el cédigo y nombre de la serie correspondiente.

Es conveniente que al iniciar cada ano se estime en o posible la cantidad de expedientes que debe albrir
para cada serie y subserie con el fin de reservar el espacio, proyectando el crecimiento de cada uno de ellos y
evitar asi que al anadirse los correspondientes tipos documentales se disminuya la facilidad de consulta por
efecto de reduccién de espacio.

Recuerde que para evitar deterioros fisicos en la documentacién, en cada expediente se debe conservar un
mdximo de 200 folios.
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USABILIDAD:

1.

Para la ordenacion de series, subseries y tipos documentales siga las siguientes instrucciones:

Realice una distribucién secuencial de las gavetas de su archivador o de las bandejas de su estanteria,
enumerdndolos de uno en uno de arriba hacia abajo en caso de ser archivador.

Distribuya las series documentales en las gavetas atendiendo el orden de codificacion establecido; es
decir en forma ascendente, como se encuentra en la Tabla de Retencién Documental. Igualmente, en el
vértice superior derecho de la gaveta, anada una guia con la descripcion de las series, subseries y
expedientes que alli se encuentren.

Numere cada folio en el momento que se genere, para dicho fin se recomienda utilizar I&piz de mina
negra y escribir el nUmero consecutivamente en el vértice superior derecho de cada folio teniendo en
cuenta la orientacion del documento.

Retire cualquier tipo de gancho metdlico que sujete el expediente, este material oxida y deteriora los
documentos.

Ubique al interior de cada carpeta solo los documentos que corresponden al expediente en cuestion y
ordénelos en forma ascendente atendiendo el orden natural en el que fueron elaborados, el de fecha
mds reciente a continuaciéon de la fecha mdas antigua.

Utilice el formato HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTOS GR-F-059 el cual permite evidenciar de manera
facil el trdmite del expediente, la cantidad de folios, la fecha y el nombre de quien ingresé el documento,
facilitando el proceso de control y custodia del mismo.

e N°: En este campo se establece consecutivamente el nUmero del documento que se ingresa en la
carpeta, evidenciando asi su frdmite y respetando el orden original en el que se produce,
entendiéndose que el primer documento que se refleja en la hoja de control es el mds antiguo.

e Fecha: En este campo se establece la fecha en la que se procede a ingresar el documento en su
respectiva carpeta.

e Descripcion del documento: En este campo se establece el nombre del documento que serd
almacenado en la carpeta.

ELABORO

REVISO APROBO

Firma:

Cargo: Auxiliar de Gestion Documental — Cristian Restrepo Zuluaga Coordinador de Cl y SGC — Eduard Alberto Henao Ortiz Directora Juridica — Lina Andrea Arango Prado

Fecha: Junio 14 de 2016




Este documento deja de ser controlado al ser impreso

ORGANIZACION DE
ARCHIVOS DE
GESTION:

e N°de folio: En este campo se ingresa el nUmero de folio inicial y el nUmero de folio final del documento
que serd almacenado, como se observa en la imagen anterior.

e Ingreso: En este campo se consigna el nombre de la persona que ingreso el documento, esto permite
identificar el personal que interviene un expediente.

Utilice el FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL RP-F-012 el cual le permitira llevar control de
cada uno de los expedientes generados en ejercicio de sus funciones y que hacen parte de las tablas de
retencion documental.

¢ Unidad administrativa: Escribir el nombre del drea u oficina de quien depende la Unidad administrativa
que realiza la transferencia.

e Oficina productora: Nombre completo de la oficina o grupo productor de los documentos a transferir.

e Obijeto: Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser transferencias primarias,
transferencias Secundarias, valoracion de fondos acumulados, fusion y Supresion de entidades y/o
dependencias, inventarios individuales por vinculacion, traslado, desvinculacion.

e Hoja N°: Se numerard cada hoja del inventario consecutivamente y se registrard el total de hojas del
inventario.

e Registro de entrada: Se diligencia solo para transferencias primarias y fransferencias secundarias. Debe
consignarse en las tres primeras casillas los digitos correspondientes a la fecha de la entrada de |a
transferencia (ano, mes, dia). En N° T se anotard el nUmero de la transferencia.

e N°orden: Debe anotarse en forma consecutiva el nUmero correspondiente a cada uno de los asientos
descritos, que generalmente corresponde a una unidad de conservaciéon y deben coincidir con el
item Carpeta N° establecido en el Rotulo para carpetas.

e Coadigo: Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas productoras y
cada una de las series, subseries o asuntos relacionados.
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ORGANIZACION DE
ARCHIVOS DE
GESTION:

Serie, subserie o asunto: Debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades documentales
de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Fechas extremas: Debe consignarse la fecha inicial y fecha final de cada unidad descrita. Se Debe
ingresar el dia, el mes y el ano. Estas fechas deben coincidir con las fechas establecidas en el Rotulo
para carpetas.

Ejemplo:

(Fecha de creacion del expediente) 19-05-49 - (Fecha final del expediente) 09-10 -70. Cuando la
documentacion no tenga fecha se anotard S.F (Sin Fecha).

Unidad de conservacion: Se indicard con una “x” la unidad de almacenamiento, en la columna “otro”
se registrardn las unidades de conservacion diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y
debajo la cantidad o el nUmero correspondiente.

N° folios: Se anotard el nimero total de folios contenido en cada unidad de conservaciéon descrita.

Soporte: Se ufilizard esta columna para anotar los soportes diferentes al papel Microfiimes (M), Videos
(V), Casetes (C), soportes electronicos (CD, DK, DVD) etc.

Frecuencia de consulta: Se debe consignar si la documentacion registra un indice de consulta alfo,
medio, bajo o ninguno; para tal efecto, se tendrdn en cuenta los controles y registros de préstamo y
consulta de la oficina responsable de dicha documentacién. Esta columna se diligenciard
especialmente para el inventario de fondos acumulados.

Notas: Se consignardn los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en las columnas
anteriores.

Elaborado por: Se escribird el nombre y apellido, cargo de la persona responsable de elaborar el
inventario asi como la fecha en que se realiza.
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e Entregado por: Se registrard el nombre y apellido, cargo de la persona responsable de entregar el
inventario asi como la fecha en que se realiza.

e Recibido por: Se registrard el nombre y apellido, cargo de la persona responsable de recibir el
inventario, asi como la fecha en que se recibio.

e ROTULO PARA CARPETAS GR-F-054.

e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

FORMATOS
RELACIONADOS: e HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTOS GR-F-059.

o FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL RP-F-012.
ANEXOS: Ninguno.

Control de Cambios

Control de
Cambios
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