i CODIGO CCMRGD-10
(@( TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
5 v FECHA 02/01/2018
= Chmara ae Comercio de
DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA EJECUTIVA
CODIGO DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: 100
CODIGO co0iab SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FORMATO i
co S sB Fis. | Ele. cesTioN | CENTRAL E | MT s
100 04 ] ACTAS
100 04 05 | ACTAS DE COMITE GERENCIAL 8 X
. |Actas
Una vez cumplido el iempo de retencidn en las fases de archivo transferir al
X archivo histirico como parte de la memoria institucional de la CAMARA DE
COMERCIO DE MAGANGUE, se garantiza la consulta y preservacion de la
informacidn por medio de la digitalizacion,
100 04 " | ACTAS DE LA JUNTA DIRECTIVA 18 X
¥ Acta Una vez cumplido el iempo de retencion en las fases de archive transferr al
= P i i archivo histirico como parte de la memoria institucional de la CAMARA DE
{Giacon . | & |COMERCIO DE MAGANGLE, s garantiza la cansulta v preservacian de la
100 17 m CONVENIOS
100 17 [} B CONVENIOS DE APOYO 2 8 X X
. Proyecto
% pieado pociieinie de (e . A | | Una vz cumplic el iempo de retencion en las fases de archivo transiefir l
. Formulario i il 1 | i archivo histdrico como parte de la memoria institucional de la CAMARA DE
. Reporte COMERCIO, se garantiza la consulta y preservacion de la informacion por
. Converia | medio de la digitalizacion.
*  [Cettificados ' ' ' | -
100 17 02 [ CONVENIOS DE COOPERACION 2 8 X X
. Convenio | % | | | | | | | 'Una vez cumplido el iempo de retencion en las fases de archivo transferir al
- m— 1 1 \archive histérico como parte de la memoria institucional de la CAMARA DE
IRINIEaAcN X COMERCIO, se garantiza la consulta y preservacion de la informacion por
100 17 03 [ |CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL 8 . X
- Convenio | X | |Una vez cumplido el tiempo de retencian en las fases de archivo transferir al
. [Comunicac T T archivo histérico como parte de la memoria institucional de la CAMARA DE
peamnicacon | | X COMERCIO DE MAGANGUE, se garantiza |a consulta y preservacion de la
100 17 04 | CONVENIOS INTERADMINISTRATIVO DE COOPERACION 8 X
- Convenio |Unia vez cumplico el iempo de retencidn en las fases de archivo transferir al
5 = T T archivo histdrico como parte de la memoria institucional de la CAMARA DE
{~ormun . X \COMERCIO DE MAGANGLE, se qarantiza la consilta y preservacion de la
100 17 05 [ CONVENIOS PRACTICAS EMPRESARIALES 8 X
* Convenio Una vez cumplido el iempo de retencion en el archivo central, se eliminara el
. Comunicacion soporte fisico de acuerdo con las politicas ambientales.
100 il 7] DOCUMENTOS INSTITUCIONALES
100 2 1] O CODIGO DE ETICA Y BUEN GOBIERNO 15 X
. Manual
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Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de archivo transferir al
archivo histirico como parte de la memaria institucional de la CAMARA DE
COMERCIO DE MAGANGUE, se garantiza la consulta y preservacion de la
informacion por medio de la digitalizacién,




= Chmara ae Comercio de

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO CCMRGD-10
VERSION 01
FECHA 02/01/2018

ANGUE

DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA EJECUTIVA

[]  Subserie documental

o Tipo documental

Ele: Electronico

100 21 02 O ESTATUTOS 5 15
I I I 5 Egis I | I I
Una vez cumplido el tiempo de retencian en las fases de archivo transferir al
X X archivo histérico como parte de la memoria institucional de la CAMARA DE
COMERCIO DE MAGANGUE, se garantiza la consulta y preservacion de la
informacién por medio de la digitalizacion.
100 21 03 [1 | REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO ' ' ' [ & 15
. Reglamento ' % | x|
Una vez cumplido el iempo de retencidn en las fases de archivo transferir al
archivo histirico como parte de la memaoria institucional de la CAMARA DE
COMERCIO DE MAGANGUE, se garantiza la consulta y preservacidn de la
informacidn por medio de la digitalizacion,
100 2 ] INFORMES
100 2 " ] NFORME AMUAL DE LABORES 2 8
* Informe Una vez cumplido el iempo de retencion en el archivo central, se garantiza la
x conservacion de la informacion de acuerdo con los procedimientos de
preservacion de los documentos electronicos.
100 2 05 | INFORMES DE GESTION 2
e Infome | ' ' | ' e ! . o
Una vez cumplido el iempo de retencion en el archivo central se eliminard el
X soporte fisico de acuerdo con las politicas ambientales, se garantiza la
preservacion de la informacion por medio de la digitalizacion y la preservacion
de los documentos electronicos.
100 47 ] PROYECTOS
100 47 1]} ] PROYECTOS INSTITUCIONALES 5 15
. Proyecto [ x| [ |Una vez cumplido el tiempo de ratencion en las fases de archivo transferir al
% [Converie T T X archivo histérico como parte de la memoria institucional de la CAMARA DE
= I I COMERCIO DE MAGANGUE, se garantiza la consulta y preservacion de la
L] Cerificados 'S . [ i " boa s
CONVENCIONES CT: Conservacion Total
CD:  Codigo de Dependencia E : Eliminacion
S:  Cddigo de Serie documental MT: Medio Técnico
SB:  Subserie documental S: Seleccion PRESIDENTE COMITE
B Serie documental Fis: Fisico

JEFE DEPENDENCIA
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CODIGO CCMRGD-10
( @( TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
FECHA 02/01/2018
h - "“ c“"‘e"“' = DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA DE PRESIDENCIA
CODIGO DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: 110
CODIGO 0050 SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) ARcHVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FORMATO i
cD 5 5B Fis. | Ele. cesTion | cenTraL CT| E | MT 5
110 04 W ACTAS
110 04 [11] ] |ACTAS DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FISICOS 2 < X
2 Acta Una vez cumglido f tiempo de retencion en el archivo central, se
X eliminara el soporte fisico de acuerdo con las politicas
ambientales.
110 13 I COMUNICACIONES OFICIALES
110 13 01 [0 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADA 2 8 X | X%
| e | Comunicacién oficial X X | | ’ y ;
Una vez cumglido ! tiempo de retencion en el archivo cenfral se
eliminara €l soporte fisico de acuerdo con las politicas
ambientales, se garantiza la preservacion de la informacion por
medio de la digitalizacian y la preservacion de los documentos
electronicos.
110 13 02 . [] | CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS ) 8 X . X
| | T I | | ! I
¥ ol ALK Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo cenlral se
eliminard el soporte fisico de acuerdo con las politicas
‘ambientales, se garantiza la preservacion de la informacién por
medio de la digitalizacion y la preservacion de los documentos
electronicos.
110 4 B PLANILLAS DE CONTROL ' '
110 4 04 [] CONTROL DE ENVIO Y RECIBIDO DE COMUNICACIONES 2 8 X
|Fomalo de registro y radicacion de comunicaciones enviadas CCMRGD-13 X | | Una vz cumpiido el tiempo de retencion en el archivo central, se
i - S o . eliminara ef soporte fisico de acuerdo con las politicas
. Formalo de registro y radicacion de comunicaciones recibidas CCMRGD-12 X Al
110 M 05 0 ggggSROt DE ENVIO Y RECIBIDC DE DOCUMENTOS Y UTILES DE LAS 2 3 X
= Libfo X Una vez cumplido el tiempe de refencion en el archivo cenfral, se
1 eliminara €l soporte fisico de acuerdo con las politicas
ambizoiaies
CONVENCIONES CT: Conservacion Total
CD:  Cddigo de Dependencia E : Eliminacion
S: Cadigo de Serie documental MT: Medio Técnico
SB:  Subserie documental S: Seleccion PRESIDENTE COMITE
B Serie documental Fis: Fisico
U Subserie documental Ele: Elecironico
d Tipo documental JEFE DEPENDENCIA
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2 CODIGO CCMRGD-10
r TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
FECHA 02/01/2018
DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA Y DE REGISTRO
Ciinaiade Cimercio d& CODIGO DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: 200
H AGA o SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FORMATO
cD 5 sB Fis. | Ele. cestion | centraL CT] E| MT 5
200 01 Il ACCIONES
200 0 01 [] ACCIONES AL PRODUCTO NO CONFORME 2 3 X
*  Fomato control CCMRRE-4 X Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el archivo
*  Reporte X central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
*  Saliciud X politicas ambientales.
200 04 W ACTAS
200 04 15 [] ACTAS DEL COMITE DE ATENCION AL CLIENTE o 8 X | X
' * Acta X ' '
Una vez cumplido el iempo de retencidn en el archivo
central se efiminara el soporte fisico de acuerdo con las
politicas ambientales, se garantiza la preservacion de la
informacidn por medio de la digitalizacion,
200 10 B CERTIFICADOS
200 10 01 [] CERTIFICADOS ELECTRONICOS DE REGISTROS Pl 0 X
*  Certificado Una vez cumplico el iempo de retencian en el archivo
central, se eliminara el soporte electrénico de acuerdo con
el procedimiento de borrado para los documentos
electrdnicos.
200 20 B DERECHOS DE PETICION
200 20 o [] DERECHOS DE PETICION 2 8 X
il ... X Una vez cumplico el iempo d retencién en el archivo
*  Respuesta X central, se eliminara e soporte fisico de acuerdo con las
200 33 B 1iBrROS RADICADORES polficas ambientales.
200 13 03 || LIBROSRADICADORES DE RESOLUCIONES 2 8 X
*  Registrode resoluciones Una vez cumplido el iempo de retencién en el archivo
X central, se efiminara e! soporte fisico de acuerdo con las
politicas ambientales.
200 Il PROCEDIMIENTOS
200 43 02 [] PROCEDIMIENTOS DE REGISTROS PUBLICOS i 8 X | X
*  Procedimiento de registros empresariales :CCMDRE—G X . . . {Una vez cﬂrhpli[!q el lﬁempo de re?gnccildﬂ ik ?' archil\fo 4
* Procedimiento derechos de petiion COMDRE-11 X BTN NI R QR Ak 3SR
. acuerde con los procedimientos de preservacion de los
*  Procedimiento de registro y distribucion de documentos |CCMDRE-8 X documentos electrinicos.
200 49 M REGISTROS PUBLICOS
200 49 o i REGISTROS DE ENTIDADES SIM ANIMO DE LUCRO NACIONALES Y EXTRANJERAS 2 8 X | x
ENTIDADES SOLIDARIAS Y VEEDURIAS CIUDADANAS
*  Formularic de inscripcion matricula yio renovacion X
*  Acia X
*  Acto administrativo X
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200

200

02

|03

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO CCMRGD-10
VERSION 01
FECHA 02/01/2018

Rut

DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA Y DE REGISTRO

Certificacion | X
Certificacion de vigencia de cédula
Comunicacion

Constancia de inscripcian
Documento privado

Escritura plblica

Impuesto de registro

Oficio de medida cautelar
Peticiones, quejas y reclamos
Pre-Rut

Providencia judicial

Recibo de caja

Recursos administrativos

|| X XX X X XX X X XX

REGISTROS MERCANTILES ¥ VENDEDORES DE JUEGOS DE SUERTE Y AZAR

Formulario de inscripcion matricula y/o renovacion ' X
o | I
Acto administrativo

X
Certificacion ! '
Certificado de la Registraduria - Evidencias SIPR] ' A
Comunicacion
Constancia de inscripcion '

Contrato

Documento privado
Impuesto de registro
Escritura plblica

Estados financieras
Oficio de medida cautelar
Peticiones, quejas y reclamos
Pre-Rut

Providencia judicial
Recibo de caja

Recursos administrativos
Rut

'REGISTROS NACIONALES DE TURISMO

Certificacion

Rut

Recibo de caja
Recibo Pago de multa
Comunicacidn
Sanciones

Acto administrativo
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Una vez cumplido el iempo de retencion en el archivo
central se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
paiiticas ambientales, se garantiza la preservacin de la
informacian por medio de la digitalizacion,

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
politicas ambientales, se garantiza la preservacion de la
informacian por medio de la digitalizacion,

Una vez cumplido el iempo de retencién en el archivo
central, se garantiza la conservacion de la informacion de
acuerde con los procedimientos de preservacion de los
documentos electronicos,




200 49 05

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO CCMRGD-10
VERSION 01
FECHA 02/01/2018

0 | 49 | o4

DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA Y DE REGISTRO
Estados financieros X
REGISTROS UNICOS DE PROPONENTES 2 8
Formulario de inscripcion matricula y/o renovacién | ' ' ' '
Certificacion
Contratos

> x| X

Certificacion de homologacion de cuentas por utilizar un plan de cuentas diferente al '
establecido en el decreto 2649

Certificacion en la que consta gue el proponente forma parte de situacion de control o X
grupo empresarial

Certificacion en la que consta gue el proponente no forma parte de ninguna stuacion| X
de control ni grupo empresarial
Constancia

Declaracion

Acto administrativo
Providencia

Recibo de caja

Rut

REGISTROS UNICOS NACIONALES DE ENTIDADES

Formulario Gnico virtual

Contrato
Certificacion

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se eliminard el soporte fisico de acuerdo con las
politicas ambientales, se garantiza la preservacion de la
informacion por medio de la digitalizacién,

Una vez cumplido el fiempo de retencien en el archivo
central se eliminaré el soporte fisico de acuerdo con las
politicas ambientales, se garantiza la preservacion de la

‘informacian por medio de la digitalizacicn y la preservacion

de los documentos electronicos.

CONVENCIONES

CD: Coadigo de Dependencia

S:  Cddigo de Serie documental
SB:  Subserie documental

M Serie documental

[l Subserie documental

* Tipo documental

CT: Conservacion Total
E : Eliminacion

MT: Medioc Técnico

S: Seleccion

Fis: Fisico

Ele: Electronico

PRESIDENTE COMITE

JEFE DEPENDENCIA
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CODIGO CCMRGD-10
C- @( TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
- - FECHA 02/01/2018
Camara de Comercio de DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: ATENCION AL CLIENTE
MAGANGUE CODIGO DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: 230
CODIGO BN SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) ARcHVO | ARcHIvO PROCEDIMIENTO
FORMATO
cD s sB Fis. | Ele. cesTioN | CENTRAL E|MT s
230 20 I DERECHOS DE PETICION
230 20 02 [C] |PETICIONES Y CONSULTAS 2 8 X
| e sglicitud CCMRRES | X 'Una vez cumplido el Iﬁempq de retencion en el
= archivo central, se eliminara el soporte fisico de
Tratamiento | X acuerdo con las poliicas ambientales.
230 20 03 QUEJAS Y SUGERENCIAS 2 8 X
*  Solicitud CCMRAC-1 Una vez cumplido el iempo de retencion en el
| I : | ! archivo central, se eliminara el sopore fisico de
* [Tralamiento X acuerdo con las politicas ambientales.
230 22 I ENCUESTAS
230 22 05 [[] ENCUESTAS DE SATISFACCION AL CLIENTE 2 3 X
| * Fomato encuesta | COMRGCA7 | X Una vez cumplido &l tiempo de retencidn en el
archivo central, se eliminaré el soporte fisico de
acuerdo con las politicas ambientales.
230 22 06 [[] ENCUESTAS SOBRE QUEJAS SUGERENCIAS IOMES DE LOS USUARIOS 2 3 X
*  Formato encuesta
Una vez cumplido el tiempo de retencian en el
archivo central, se eliminara &l soporte fisico de
acuerdo con las politicas ambientales,
2 | 3% | B MANUALES
230 36 07 [] MANUAL DE ATENCION AL CLIENTE 2 8 X X
| e Manual b3 | |
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo cenlral, se garantiza la conservacion de
la informacitn de acuerdo con los procedimientos|
de preservacion de los documentos electronicos.
CONVENCIONES CT: Conservacion Total
CD: Codigo de Dependencia E : Eliminacion
S:  Cadigo de Serie documental MT: Medio Técnico
SB:  Subserie documental S: Seleccion PRESIDENTE COMITE
Il Serie documental Fis: Fisico
[  Subserie documental Ele: Electronico

* Tipo documental

JEFE DEPENDENCIA
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CODIGO CCMRGD-10
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
. FECHA 02/01/2018
Camarade C rclo de
IMAGAm DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: CONCILIACION Y ARBITRAJE
CODIGO DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: 220
CODIGO cdtiag SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
5 " = SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) FORMATO o | [ ggEg!::gg g:’?.rmRvA?- o B e s PROCEDIMIENTO
220 04 M ACTAS
220 04 13 [[] |ACTAS DE VISITAS DE INSPECCION
. Una vez cumplido el iempo de retencidn en el
Acta de visita de inspeccion X 2 0 X :;:::::i:g:n;: Iaﬁl:n;(n:[:iac:;sopude
ambientales.
220 14 ] |CONCILIACION ES .
220 14 02 [[] |CONCILIACIONES EN LOS CUALES EL RESULTADO ES ACTA DE CONCILIACION 2 18 X | X
*  Acta de conciliacion X
* | Copiade cedula X Una vez cumplido el tempo de retencion en
+ Ctmtncie | ™
il X o | || insitucona de ' CAMARA DE COMERCIO,
*  Resumen de gestion conciliacion (designacion, pension) X | | | | se garantiza la consulta y preservacion de la
*  Solicitud de conciliacién informacidn por medio de la digitalizacion.
[ [Scpores ]
220 14 03 [] |CONCILIACIONES QUE TERMINEN CON CO NTEE ONCILIABLES 8 X
| = |Conskndias | | 'Una vez cumplido el iempo de retencion en el
- oo i R R it = e
220 14 04 [[] |CONCILIACIONES QUE TERMINEN CON CONSTANCIAS DE INASISTENCIA 2 8 X
|+ |Constancia
* [ Copia de cedula
2 | Citacién solicitante fisico de ac?Jerdn con las politicas a
*  Resumen de gestion conciliacion (designacion, aceptacion, suspension) ambientales.
* | Solicitud de conciiacion
[l = :Suponas
220 14 05 [] |CONCILIACIONES QUE TERMINEN COMN CONSTANCIAS DE NO ACUERDO 2 8 X
| . .Conslancia X
i :Copia de cedula X
* (Citacien citado X Una_\-'az cumpli_du el tier_'npo de retencidn en el
+ o i : [ i
*  Resumen de gestion conciliacion (designacion, aceptacion, suspension) A |ambientales.
. | Solicitud de conciliacion X
* | Soportes X
220 27 B HoJAs DEVIDA
220 27 01 | [ HOJAS DE VIDA CONCILIADORES 5 0 | x
. Hoja de vida X |
X

Antecedentes {procuraduria, contraloria y policia)
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ad

Camara de Comercio de

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO CCMRGD-10
VERSION 01
FECHA 02/01/2018

BAA A A RISSE DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: CONCILIACION Y ARBITRAJE
Tarjeta profesional X ) ) _
T T | Dipiorma de arado X Una vez cumplido el iempo de retencidn en el
P g archivo de gestion se eliminaré el soporte
_Dipmmﬂ en arbitraje X fisico de acuerdo con las politicas
Cedula X ambientales.
.Cerliﬂcadn de habaer actuado como arbitro o apoderado en tres fribunales de arbitraje X
Certificado entidad en donde laboro como juez X
20 33 Il LIBROS RADICADORES
220 33 " [[] |LIBROS RADICADORES DE ACTAS DE CONGILIACION 5 15
| | e Registro de actas de conciliacion
Una vez cumplico el iempo de retencion en
las fases de archivo transferir al archive
histérico como parte ce la memoria
institucional de la CAMARA DE COMERCIO,
de acuerdo con los procedimientos de
|preservacion de los documentos electrdnicos.
20 | 3 | 02 [] |LIBROS RADICADORES DE CONSTANGIAS ' ' [ & | o
[ [ . | Registro de Constancias | | [ |
Una vez cumplido el iempo de retencidn en el
X archivo de gestion se eliminara el soporle
elecironico de acuerdo con el procedimiento
|de borrado para los documentos electronicos.
I B OPERADORES DE LOS METODOS ALTERNATIVOS DE SOLUCIONES DE CONFLICTOS |
220 39 " [] |LISTADOS DE CONGILIADORES 5 0
! ! — I
Una vez cumplido el iempo de retencian en el
Listado X \archivo de gestion se eliminara el soporte
\elecirdnico de acuerdo con el procedimiento
de borrado para los documentos electrénicos.
220 . 46 u .PROGRAMAS DE EXTENCION Y EDUCACION CONTINUA
220 46 " [[] | CAPACITACIONES EN METODOS ALERNATIVOS DE SOLUCIONES DE CONFLICTOS 1 5
*  Programa X
*  Formato de inscripcion X
*  Recibo de pago X
e Cedula X Una vez cumplido el iempo de retencidn en el
T Iraaitin % X archivo central, se eliminara el sopore fisico
|Copia tarjeta profesional de acuerdo con las politicas ambientales.
*  Copia camet estudianti X
*  |Publicidad X
* | Fomato de asistencia (copia certificado) X
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

CD:  Codigo de Dependencia
St Cadigo de Serie documental
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E : Eliminacion
MT: Medio Técnico
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CcODIGO CCMRGD-10

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
Ghiisin e G _— FECHA 02/01/2018
BA AL A RIS ‘ DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: CONCILIACION Y ARBITRAJE
SB: Subserie documental S: Seleccion PRESIDENTE COMITE
[ | Serie documental Fis: Fisico

] Subserie documental
. Tipo documental

Ele: Electronico

Borrador

Pagina 10
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CODIGO CCMRGD-10
@( TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
. Ca 4eC. . FECHA 02/01/2018
MAGANGIE DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: FORMACION EMPRESARIAL
CODIGO DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: 310
CODIGO b SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS, PROCEDIMIENTO
co s SB 2 ; :' FORMATO | pis, | gle. | ARCHNO | ARCHNO § o f o | yr s
GESTION CENTRAL
310 04 W ACTAS
30 04 07 [] ACTAS DE ENTREGA Y RECIBIDO 2 3 X
s Jca Una vez cumplido el iempo de retencion en el archivo
X central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
politicas ambientales.
310 18 Il COSTUMBRES MERCANTILES
30 18 0 [J RECOPILACIONES DE ESTUDIO DE LA COSTUMBRE MERCANTIL ] 15 X X
e Inkarme I X |Una vz cumiplido el tiempo de retencion en las fases de
P archivo transferir al archivo historico como parte de la
2 COMBRESR | A memoria institucional de la CAMARA DE COMERCIO, se
310 22 Il ENCUESTAS
310 22 01 [] ENCUESTAS DE FORMACION 2 3 X
| Encuesta {formato) |CCMRFE-5 % | [Una vez cumplido el iempo de retencién en el archivo
I Listados de asistencia I c. T central, se eliminard el soporte fisico y electronico de
g ; acuerdo con las politicas ambientales y el procedimiento de
| * Tabulacion encuesta | X \horrado para los documentos electrénicos.
30 22 02 [[] ENCUESTAS DE FORMACION EMPRESARIAL X
[ & Tabulacon encuesta COMBEE-7 |Unia vez cumplido el iempo de retencidn en el archivo
= 3 -~ - central, se eliminara el soporte fisico y electranico de
| Encuesta Necesidades de Formacion empresarial | | X | ‘acuerdo con las poliicas ambientales y el procedimisnto de
310 22 03 [] ENCUESTAS DE MEDICION DEL CONFERENCISTA
| & Fomato Resultado encuestas de satisfaccion en actividades de formacion
Una vez cumplido el iempo de retencion en el archivo
5 central, se eliminara el soporte fisico y electranico de
CRMRERS X A z 3 & acuerdo con las politicas ambientales y el procedimiento de
horrado para los documentos electronicos.
310 25 . Il HISTORIALES
310 25 04 [J HISTORIALES DE PROVEEDORES DE FORMACION 2 3 X X
| * Hojadevida | X
*  formato inscripcion de proveedores de formacion CCMRFE-10 X U”at \;]ez c;mplydu;l:emgﬂdarreien:mn en :‘damh"‘f
o = - 1 central se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
. X
formato resultado de encuestas de satisfaccion en actividades de formacion (CCMRFE-9 poilticas ambienales, se garantiza a preservacion de fa
*  formato resultado de evaluacion y seleccion de proveedores |CCMRFE-11 X informacion por medio de la digitalizacion,
*  Fomato de Listado de Proveedores de Formacion CCMRFE-13 X
CONVENCIONES CT: Conservacion Total
CD: Cddigo de Dependencia E : Eliminacion
S:  Cddigo de Serie documental MT: Medio Técnico
SB: Subserie documental S: Seleccion PRESIDENTE COMITE
Il Serie documental Fis: Fisico
[] Subserie documental Ele: Electronico
-

Tipo documental

JEFE DEPENDENCIA
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CODIGO CCMRGD-10
@% TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
FECHA 02/01/2018
Caimara de Comerdio de DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: GESTION DE AFILIADOS
hAGANGI.IE CODIGO DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: 320
CODIGO CO0IG0 SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FORMATO i
cD s SB Fis. | Ele. GESTION CENTRAL E|mT S
320 04 W ACTAS
320 04 14 ] |ACTAS DEL COMITE DE AFILIADOS 2 18 X
e lacta COMRGA-21 X | | Una vez cumplido e tiempa de refencion en las fases
de archivo transfenr al archivo histonco como parte de
la memoria institucional de la CAMARA DE
320 22 [ ENCUESTAS
320 22 04 [] ENCUESTAS DE NECESIDADES DE GESTION PARA LOS AFILIADOS 2 3 X
* Encuesta Necesidades de Geslin para Afilados CCMRGA-23 X Una vz cumplido el tiempo de retencion en el archivo
T Tabulacion encuesta T X X ‘central, se eliminara el soporte fisico y efectronico de
| acuerdo con las politicas ambientales y el
| | | procedimiento de borrado para los documentos
320 36 I MANUALES
320 36 01 ] IMANUAL DE AFILIADCS 2 8 X [ X
e Manual [
Una vez cumplido el tliempo de retencién en el archivo
CMDGA-1 X caniral, se garantiza la conservacion de la informacién
I de acuerdo con los procedimientos de preservacion de
los documentos electronicos
320 41 [l PLANILLAS DE CONTROL
320 41 15 [] |PLANILLAS DE CONTROL DE VISITAS 2 3 X
®  planila control de asistencia Una vez cumgplido &l tiempao de refencion en el archivo
CCMRRE-44 ceniral, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con lag
politicas ambientales.
320 41 16 [] PLANILLAS DE CONTROL DE VISITAS A AFILIADOS 2 3 X
* | Control de Visitas a los afiliados Una vez cumgplido el tiempo de retencion en el archivo
CCMRGA-14 X central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con lag
politicas ambientales.
320 50 Il REGLAMENTOS
320 50 01 [[] REGLAMENTO DE AFILIADOS 2 8
| e Reglamento
Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases
de archivo transfenr al archivo historico como parte de
X la memaria institucional de la CAMARA DE
COMERCIO, de acuerdo con los procedimientos de
preservacion de los documentos electronicos.
| W SOLICITUDES
320 51 01 [] SOLICITUDES DE AFILIACION 2 3 X
*  Solicitud de afiliacion |CCMRGA-4 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
* Recibo X central, se eliminar el soporte fisico de acuerdo con lag
*  Autorizacion Iratamiento de datos persanales CCMRGA-13 X politicas ambientales.
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320 51

Camara de Comercio de

02 [ |SCLICITUDES DE DESAFILIACION
| e Solicitud de desafiliacion

|CCMRGA-16 X

CcODIGO CCMRGD-10
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
FECHA 02/01/2018
DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: GESTION DE AFILIADOS

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo

central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con lag

politicas ambientales.
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

CD: Cadigo de Dependencia E : Eliminacion

§:  Codigo de Serie documental MT: Medio Técnico
SB:  Subserie documental S: Seleccion PRESIDENTE COMITE
B Serie documental Fis: Fisico

[]  Subserie documental Ele: Electronico

*__Tipo documental JEFE DEPENDENCIA

Borrador
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Tipo documental

CODIGO CCMRGD-10
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
FECHA 02/01/2018
) DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
Camara de Comerclo de CODIGO DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: 400
IMAGA coDico SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FORMATO
cD 5 SB Fis. | Ele. cestion | cenTraL CT| E | MT §
400 04 W AcTAS
400 04 02 [[] ACTAS DE COMITE DE CALIDAD Y CONTROL INTERNO 2 8 X X
| e Ada | cCMRGCA9 | X
Una vez cumplido e tiempo de retencitn en el archivo
cantral se eliminard el soporte fisico de acuerdo con las
politicas ambientales, se garantiza la preservacion de la
informacion por medio de la digitalizacion.
[] ACTAS DE COMITE EVALUADOR DE SISTEMAS 2 8 X X
* Acta CCMRRE-31 X
Una vez cumplido e tiempo de retencion en el archivo
central se eliminara el soporte fisico de acusrdo con las
poliicas ambientales, se garantiza la preservacion de la
informacion por medio de la digitalizacion.
400 04 12 [ |ACTAS DE REVISION GERENCIAL ' 8 % x|
e Acta e . Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archiva
. central se eliminaré el soporte fisico de acuerdo con las
400 05 |ACTOS ADMINISTRATIVOS politicas ambientales, se garantiza Ia preservacion de la
400 05 0 [1 |RESOLUCIONES X X
|« |Resolucion | ; : o
Una vez cumglido el tiempo de retencion en las fases de
archivo transfenir al archivo historice como parte de la
memoria institucional de la CAMARA DE COMERCIO, se
garantiza la consulta y preservacion de |a informacién por
medio de la digitalizacian.
400 o7 Il AUDITORIAS
400 o7 " [[] AUDITORIAS DE CONTROL INTERNO 2 8 AX
| * Programa de auditonia intema (CCMRGC6 X X
| * |Plan de audiioria |CCMRGC-T X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
*  Acta de aperiura CCMRGC-26 X central se eliminaré el soporte fisico de acuerdo con las
*  Acta de cieme CCMRGC-27 X poliicas ambientales, se garantiza la preservacion de la
| = Listado de chegueo (CCMRGC X informacion por medio de la digitalizacion
* |Informe de auditoria especifica CCMRGC-19 X
CONVENCIONES CT: Conservacion Total
CD:  Codigo de Dependencia E : Eliminacion
S: Coadigo de Serie documental MT: Medic Técnico
SB:  Subserie documental S: Seleccion PRESIDENTE COMITE
B Serie documental Fis: Fisico
[J]  Subserie documental Ele: Electronico
.

JEFE DEPENDENCIA
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CODIGO CCMRGD-10
(@( TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
FECHA 02/01/2018
Camara de CW DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
MAGA CODIGO DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: 410
CODIGO CODiGD SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FORMATO
cD S SB Fis. | Ele. GESTION CENTRAL E | MT s
410 o7 | | AUDITORIAS
410 o7 03 & | AUDITORIAS EXTERNAS DE CALIDAD 2 8 X
- |Plan de autitorias extemas | X X 'Una vez cumplido el tiempo de retencian en las fases
. informe de auditon de archivo transferir al archivo histarico como parte
nIDARE degutliond X | X de Ia memoria institucional de la CAMARA DE
410 07 04 L] AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD 2 8 A
. Programa de auditoria interna CCMRGC-6 X X
. |Ptan de auditoria | CCMRGCT X X Una vez cumplido el iempo de retencion en las fases
de archivo transferir al archivo histdrico como parte
- -
p hcta e apertura CEMREGIS X de la memonia institucional de la CAMARA DE
.Mla de clerre .CCMRGC'E? X COMERCIO, se garantiza la consulta y preservacion
. |Listado de chequeo |CCMRGC-8 X de la informacion por medio de la digitalizacion.
. Informe de auditoria |CCMRGC-22 X
410 28 [ | INDICADORES
410 28 01 i INDICADORES DE GESTION 2 8 X
®. M deindcadons Una vez cumplico el tiempo de retencion en el
archivo central, se eliminard el soporte electronico de
acuerdo con el procedimiento de borrado para los
documentos electrinicos.
410 3 B UsTADOS '
410 35 01 2| LISTADOS MAESTROS 2 8 X
. _Listados maestros de documentos intemos .CCMRGG-'I X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
. listados maestros de documentos extemos |CCMRGC-2 X archivo central, se eliminard el soporte electrénico de
. Listados maestros de registros intemos CCMRGC-3 X acuerdo con el prooe_dimienio de borrado para los
«  |Listados maestros de registros extemos CCMRGC4 X dacumertios elactrorlcos.
410 36 | | MANUALES
410 36 03 [ MANUAL DE CALIDAD 20 0
I I |Uria vez cumplido el iempo de retencidn en las fases
. Manual CCMDGC-1 X
= T T de archivo transferir al archivo histarico como parte
410 37 |MATRICES DE LOS SISTEMAS DE GESTION | e Ja memonia institucional de |a CAMARA DE
410 k1 05 | MATRIZ DE RIESGO 10 ] X
* Analsts Una vez cumplico el tempo de retencion en el
X archivo de gestion se eliminaré el soporte electranico
de acuerdo con el procedimiento de borrado para los
documentos electronicos.
410 40 B PLANES
410 40 0 | PLAN DE CALIDAD 20 0
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO CCMRGD-10
VERSION 01
FECHA 02/01/2018

Camara de Comercio de

DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

E SN e SR e m mnie
. Plan CCMDGC-8
Una vez cumplido el tiempa de retencion en las fases|
de archivo transferr al archiva histérico como parte
X de la memonia institucional de la CAMARA DE
COMERCIO, de acuerdo con los procedimientas de
preservacion de los documentos electronicos.
410 40 03 = PLANES DE FORMACION 2 3
* |Formato |CCMRTH-1 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
. Acta X archivo central se eliminara el soporte fisico de
e Evaluacion X acuerdo con las poliicas ambientales, se garantiza laj
- Farmato CCMRTH-4 % preservacion de la informacion por medio de la
| | i s
| *  Plande Formacion (CCMRGC X |dgtalzacicn
410 43 B PROCEDIMIENTOS
410 43 03 a PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS 2 8
e |Procedimiento de control de documentos X
. Procedimiento de control de registros g Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
. Procedimiento de control del producto no conforme X archivo central, se garanliza la consenvacion de la
. - = | informacién de acuerdo con los procedimientos de
Procedimiento de auditorias intemas X preservacion de los documentos electrinicos.,
410 45 | PROGRAMAS
410 45 02 || PROGRAMAS DE SCCIALIZACIONES X
. Fomato Socializacion de informacion intema X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
CMR archivo cenlral, se eliminar4 el soporte fisico de
acuerdo con las politicas ambientales.
CONVENCIONES CT: Conservacion Total

CD: Codigo de Dependencia

S:  Codigo de Serie documental

SB:  Subserie documental

B Serie documental

[l  Subserie documental

e Tipo documental

E : Eliminacién
MT: Medio Técnico
S: Seleccion

Fis: Fisico

Ele: Electronico

PRESIDENTE COMITE

JEFE DEPENDENCIA
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CODIGO CCMRGD-10
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
FECHA 02/01/2018
Camara de Comercio de DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
CODIGO DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: 420
CODIGO £oDic0 SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FORMATO i
cb S sB Fis. | Ele. cesTioN | CENTRAL CT| E | MT S
420 04 W ACTAS
420 04 16 [ ACTAS DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 2 18 X X
*  Actas de comité CCMRTH-23 X
® Acta de constitucion X Una vez cumglido el tiempo de retencion en las fases de
* |Acta de nombramiento X ‘archivo fransfenir al archivo historico coma parte de la
* Cartade compromiso y aceptacion X memoria instifucional de la CAMARA DE COMERCIO, se
® | Asta deconvocatona X garantiza la consulta y preservacion de la informacion por
o | e medio de la digitalizacidn.
|capacitaciones X
| * sociglizaciones X
420 04 17 [ ACTAS DEL COMITE DE EMERGENCIA 2 8 X X
| » Aca | | X
Una vez cumglido el tiempo de retencion en el archivo ceniral
se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las politicas
ambientales, se garantiza la preservacion de la informacion
por medio de |a digitalizacion.
420 04 19 . O .ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE SEGURID FL TRABAJC X X
| e |Acta CCMRTH-2 . . "
Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases de
archivo transfenir al archivo historico como parte de la
memoria instiftucional de la CAMARA DE COMERCIO, se
garantiza la consulta y preservacion de |a informacion por
medio de la digitalizacidn.
420 o7 [l AUDITORIAS
420 o7 02 [] AUDITORIAS DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO 2 8 XX
| * Programa de auditoria |CCMRGC6 X X |
* _Plan de auditoria .CCMRGC"" X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo cenfral
* |Acta de apertura |CCMRGC-26 X se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las politicas
® |Acta de cierre CCMRGC-2T X ambientales, se garantiza la preservacion de la informacion
= _Listadode chequeo _CCMRGC-S X por medio de |a digitalizacion.
| * |Informe de auditoria
420 08 [ AUSENTISMO LABORAL
420 08 01 [] | AUSENTISMO GENERAL 5 15 X | X
| |Relacién Indice General de Ausentismo Laboral | COMRTH-2S | X ‘Una f.rez cu]mhdc el tiempo de retencion en el arcrill.ro central
= IHidos 1 1 se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las politicas
| | | . -ambientales, se garantiza la preservacion de la informacion
420 08 02 []  AUSENTISMO POR INCAPACIDAD 5 15 X X
| = | Analisis de Ausentismo por salud y General. SG-SST | CCMRTHS | X
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Una vez cumplido el tiempoe de retencion en el archivo central
se eliminara el soporte fisico de acuerde con las politicas
ambientales, se garantiza la preservacion de la informacion
por medio de |a digitalizacion.




_Camara de Comerciode,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO CCMRGD-10
VERSION 01
FECHA 02/01/2018

DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Una vez cumplido e! tiempo de retencion en el archivo central
se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las poliicas

\ambientales, se garantiza la preservacion de fa informacidn

por medio de |a digitalizacion.

Una vez cumplido e liempo de retencion en el archivo de
gestion se eliminara el soporte electrénico de acuerdo con el
procedimiento de borrado para los documentos electronicos.

|Una vez cumplido el tiempo de retencitn en el archivo de

gestion se eliminara el soporte electrénica de acuerdo con el

| procedimiento de borrado para los documentos electrénicos,

Una vez cumglido el tiempo de retencion en el archivo de

gestion se eliminara &l sopaorte electrénico de acuerdo con el

procedimiento de borrado para los documentos electronicos.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion se eliminard el sopore electrénico de acuerdo con el
procedimiento de borrado para los documentos electronicos.

Una vez cumglido el tiempo de retencion en el archivo

central, se garantiza la conservacion de la informacién de
acuerdo con los procedimientos de preservacion de los
documentos electrénicos.

'Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
(central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
| politicas ambientales,

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central

'se eliminaré el soporte fisico de acuerdo con las poliicas
‘ambientales, se garantiza la preservacion de la informacion

o0 cedio de la digiializaciin

420 30 B INSPECCIONES
420 30 01 [ INSPECCIONES SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO b
| = Lista de Chequeo Inspecciones por dreas CCMRTH-1Z | X
420 37 B MATRICES DE LOS SISTEMAS DE GESTION
420 37 0 [ MATRIZ DE COMUNICACIONES 10
*  Procedimiento CCMDTH-13
X
420 37 02 [ MATRIZ DE OBJETIVOS 10
* Malriz COMRTH-2 | X
420 a7 03 | [ |MATRIZ DE PELIGRO '
| = |Matriz O r X
420 37 04 [] | MATRIZ DE REVISION DE REQUISITOS
e Malriz '
CCMRTH-12 X
420 40 B PLANES
420 40 02 ] PLAN DE EMERGENCIA 2
| = | Procedimiento CCMDTH-10 | X
420 41 I  PLANILLAS DE CONTROL
420 41 02 [_] CONTROL DE ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL 2
* Acta de entrega de EPP CCMRTH-10 X
420 45 B ProGRAMAS
420 45 01 ] PROGRAMAS CON LA ASESORA EN RIESGOS LABORALES 2
| * |Informe X
| * [plan
* | Evaluacion
CONVENCIONES CT: Conservacion Total
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CODIGO CCMRGD-10
(@( TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
& FECHA 02/01/2018
[ Camara de Comercio de _ DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
CD: Codigo de Dependencia E : Eliminacion
§:  Cddigo de Serie documental MT: Medio Técnico
SB:  Subserie documental S: Seleccion PRESIDENTE COMITE
B Serie documental Fis: Fisico
[1  Subserie documental Ele: Electronico
= Tipo documental JEFE DEPENDENCIA

Borrador
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: CODIGO CCMRGD-10
(@)( TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
) FECHA 02/01/2018
Camara de Comercio de DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL
M AGA CODIGO DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: 440
CODIGO CoDih SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FORMATO i
cD 5 sB Fis. | Ele. cesTioN | CENTRAL EmT s
440 04 W ACTAS
440 04 06 ] |ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL 5 15 X X
| » |Acta
Una vez cumplido el iempo de retencian en el archivo
CCMRRE-8 X cen't_ral 5@ ehr_nmaré &l soporte ﬁ.sm de acuardq con las
politicas ambientales, se garantiza la preservacion de la
informacidn por medio de 1a digitalizacion,
[[] ACTAS DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO 5 15 X X
* Acta X
Una vez cumplido el iempo de retencion en las fases de
archivo transferir al archivo historico como parte de la
memoria institucional de la CAMARA DE COMERCIC DE
MAGANGUE , se garantiza la consulfa y preservacion de |9
informacian por medio de |a digitalizacion,
440 3 | B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS ' — '
440 31 01 [[] BANCO DE SERIES Y SUBSERIES
Formato BBS
il Una vez cumplico el tiempo de retencion en las fases de
archivo transferir al archivo histérico como parte de la
X memoria institucional de la CAMARA DE COMERCIO, de
acuerdo con los procedimientos de preservacion de los
documentos electranicos,
440 3 02 . O |CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 20 0
| o FomatoCCD . i
Una vez cumplido &l iempo de retencion en las fases de
archivo transferir al archivo histarico como parte de la
x memaoria institecional de la CAMARA DE COMERCIO, de
acuerde con los procedimientos de preservacion de los
documentos electronicos.
440 kil 03 [] INVENTARIOS DOCUMENTALES 5 15 X X
| = |Fomato inventario
Una vez cumplido el iempo de retencion en el archivo
central se eliminara & soparte fisico de acuerdo con las
CCMRRE-8 X X politicas ambientales, se garantiza la preservacion de la
informacién por medic de la digitalizacion y la presernvacion
de los documentos electronicos.
440 3 04 . O 'PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS 2 8 Wil %
* |Planproyecio Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
X central, se garantiza la conservacion de la informacion de
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acuerde con los procedimientos de preservacion de los
documentos electronicos.
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36
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36

41

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO CCMRGD-10
VERSION 01
FECHA 02/01/2018

Camara de Comercio de
SN S . SN SN N . W

="
05

07

02

05

DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL

[[] PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

* Programa X
* Diagnostico de gestion documental X
. _Procadimuento de Produccion _CCMDGD-BE X
. _Procadimjenbo de planeacion _CCMDGD-{)T X
. _Pmcadimianto de organizacion | CCMDGD-08 X
* |Procedimiento de Gestion y Tramite | X
. .pl. fimients de transfi jas de ! _CCMDGD-S X
*  Pracedimiento de preservacion a largo plazo X
*  Procedimiento de Disposicion final CCMDGD-09 X
] PROTOCOLQ DE DIGITALIZACION
|« Protocolo
x
O | TABLAS DE RETENGION DOCUMENTAL
| *  Fomato TRD CCMRGD-10 | X
* Estudio documental CCMRGD6
| * Cuadro de dependencias -
D TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
| = Formato TVD |
X
Il MANUALES
] MANUAL DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION
| s Manual | ccMmpeD-02
X
[ MANUAL DE FONDOS ACUMULADOS
*  Manual
CCMDGD-11 x
| ] MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL
*  Manual
x

I PLANILLAS DE CONTROL
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Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo

documentos electronicos.

'Una vez cumplido el tiempo de relencian en las fases de

\acuerdo con los procedimientos de preservacion de los

Una vez cumplido el iempo de retencion en el archivo

documentos electronicos.

documentos electronicos,

documentos electronicos.

Una vez cumplido el iempo de retencion en el archivo
central, se garantiza la conservacion de la informacion de
acuerdo con los procedimientos de preservacion de los
documentos electronicos.

central, se garantiza la conservacion de la informacion de
acuerdo con los procedimientos de preservacion de los

archivo transferir al archivo histérico come parte de la
memaria institucional de la CAMARA DE COMERCIOQ, de

Una vez cumplido el tiempo de retencién en las fases de
archivo transferir al archivo histirico como parte de la
memaria institucional de la CAMARA DE COMERCIC DE
MAGANGUE |, se garantiza la consulta y preservacion de 13
informacién por medio de a digitalizacién,

central, se garantiza la conservacion de la informacion de
acuerdo con los procedimientos de preservacion de los

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
cenlral, se garantiza la conservacidn de la informacion de
acuerdo con los procedimientos de preservacion de los

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central, se garantiza la conservacidn de la informacion de
acuerde con los procedimientos de preservacion de los




CODIGO CCMRGD-10
c. @( TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
) . FECHA 02/01/2018
Camarade Comercio de DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL
440 41 01 [] CONTROL DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS 2 3 X

* |Planila CCMRRE-3 X Una vez cumplido el iempo da retencién en el archivo
central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
politicas ambientales.

440 4 03 [C] CONTROL DE EMVIO DE UTILES A LAS SECCIONALES 2 8 X X

* |Planila COMRCO-20 X Una vez cumplico el iempo de retencidn en el archivo
central, se garantiza la conservacion de la informacion de
acuerdo con los procedimientos de preservacion de los
documentos electronicos.

440 4 06 | [ CONTROLDE PRESTAMO DE DOCUMENTOS 2 3 X '

* |Planila CCMRRE-10 X Una vez cumplido el iempo de retencian en el archivo
central, se eliminara e soporte fisico de acuerdo con las
politicas ambientales.

440 41 08 ] CONTROL RECIBIDO DE DOCUMENTOS PARA ARCHIVO CENTRAL 2 8 X
* Planilla control entrega y recibido de documentos Una vez cumplido el iempo de retencién en el archivo
CCMRRE- 22 X central, se eliminara &l soporte fisico de acuerdo con las
politicas ambientales.
440 4 17 [] PLANILLAS DE CONTROL Y ENTREGA DE UTILI 3 X

* |Planila : 0 Una vez cumplido el iempo da retencién en el archivo
central, se efiminara el soporte fisico de acuerdo con las
politicas ambientales.

440 50 | I REGLAMENTOS ' '
440 50 02 | [] REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO ' [ ] [ 2 | &8 X
e 'Reglamento | | x| | ) . _
Una vez cumplido el iempo de retencion en las fases de
archivo transferir al archivo historico como parte de la
memaria institucional de la CAMARA DE COMERCIQ, de
acuerdo con los procedimientos de presenvacion de los
documentos electronicos.
CONVENCIONES CT: Conservacion Total
CD:  Codigo de Dependencia E : Eliminacion
S:  Codigo de Serie documental MT: Medio Técnico
SB:  Subserie documental S: Seleccion PRESIDENTE COMITE
B Serie documental Fis: Fisico
[]  Subserie documental Ele: Electronico
L]

Tipo documental

JEFE DEPENDENCIA
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T CODIGO CCMRGD-10
C‘ @( TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
] FECHA 02/01/2018
Camara de Comercio de DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: TALENTO HUMANO
MAGANGUE CODIGO DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: 450
CODIGD cBBIco SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) ARCHVO | ARcHIVO PROCEDIMIENTO
FORMATO
cD 5 SB Fis. | Ele. cesTion | ceNTRAL CT| E | MT 5
450 26 B HISTORIAS LABORALES
450 26 0 [] HISTORIAS LABORALES 5 75 X X
| * Hojadevida X
| * Documentos de identificacion X
*  Soportes de estudio X
*  Soportes de experencia laboral X
* Cerificado de antecedentes penales X
*  Cerificado de antecedentes fiscales X
*  Cedificado de antecedentes disciplinarios X
¢ Rut X Una vez cumplido el tiempo de retencion en las fases|
* certificado de aptitud laboral X de archivo transferir al archivo historico como parte
*  afiliaciones a salud, pension y arl X de la memoria institucional de la CAMARA DE
*  Contrato de rabajo | % ] COMERCIO, se garantiza la consulta y preservacion
o Aviso de privacidad | | X | de la informacion por medio de la digitalizacion.
*  Acverdo de confidencialidad i i
*  Evaluacion de desempefio |
*  Acta de entrega de dotacion |
* cerificados laborales | I |
*  Notificacion de terminacion de contrato | | X |
| * Cerificado de ingresos y retenciones | X
® Liguidacion de prestaciones sociales X
450 29 Il INFORMES
450 29 06 [ INFORMES DEL CLIMA LABORAL 2 8 X
I Encuesta de Clima Laboral .CCMRGC-H % | ' Una vez cumplido el tiempo de refencion en el archivo
== - 1 T ceniral, se eliminara el soporte fisico y electronico de
| Informe resuitados de clima laboral .CCM DTH-3 | X LR |acuerdn con las politicas ambientales v &l procedimientn de
450 36 I MANUALES
450 36 06 [[] MANUALES DE FUNCIONES 5 15 X
L ot Una vez cumplido & tiempo de retencion en las fases de
archivo transfenr al archivo historice como parte de la
X memona institucional de la CAMARA DE COMERCIO, de
acuerdo con los procedimientos de preservacion de los
documentos electrénicos.
450 41 Il PLANILLAS DE CONTROL
450 4 10 [C] PLANILLAS DE CONTROL DE ASISTENCIA PRACTICANTES 2 0 X
* Planila Una vez cumgiido e! tiempo de retencion en el archiva
CCMRFE-12 x central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
politicas ambientales.
450 44 I PROCESOS
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@( TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Camara de Comerclo de DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: TALENTO HUMANO

CODIGO CCMRGD-10
VERSION 01
FECHA 02/01/2018

450 44 01 ["] PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL NO SELECCIONADO 2 3
| * Relacion de hoja de vida X
| Fomatao Evaluacion Seleccidn Aspirantes a Cargos X Una vez cumplido ! tiempo de retencion en el archivo
*  Hojadevida X central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
| * |Evatuasion techica X politicas ambientales.
| *  Ewvaluacion de conocimiento X
450 44 02 [ PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL SELECCIONADO 2 3
' *  Informe X
| * Relacion de hoja de vida X |Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archiva
| * Fomato Evaluacion Seleccidn Aspirantes a Cargos X ceniral se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
*  Hojadevida X politicas ambientales, se garantiza la preservacion de la
[ e  Eveluacion tecnica X informacicn por medio de la digitalizacion.
|+ Evaluacion de conocimiento X
CONVENCIONES CT: Conservacion Total
CD:  Codigo de Dependencia E : Eliminacion
S:  Cadigo de Serie documental MT: Medio Técnico
SB:  Subserie documental S: Seleccion PRESIDENTE COMITE
B Serie documental
[]  Subserie documental
i Tipo documental JEFE DEPENDENCIA
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phds CODIGO CCMRGD-10
- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
] 4 FECHA 02/01/2018
DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: TIC
] CODIGO DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: 460
Camara de Comercio de SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
M A A SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) i _ ARCHIVG | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FORMATO | Fis. | Ele. cT| E|mT ]
GESTION | CENTRAL
460 09 Il BOLETINES
460 09 01 [] BOLETINES DE LA NOTICIA MERCANTIL 5 15 X X
* Cerificado X X |Una vez cumplico el iempo de retencion en las fases de
. . archiva transferir al archivo histarico como parte de la
Oficio X memaria institucional de la CAMARA DE COMERCIO, s
460 29 Il INFORMES
460 29 02 [] INFORME ANUAL DEL NO RENOVADOD 2 3 X
« nforme X | |Una vez cumplido el iempo de refencion en el archivo
o = central, se eliminara & soporte fisico y electranico de
|Recibido X X \acuerdo con |as poliicas ambientales y el procedimienta
460 29 03 [] INFORME DE DEPURACION 2 3 X
* |Infome Una vez cumplido el iempo de retencién en el archivo
X central, se efiminara el soporte electronico de acuerdo
con el procedimiento de borrade para los documentos
electrinicos.
460 2 07 [ INFORMES ESTADISTICOS ' [ ] 2 3 X '
® Informes | |Una vez cumplido el iempo de retencion en el archivo
=i —.— central, se eliminara & soporte electrénico de acuerdo
| Fomato | ‘con el procedimiento de borrado para los documentos
460 29 08 [] INFORMES INFORMACION EXOGENA 2 X
« |Recibido (Formato Dian) '
Una vez cumplido el iempo de retencién en el archivo
X X central, se eliminara &l soporte fisico y electronico de
acuerdo con |as politicas ambientales y el procedimiento
de borrado para los documentos electronicos.
460 34 [ | LICENCIAS Y COPIAS DE SEGURIDAD
460 34 01 [[1 LICENCIAS DE SOFTWARE 20 0 X
® |Informacion Software |Una vez cumplido el tempo de retencion en las fases de
T Ticenclas archivo transferir al archivo histarico como parte de la
- - memoria institucional de la CAMARA DE COMERCIO,
| s il | de acuerdo con los procedimienos de preservacion de
460 34 02 [] COPIAS DE SEGURIDAD DE INFORMACION 10 0 X
X Una vez cumplido el iempo de retencian en el archivo de
gestion se eliminara el soporte electronico de acuerdo
T con el procedimiento de borrada para los documentos
460 40 Bl PLANES elecirdnicos.
460 40 04 []  PLANES DE MANTENIMIENTO A EQUIPOS 2 8 X
* Programa CCMRMA -3 X X
® |Registro CCMRMA - 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
* | Solicitud CCMRMA - 20 X central, se eliminara el soporte fisico y electrinico de
*  Autorizacion CCMRMA - 12 X acuerdo con las politicas ambientales y a.l procedimiento
* Encuestas COMRMA - 17 X de borrado para los documentos electronicos.
* | Solicitud de mantenimiento CCMRMA -1 X
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CcODIGO CCMRGD-10
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
FECHA 02/01/2018

DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: TIC

. PLANILLAS DE CONTROL
07 [] CONTROL ENTREGA ¥ RECIBIDO DE DOCUMENTOS PARA DIGITACION 2 3
* |Planila CCMRRE-9 X Una vez cumplido el iempo de retencian en el archivo
central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
politicas ambientales.
460 41 09 [[] CONTROL RUES ENVIADOS Y RECIBIDOS R 8
* |Fomato rues ingreso CCMRREZ3 | X |Unavez curnlplidn gl tiempo de retgncidn en gl grchivn
=il ; 1 1 central, se eliminara & soporte fisico y electranico de
Formato rues enviados CCMRRE-24 X X acuerdo con las poliicas ambientales v el procedimienta
460 48 Il REGISTROS
460 48 0 [[] REGISTROS DE FICHAS TECNICAS 2 3
*  Formato de solicitud de Base de dato empresarial a fa megids CCMRMAS | X Una vaz cumplido el iempo de retencion en el archivo
. _Cana anexa a la entrega de las Bases de datos comercializadas CCMRMA-15 | central, se efiminara el soporte fisico y electrénico de
* Solicitud X acuerdo con las poliicas ambientales y el procedimiento
* |Base de dalos . X .de borrado para los documentos electronicos.
* | Recibo X
CONVENCIONES CT: Conservacion Total
CD:  Cddigo de Dependencia E : Eliminacidn
§:  Cadigo de Serie documental MT: Medic Técnico
SB:  Subserie documental ' le PRESIDENTE COMITE
W Serie documental i
[]  Subserie documental le
hd Tipo documental JEFE DEPENDENCIA
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CODIGO CCMRGD-10
1
@( TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
&i Py i FECHA 02/01/2018
i mara de o de
"A'GAm DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE
CODIGO DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: 500
CODIGO TS SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) arcHvo | ARcHivo PROCEDIMIENTO
FORMATO
co -] 5B Fis. | Ele. GESTION CENTRAL CT] E | MT ]
500 04 W ACTAS
500 04 ] [] ACTAS DE ARQUEO DE CAJA GENERAL 2 3 X
= Una vez cumplido el tiempo de refencién en el archivo
Actas CCMRGF-8 X central, se efiminara el soporte fisico de acuerdo con las
paliticas ambientales.
500 04 04 [[] ACTAS DE COMITE FINANCIERO Y CONTABLE 7 8 X X
| e Acta CCMRGF-22 | X [
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se eliminaré el soporte fisico de acuerdo con las
politicas ambientales, se garantiza la preservacion de la
informacion por medio de la digitalizacion.
500 [ 08 | [ ACTAS DEINVENTARIOS DE ACTIVOS FIJO 2 8 X | x|
| e Acta CCMRGF-10 [
Una vez cumglido el tiempoe de retencion en el archivo
central se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
politicas ambientales, se garantiza la preservacion de la
informacion por medio de la digitalizacion.
500 04 10 | [ ACTAS DE INVENTARIOS GENERALES 2 8 x | x|
R | I
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
COMRGE-18 X X central se eliminaré el soporte fisico de acuerda con las
politicas amblentales, se garantiza la preservacion de la
informacion por medio de la digitalizacion
500 06 ' M APORTES
500 06 0 [] APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL 5 18 X X
| e Planila X X | | | |
Una vez cumplido e! fiempo de retencion en las fases de
archivo transferir al archivo historico como parte de la
memonia institucional de la CAMARA DE COMERCIO, dg
acuerdo con los procedimientos de preservacion de los
documentos electrénicos.
500 09 . | BOLETINES
500 09 02 [[] BOLETINES DIARIOS DE CAJA 2 8 X X
*  Formato X

Informe detallado de caja

Informe detaliado de caja por servicio
Recibos de caja

Recibos de consignacion
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Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo

‘central se eliminard el soporte fisico de acuerdo con las

politicas ambientales, se garantiza la preservacion de la
informacion por medio de la digitalizacion




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO CCMRGD-10
VERSION 01
FECHA 02/01/2018

Camarade C clo de
AR A A REsen e
500 1
500 1 0
50 | 12
500 12 0
500 12 02
s0 | 12 03
500 14
500 14 01
50 | 15
500 15 01
500 19
500 19 01

« ] »

« ] N »

-

Om

DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE
COMPENSACIONES

'COMPENSACIONES RUES [ ] [ 2 [ 2 | [x][x

Famalo CCMRGF4 = X

COMPROBANTES DE CONTABILIDAD

COMPROBANTES DE EGRESOS PUBLICOS 2 8 X | x
causacion CCMRCO- | X | ' ' [ 1
formato de solicitud X
orden de suministro X
orden de servicio | x
factura | x
Cuenta de cobro X

X

Rut

COMPROBANTES DE EGRESOS PRIVADOS

causacion 2 C .
formato de solicitud . .
orden de suministro .
orden de servicio .
et

X

X

factura
Cuenta de cobro

Rut

COMPROBANTES DE INGRESOS [ 2 | & | [x]|x
Comprobante de ingresa X

CONCILIACIONES

'CONCILIACIONES BANGARIAS [ ] [ 2 | & | [x]|x

Extractos IS
Formalo de concliacion COMDGF6 X
Impreso del auliar E:

CONSULTAS

CONSULTAS BANGOS [ ] [ 2 | =& | [x

‘Reporle saldo

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

DECLARACIONES DE IMPUESTO DE REGISTRO [ ] [ %2 [ & | [x]|x
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Una vez cumglido el tiempo de retencion en el archivo
central se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
politicas ambientales, se garantiza la preservacion de la
informacion por medio de la digitalizacion.

| Una vez cumglide e tiempo de retencion en el archivo
‘central se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
 politicas ambientales, se garantiza la preservacion de la

informacion por medio de la digitalizacion.

|Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
‘central se eliminard el soporte fisico de acuerdo con las
' politicas ambientales, se garantiza la preservacion de la

informacion por medio de la digitalizacion.

|Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo

ceniral, se garantiza la conservacion de la informacién de
acuerdo con los procedimientos de preservacion de los

'Una vez cumglida el tiempo de retencion en el archivo

ceniral se eliminard el soporte fisico de acuerdo con las

politicas ambientales, se garantiza la preservacion de la
linformacion por medio de la digitalizacion.

Una vez cumglido el tiempao de refencion en el archivo
central, se eliminara el soporte fisico y electronico de
acuerdo con las politicas ambientales y & procedimiento
de borrado para los documentos electronicos.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO CCMRGD-10
VERSION 01
FECHA 02/01/2018

Camarade C clo de
AA A > 5 Ries s

500 19 02
500 19 03
500 19 04
500 23

500 23 01
500 25 0
500 25 02
500 29

500 29 04
500 32

500 32 01

«Om

«OMm

« O

« O

u
O

DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE

Informe

Comprobante de egreso
Formulario

Relacion del impuesto

Auxiliar detallado

DECLARACIONES DE RENTA

Declaracion de renta

soporie de informacion exogena

DECLARACIONES DE RETENCION EN LA FUENTE
Formularic de pago

Formulario impueste

Planilla relacion de iva

IVA

DECLARACIONES DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

Formulario
Relacion de pago iva

ESTADOS FINANCIEROS

ESTADOS FINAMCIEROS ANUALES
Notas

Estado de resultado

Informe

Ejecucion presupuestal

Balance

HISTORIALES

.HI$TOR1ALE$ DE ACTIVOS FIJOS

Formato
Avaluo

.HISTORIALES DE EXTRACTOS BANCARIOS

Extracto

INFORMES

INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL
Infarme consolidado anual

Infarme timestral

Oficios

balances

LIBROS CONTABLES

LIBROS DIARIOS

X | x
X | x
X | x
X | x
X | x
X
X
X X
X | x
X | x
X
X | x
X

| x | x
X X
COMRGF-10 | X | X
X X
X | x
X
X
X
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|Una vez cumplido e! tiempo de retencion en el archivo

linformacion por medio de la digitalizacion.

| polificas ambientales, se garantiza la preservacion de la

|Una vez cumglido el tiempo de retencion en el archivo

informacian por medio de la digitalizacion y 1a
| preservacion de los documentos electronicos.

|_politicas ambientales, se narantiza la preservacion de la

| central se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las

|Una vez cumplido el tiempa de retencion en las fases de
- archivo transferir al archivo histonco como parte de la
| memoria institucional de la CAMARA DE COMERCIQ, s¢f

|Una vez cumplido e! tiempo de retencion en el archive
\central se eliminaré el soporte fisico de acuerdo con las
|politicas ambientales, se garantiza la preservacion de la
informacion por medio de la digitalizacion y la

| preservacion de los documentos electrénicos.

central se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
politicas ambientales, se garantiza la preservacion de la

Una vez cumglide el iempo de refencion en el archivo
central se eliminara &l soporte fisico de acuerdo con las

ceniral se eliminaré el soporte fisico de acuerdo con las
politicas ambientales, se garantiza la preservacion de la

Una vez cumplido el iempo de retencion en el archivo
central se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las

Una vez cumglide &l tiempo de retencion en el archivo

poliicas ambientales, se garantiza la preservacion de la
informacion por medio de la digitalizacion y la
preservacion de los documentos electronicos.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central, se eliminara el soporte fisico y electronico de
acuerdo con Ias politicas ambientales y e procedimiento
de borrado para los decumentos electranicos.




CODIGO CCMRGD-10
@( TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
&P ) i FECHA 02/01/2018
[ amara de clo de
AA @ £ M REse s n DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE
* Libro b4
500 32 02 [] LIBROS INVENTARIOS Y BALANCES 5 15
|« Lbro X
500 32 03 [ LIBROS MAYOR Y BALANCES 5 15
| = Libro X
500 36 M wanuaLes
500 36 08 [ MANUALES DE LA GESTION FINANGIERA 2 8
*  Manual de asignacion de viaticos CCMDGF-1 X
| o Manual de caja menor CCMDGF-5 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
* Manual de cajero liquidador CCMDGF-15 X central se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
. d . - politicas ambientales, se garantiza la preservacion de la
Manual de contratacion y compras CCMDGF-4 X informacion por medio de la digitalizacion y la
| *  Manual de politicas contables CCMDGF-20 X preservacion de los documentos electronicos.
*  Manual de propiedad, planta y equipo CCMDGF-10 X
500 38 B meEmORANDOS
500 38 0 [ MEMORANDOS NIIF 2 3
| Memorando tecnico materialidad NIIF CCMDGF-2 | X | | | | |
*  Memorando tecnico arrendamientos NIIF C -3 | | | |
*  Memorando tecnico conversion de la moneda fu C GE-T | | | | | |
*®  Memorando tecnico provisiones y contingencias CEMDGF-8 Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
®  Memorando tecnico activos iﬁ.tangible.s distintos CANDGE- | I I I I |central se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
- - L T i i i politicas ambientales, se garantiza la preservacion de la
*  Memorando tecnico instrumentos financieros basicos CCMDGF-14 [ | [ | | | | | informacion por medio de la digitalizacion y la
*  Memorando tecnico beneficios de los empleados NIIF CCMDGF-16 X preservacion de los documentos electrénicos.
*  Memorando tecnico subvenciones del gobiemo NIIF CCMDGF-17 X
*  Memorando tecnico propiedades, planta y equipe NIIF CCMDGF-18 X
*  Memorando tecnico ingresos de actividades ordinanas NIIF CCMDGF-19 X
500 4 [ PLANILLAS DE CONTROL
500 4 1 [C] PLANILLAS DE CONTROL DE CHEQUES 2 3
*  planilla control de transferencia COMRGF-23 X CTRRVE CUTPADD BT OB TPV B! SNV
T . i ceniral, se eliminard el soporte fisico de acuerdo con las
| *  Planilla recepcion de cheques CCMRGF-13 | X | | | |polificas ambientales.
500 4 12 [ PLANILLAS DE CONTROL DE CUENTAS POR PAGAR 2 3
* Planila X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
*  Informe X ceniral, se eliminard el soporte fisico de acuerdo con las
e Auxiiar X :poliiicas ambientales,
500 4 13 [J PLANILLAS DE CONTROL DE ENVIO DE UTILES Y PAPELERIA 2 3
*  Planila Una vez cumglido el tiempo de retencion en el archivo
X central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
poliicas ambientales.
500 4 14 [[] PLANILLAS DE CONTROL DE TRANSFERENCIAS 2 3
* X Una vez cumplido el tlempo de retencion en &l archivo
Recibo de transferencia central, se eliminard el soporte fisico de acuerdo con las
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politicas ambientales,




CODIGO CCMRGD-10
@(' TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
_ FECHA 02/01/2018
r Camarade C cio de
AA A A REs>E e DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA Y CONTABLE
500 42 B PReSUPUESTO
500 42 ] [[] PRESUPUESTO ANUAL 2 8
*  Ejecucion presupuestal X X Una vez cumpiido el tiempa de refencién en el archiva
[ pre el bl wvad X central se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
| Supuesta de ngreso pu. icay prlva L A - politicas ambientales, se garantiza la preservacion de la
| | * Presupuesto de gasto publica y privada X X | informacion por medio de la digitalizacion y la
500 43 Il PROCEDIMIENTOS
500 43 02 [[] PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION FINANCIERA 2 8
[ | *  Pracedimiento de presupuesto CCMDGF-11 [ x| [ [Una vez mrruidq el tiempa de retlrlenci[':n en el archivo
|+ Procedimiento de registro de causacion y pago de gastos COMDGF2 | X i ot g
Procedimiento excedente de liguidez CCMDGF-13 X gdocumenios elecirénicos
CONVENCIONES CT: Conservacian Total
CD:  Codigo de Dependencia E : Eliminacion
s: Cadigo de Serie documental MT: Medio Técnico
SB:  Subserie documental S: Seleccion PRESIDENTE COMITE
[ | Serie documental Fis: Fisico
] Subserie documental Elg: Electronico
d JEFE DEPENDENCIA

Tipo documental
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CODIGO CCMRGD-10
<< @( TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
FECHA 02/01/2018
Camara de Comercio de DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: CONTRATACION Y COMPRAS
CODIGO DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: 520
CODIGOD ¢oDico SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FORMATO i
o s s8 Fis. | e | gestion | centrar | 67| B | M7 i
520 16 Il CONTRATOS
520 16 0 [[] CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE SALONES 2 8 X
*® | Cotizacion CCMRCO-23 X
* Contraio CCMRCO-25 X
o |clausula proteccion de datos CCMRCO28 X Una vez cumplido el iempo de retencidn en el archivo
=i — 1 central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
|Formato de enirega y recibido elementos salon de eventos (CCMRCO-24 X politicas ambientales.
* | Cuenta de cobro CCMRCO-26 X
| * Encuesta de satisfaccion de! cliente de salon (CCMRCO-27 X
520 16 02 [[] CONTRATOS DE TRABAJO Y PRESTACION DE SERVICIOS 2 18 X X
| & Contralos X Una vez cumplico el tiempo de refencién en las fases de
[P o archivo transferir al archivo histdrico como parte de la
* | Oficios de terminacion X
B e memaria instiucional de la CAMARA DE COMERGIO, s
|aviso de privacidad X \garantiza |a consulta y presenvacion de la informacion por
*  oficio de fiquidacion X | medio de la digitalizacion.
520 24 Il EVALUACIONES
520 24 01 [] EVALUACIONES DE PRODUCTOS Y SERVICIGS 3 X
» | Fommato de verificacion y iberacion de productos (B COMRCO6 Una vez cumplido el iempo de retencian en el archivo
< et o central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
| |Fomato de verificacion y liberacion de senvicios \CMRCO-7 |paiticas ambientales.
520 24 02 [[] EVALUACIONES DE PROVEEDORES 3 X
| * fomato de evaluacion de proveedores de servicio |COMRCO4 X |Una vz cumplida el lempo de refencion en el Archiv
R : central, se eliminara &l soporte fisico de acuerdo con las
formato de evaluacion de proveedores de producto CCMRCO4 X paliticas ambientales.
520 24 03 [J EVALUACIONES DE PROVEEDORES DE TALENTO HUMANO 2 3 X
* Una vez cumplido el iempo de retencidn en el archivo
Formato evaluacion de proveedores de servicios regisirales yio operativos CCMRCO-8 central, se efiminara el soporte fisico de acuerdo con las
poiiticas ambientales.
520 24 04 [[] EVALUACIONES Y SELECCIONES DE PRODUCTOS Y SERVICIOS 2 3 X
| = |Gancadiiive orlares da saric COMRGE- | |Una vez cumplido el iempo de retencian en el archivo
fi=r : 1 central, se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
Orden de suministro CCMRGF-6 politicas ambientales.
520 M HISTORIALES
520 25 02 [] |HISTORIALES DE PROVEEDORES 2 3 X | X
I I . .
* |Fomato LCMHCO:2 Una vez cumplido el iempo de retencion en el archivo
L X central se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
*  codificada X paliticas ambientales, se garantiza |a preservacidn de la
* |cadula X informacidn por medio de la digitalizacion.
CONVENCIONES CT: Conservacion Total
CD:  Cédigo de Dependencia E : Eliminacion
S: Cadigo de Serie documental MT: Medic Técnico
SB:  Subserie documental S: Seleccion PRESIDENTE COMITE
B Serie documental Fis: Fisico
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CODIGO CCMRGD-10
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
FECHA 02/01/2018
DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: CONTRATACION Y COMPRAS
Ele: Electronico
JEFE DEPENDENCIA

Borrador
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CODIGO CCMRGD-10
(@( TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 01
Ca FECHA 02/01/2018
- mara de Comercio de
HAGA“G‘E DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: MANTENIMIENTO
CODIGO DEPENDENCIA / OFICINA PRODUCTORA: 530
CODIGO o SOPORTES RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES (REGISTROS) FORMAT ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
cD s SB 0 | Fis. | Ele cestion | central E|wMT s
530 40 I PLANES
530 40 05 [] PLANES DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS 2 8 X
| ® analisis | X | X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
| * |programa | CCMRMA-3 X | X central se eliminara el soporte fisico de acuerdo con las
*  fomalo CCMRMA-5 X X politicas ambientales, se garantiza la preservacion de 3|
(% [registo ICCMRMA-0 | X | informacion por medio de la digitalizacion
|
L]
Ll | 1 | | |
|
|
T
CONVENCIONES CT: Conservacion Total
CD:  Codigo de Dependencia E : Eliminacitn
St Codigo de Serie documental MT: Medio Técnico
SB: Subserie documental S: Seleccion PRESIDENTE COMITE
| | Serie documental Fis: Fisico
O Subserie documental Ele: Electronico
d JEFE DEPENDENCIA

Tipo documental
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