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INTRODUCCION

Las Tablas de Retencién Documental (TRD) constituyen el instrumento archivistico que permite la
clasificacion documental de la Corporacién, acorde a la Estructura Orgdnico — Funcional; reflejando
la produccion documental, agrupada en series y subseries, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos, e indica los criterios de retencidn y disposicion final, resultante de la valoracion
documental por cada una de las agrupaciones documentales.

La primera versién de las TRD de la Corporacion, fue aprobada por el Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacién (AGN), mediante el Acuerdo 004 del 29 de enero de 2002; desde entonces,
dentro de las politicas y planes institucionales, la Corporacion ha desarrollado planes archivisticos
integrales, cuyo objetivo es implementar el Programa de Gestidn Documental, en cumplimiento de
las disposiciones normativas de la funcion archivistica; dichas acciones comprenden un conjunto de
tareas administrativas y técnicas que deberdn emprenderse en el proceso de organizacién,
conservacioén, preservacion y transferencia de la informacién y los documentos que comprenden los
archivos de la Corporacidn, sean estos en soporte papel y/o electrénico, contando con la Tabla de
Retencién Documental actualizadas como herramienta principal para la debida clasificaciéon de los
archivos de gestién que se estdn conformando en las diferentes Dependencias.

El presente documento referencia los aspectos generales, la metodologia y el resultado de los
ajustes de las Tablas de Retencién Documental (TRD), procesos ejecutados en concordancia con los
lineamientos estipulados por el Archivo General de la Nacion (AGN) en sus diferentes directrices
sobre la materia.

1. ASPECTOS GENERALES

1.1. OBIJETIVO

Desarrollar la actualizacion del instrumento archivistico esencial para la normalizacidn de la gestién
documental, la racionalizacion de la produccion documental y la institucionalizacién del ciclo vital
de los documentos de la Corporacion
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1.2. ALCANCE DE APLICACION

Las TRD de la Corporacion estan compuestas por la lista o registro de Series, Subseries y Tipos
Documentales, a las cuales se les asignd el tiempo de permanencia en afios, tanto en el Archivo de
Gestiéon como en el Archivo Central y se determina la disposicién final, con la eliminacidn, la
seleccion, la digitalizacién o la conservacién total en el Archivo Histdrico.

El alcance de la aplicacién de las TRD, comprende los Archivos de Gestion del Area Administrativay
Legislativa, Central e Histdrico de la totalidad de los documentos producidos por la Corporacién, y
contempla su aplicacién a las Dependencias que fueron creadas mediante acto administrativo, las
cuales estan reflejadas en el organigrama oficial de la entidad.

Inicia con la compilacién de la informacidn institucional y normativa y termina con la aprobaciény
adopcidn de las TRD ajustadas, por parte del Comité de Archivo de la Corporacion. Aplica para todas
las oficinas productoras de documentos que forman parte de la estructura organico — funcional de
la Corporacion.

1.3.MARCO LEGAL DE REFERENCIA

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones de 1989. Articulo 2.

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Art. 24. Obligatoriedad de las TRD.

Mini Manual No. 4: Tablas de Retencidn y transferencias documentales. Directrices basicas
e instructivas para su elaboracion. 2001.

Circular externa No.001 del 2002, emanada de la Direccion General de Archivos

Acuerdo 039 del 2002, Regula el procedimiento para la elaboracidn y aplicacion de las TRD,
en desarrollo del Art. 24 de la Ley General de Archivos.

Acuerdo 15/2003: Integracién del Comité de Archivo.

Circular Nro. 035 12/06/09: Procuraduria General de la Nacién. Cumplimiento de la Ley 594
de 2000 y organizacidn e implementacion de archivos de Gestidn y fondos acumulados.

Decreto 2578 de diciembre 2012; Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administraciéon de los archivos del Estado.

Decreto 2609 de diciembre de 2012, Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestidn Documental para todas las Entidades del Estado.
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Acuerdo 004 de 2013: Por el cual se Reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609
de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracidn, presentacién, evaluacion,
aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de
Valoracién Documental”

Acuerdo 005 de 2013; Por el cual se establecen los criterios basicos paro la clasificacién,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Circular Externa No. 003 de 2015; sobre las directrices para la elaboracidn de Tablas de
Retenciéon Documental

Acuerdo 004 de 2002: por medio del cual se aprobd las TRD de la Corporacidon Camara de
Representantes.

1.4.GLOSARIO DE TERMINOS ASOCIADOS

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestidn,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucidn que ésta al servicio de la gestién administrativa, la
informacioén, la investigacion y la cultura.

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reudne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacidn y consulta administrativa.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es
responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la conservacién y la
difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la
documentacion que, por decisién del correspondiente Comité Interno de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo
de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion, depdsito
voluntario, adquisicién o expropiacion.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se
derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.
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ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO: Aquel que, por su valor para la historia, la investigacion,
la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

CARPETA: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcién, hasta su disposicion final.

COMITE INTERNO DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

DEPOSITO DE ARCHIVO: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacién de los documentos de archivo.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra guardada
de manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que
sélo puede leerse o interpretarse por computador.

DOCUMENTO: Informacidn registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ACTIVO. Es aquel que es utilizado habitualmente con fines administrativos.

DOCUMENTO DE APQYO. Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales,
instructivos, etc) que por la informacion que contiene, incide en el cumplimiento de funciones
especificas de la gestion administrativa. Pueden ser generados en la misma institucidon o proceder
de otra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas.

DOCUMENTO ESENCIAL (DOCUMENTO VITAL). Es aquel necesario para el funcionamiento de un
organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento de las
funciones y actividades del mismo aun después de su desaparicidn, por lo tanto, posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.

DOCUMENTO FACILITATIVO. Es aquel de caracter administrativo comun a cualquier institucidon y que
cumple funciones de apoyo.

DOCUMENTO INACTIVO. Es aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y legales.
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DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas
gue permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO SEMIACTIVO. Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado
de la valoracidon con miras a su conservacidon permanente, a su eliminacién, seleccidn por muestreo
y/o microfilmacion.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS. Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de
relevancia para la ciencia y la tecnologia.

EXPEDIENTE: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.
FECHAS EXTREMAS: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un expediente,
independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba.
Fecha mads antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

FOLIAR: Accion de numerar hojas.

FOLIO: Hoja.
FOLIO RECTO: Primera cara de un folio, la que se numera.
FOLIO VUELTO: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

FONDO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
desarrollo de sus funciones o actividades.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacidn y conservacion.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacidn de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series o0 asuntos de un fondo documental.

LEGAJQO: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacién.

MUESTREOQ: Operacion por la cual se extraen unidades documentales representativas de las series
gue se conservan parcialmente. Se efectla durante la seleccién hecha con criterios alfabéticos,
cronoldgicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre otros.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.
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PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que la disposicidn fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacidon de fondos, series y unidades
documentales.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucidn y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras.

SELECCION DOCUMENTAL. Proceso mediante el cual se determina la conservacién parcial de la
documentacion, por medio de muestreo.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

SUBSERIE: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacién, segin los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

Las Tablas de Retencion (2) pueden ser generales o especificas de acuerdo con la cobertura de las
mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier institucién,
también conocidos como documentos facilitativos, por ejemplo: Circulares, Memorandos o
Directivas Presidenciales. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada
organismo, por ejemplo: Historias Clinicas, Actas de Sesiones del Congreso.

Desde el punto de vista de la Diplomatica los documentos en su estructura son generales, pero
desde el punto de vista del contenido son especificos. Por ejemplo: Ordenanzas Departamentales,
Acuerdos de Junta Directiva.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisidn de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencidn y de valoracidn documental vigentes.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion.

Pueden ser unidades de conservacidn, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o
tomos.
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UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacién
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja,
cuando la constituyen varios, formando un expediente.

VALOR PERMANENTE O SECUNDARIO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

VALOR PRIMARIO: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se
reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

VALORACION DOCUMENTAL: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
ciclo vital.

2. METODOLOGIA DE ACTUALIZACION DE LAS TRD DE LA CORPORACION

2.1. ANTECEDENTES
Las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Corporacién, han pasado por dos ejercicios de
desarrollo y ajustes; el primero corresponde a la aprobacién por parte del Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacidon mediante Acuerdo 004 de 2002 y el segundo ejercicio que corresponde
a la primera actualizacion, producto del concepto emitido por el AGN, y realizada en el afio 2010,
aprobada por el Comité de Archivo de la Corporacién (Acta No. 01 del 15 de abril del 2010), de la
actualizacion referenciada no se ha identificado el Acto Administrativo de adopcion y ademas, la
actualizacién en mencion, se fundamenté en una norma derogada (Acuerdo 039 del 2002), cuya
vigencia expiro con la promulgacién del Acuerdo 004 de 2013 (AGN), el cual reglamenta
parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y modifica el procedimiento para la elaboracién,
presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacién de las Tablas de Retencién Documental y
la Tablas de Valoracion Documental, y la Circular Externa No. 003 del 2015 (AGN), que imparte las
directrices para la elaboracién de las Tablas de Retencién Documental.

En visita realizada por la Contraloria Delegada de Gestion Publica e Instituciones Financieras (18 de
octubre de 2013), se evidencio que las TRD de la Corporacién presentaban inconsistencias, y que,
por ende, se deberia realizar los ajustes necesarios, en concordancia con los cambios presentados
en la estructura organico funcional, teniendo en cuenta, las funciones de cada area para el
establecimiento de las series y subseries documentales, en especial, las misionales.

Por lo anteriormente referenciado, se hace necesario una segunda actualizacién, acorde a las
directrices estipuladas por el Archivo General de la Naciéon y en concordancia a las reformas
presentadas en la Corporacion, las cuales estan enfocadas a complementar la estructura mas no a
transformarla. El Acceso a la informacion es relevante, por ende, las resoluciones elaboradas con el
fin de establecer el Estatuto de Administracion de Personal para los servidores Publicos de la Cdmara
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de Representantes emitidas por la Corporacién desde 1992 a la fecha constituyen la evidencia para
la comprension de las estructuras propuestas y el manejo documental de la época; brindando
opciones claras para definir a qué Unidades Administrativas corresponde el material documental
compilado en lo que se ha denominado “Fondo Documental Acumulado de la Honorable Cdmara de
Representantes” y el cual se postula como Archivo Central y Archivo Histérico de la Corporacion
segun corresponda, una vez elaboradas e implementadas las Tablas de Valoracién Documental.

La normativa aplicada en la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental de la Honorable
Cédmara de Representantes, es diversa y clara en su fundamentacidn, se encuentran: Principios
Constitucionales, Leyes, Decretos, Acuerdos, Circulares, cada de uno de los cuales cumple un papel
fundamental en su desarrollo y aplicacién, de las que a continuacién mencionaremos los elementos
mas recientes en relacidn con la legislacién en el manejo de las Tablas de Retencién Documental en
Colombia. En la Ley de Cultura y con la creacidn del Archivo General de la Nacidn, se expidio la Ley
594 del 2000 (Ley General de Archivos), en sus literales f, g y h del Articulo 4, se desarrolla la
obligatoriedad que tiene el Estado de fortalecer la organizacion de sus sistemas de informacidn
mediante programas eficientes y actualizados de administracién de documentos y archivos; segun
su Articulo 12, la administracidon publica es la responsable de la gestién de documentos y de la
administracion de sus archivos; el Articulo 16, contempla como obligacién de los Secretarios
Generales o funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las
entidades publicas, a cuyo cargo estén los archivos publicos la obligacién de velar por laintegridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y ser
responsables de su organizacidn y conservacion, asi como de la prestaciéon de los servicios
archivisticos, y su Articulo 24, seiiala la obligatoriedad de elaborar y adoptar en todas las entidades
del estado las respectivas TRD.

En cumplimiento a los preceptos normativos, el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién,
expide el Acuerdo 039 de 2002, regulando el procedimiento para la elaboracién y aplicacion de las
TRD, igualmente con el Acuerdo 042 del 2002 en su Articulo 4, paragrafo Unico, proporciona
lineamientos generales sobre el manejo de los documentos de apoyo, a pesar de no estar en las
TRD, deben cumplir los criterios para la organizacidon de los archivos de gestion en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas. En desarrollo del marco normativo que
regula la materia, en la primera mitad de la segunda década del 2000, se expidieron los Decretos
2578 de 2012 por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, (Comité Interno de
Archivo); Decreto 2609 de 2012, que en su Articulo 8 define los Instrumentos de la Funcion
Archivistica, como las Tablas de Retencién Documental entre otros, y el Decreto 1080 de 2015
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, que unifica los decretos de la gestién documental.

Recientemente, el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién para dar cumplimiento a lo
ordenado en la Ley 594 de 2000, expidid el Acuerdo 004 de 2013, por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracién, presentacién, evaluacidn, aprobacion e implementacién de las
Tablas de Retencidon Documental; teniendo en cuenta que estos instrumentos son necesarios para
facilitar tanto la gestion documental como la organizacién de los archivos de las entidades del
Estado, a partir de la agrupacidn de los documentos en series y subseries, ademas expide la Circular
externa 003 de 2015, en la que establece las directrices para la elaboracién de las Tablas de
Retencion Documental.
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2.2.ETAPAS METODOLOGICOS

Los pasos metodoldgicos ejecutados en la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental de
la Corporacion, se basaron en la metodologia dispuesta por el Archivo General de Nacidn; las etapas
propuestas por el AGN para la elaboracién de Tablas de Retencidn se ajustaron a las necesidades
metodolégicas identificadas, para el levantamiento de la informacién de los cambios en Ia
produccién documental, cambio en la estructura funcional y para el desarrollo del andlisis y
tratamiento de la informacidn matriz de las TRD.

La primera etapa consistid en la investigacidon preliminar sobre la Corporacion y las fuentes
documentales actuales; se compilo la informacidn institucional contenida en las disposiciones
legales relativas a la creaciéon y cambios de la estructura organizacional, organigrama vigente,
resoluciones y actos administrativos de creacién de grupos de trabajo, funciones y manuales de
procedimientos, se aplicd la encuesta a los productores de los documentos con el fin de identificar
las unidades documentales que producen y/o tramitan, se identificé y definié las unidades
documentales, y se analizd la produccién y tramite documental teniendo en cuenta los manuales de
procedimientos de las dependencias, identificando los valores primarios y secundarios de la
informacién y la documentacion.

El desarrollo de esta etapa, se convirtid en fuente primaria de informacion para la identificacion de
las Series, Subseries y Tipologias Documentales producidas en la Corporacién, que no estaban
contempladas en las Tablas de Retencion Documental (primera version).

En la segunda etapa se realizo el andlisis y la tabulacidén de la informacién obtenida, en la cual se
modeld la propuesta de Tabla de Retencidn Documental; el andlisis de la produccién y tramite
documental permitid identificar los valores primarios de la documentacion (valores administrativos,
legales, juridicos, contables y fiscales) y la conformacion de las series y subseries con sus respectivos
tipos documentales, a las cuales se les establecid los tiempos de retencidon o permanencia en cada
fase de archivo. Las Series y Subseries Documentales por Unidad Administrativa, se relacionaron en
el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) en Orden Alfabético, teniendo en cuenta que hay Series
documentales que son comunes en diferentes dependencias, aunque independiente entre ellas.

Desarrolladas las etapa primera y segundo, se realizd una tercera etapa, que consistido en la
validacién de conceptos y criterios entre los profesionales a cargo de la elaboracién de las TRD, el
resultado de la validacidn fue una segunda propuesta de TRD, la cual se validé con cada uno de los
Jefes de cada drea Administrativa y Legislativa respectivamente.

Ejecutadas las tres primeras etapas y dando como resultado la Version 2- 2017 de las ajustadas
Tablas de Retencidon Documental de la Corporacion, se procede a la aprobacién de las mismas por
la instancia competente (cuarta etapa); la Direccion Administrativa expedira el acto administrativo,
gue ordene su adopcidn, implementacion y aplicacidn, luego de la validacién por parte del Archivo
General de la Nacién.

La Divisién de Personal, a través del Plan Institucional de Capacitacién, capacitara a todos los
funcionarios y contratistas de la Corporacion, utilizando para ello, el Manual de Implementacion de
Tablas de Retencién Documental.
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El seguimiento y actualizacidon de las Tablas de Retencién Documental Versién 2 — 2017 (quinta
etapa), se debera realizar por parte del Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento de la
Corporacién, o de la instancia competente y responsable de dicha actividad; actividad que se
realizard a través del establecimiento del cronograma de seguimiento para la verificaciéon de la
aplicacion de la Tabla de Retencidon Documental en las dependencias, acompaiiada del Plan de
Mejoramiento en el corto plazo, para atender las modificaciones suscitadas por cambios en los
procedimientos, reformas organizacionales y funciones. Las modificaciones a la Tabla de Retencién
Documental que surjan del seguimiento o de la solicitud de las Dependencias, deberan ser evaluadas
por el Unidad de Archivo o su equivalente, y aprobadas por el Comité de Archivo de la Corporacion.

La eliminacién de documentos de archivo en soporte papel como soporte digital de laCorporacién,
debera estar basada en las Tablas de Retencién Documental y debe ser aprobado mediante Acta
por el Comité Interno de Archivo. Se podra solicitar concepto al organismo cabeza del sector a que
corresponda la documentacidn objeto de consulta y / o al Archivo General de la Nacién cuando no
existan normas legales que regulan los plazos de retencién de algunos documentos.

La Implementacién de las TRD, beneficia a la Corporacién, en cuanto a:
La facilitaciéon en el manejo de la informacion.

Contribucién a la racionalizacion de la produccién documental, en concordancia con la
Directiva Presidencial No. 04 del 2012 (Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica
Cero Papel en la Administracion Publica).

Eficiencia en la gestidn de los servicios proporcionados por la Corporacion.

La facilitacidn en el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion
en ella estipulados.

Garantizar la seleccidn y conservacion de los documentos que tienen caracter permanente.

La regulacidn en las transferencias documentales en las diferentes fases de archivo.

2.3.DEFINICION DEL FORMATO DE TRD

Desarrolladas las etapas anteriormente referenciadas, se presenta la definicion de las TRD,
conformadas por la estructura organico-funcional de la Entidad, en la cual se relacionan las Series,
Subseries y sus correspondientes Tipos Documentales.

El formato utilizado en las TRD, esta compuesto por las columnas establecidas por el Archivo General
de la Nacién (AGN), y un campo adicional que corresponde al Nivel de Seguridad y Control de Acceso
—criterios de clasificacion de la informacidn-, en concordancia con la ley 1712 de 2014
(Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional -Articulos 6, literales b,
cyd-).
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En la grafica siguiente se referencian los campos que conforman el formato de las TRD adoptado por la Honorable Cdmara de Representantes.

e CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS PORUN
| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIsS
1 : .
B ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
2 — ISV SIINSGSZY MESA DIRECTIVA
P Wy CF'CINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
CcODIGO SERIE DOCUMENTAL SUBSERIE e R;E"L";‘(%N SOPORTE SSG'Y;L,,'::D D'S:?bf;i'ON
DOCUMENTAL CONTROL DE
i DOCUMENTALES - ACCESO B PROCEDIMIENTO
op /s Ss A ‘\ac f e rpu RE\ rs IKEIEEIE

4,
5.

/ / / / \ \ \ \
/ / / / \ \ \ \

4 5 6 7 8 9 10 11

1. ENTIDAD PRODUCTORA:
Es el ente que produce el documento, hace referencia al caracter interno del documento que reflejara de alguna forma, el principio de
procedencia. En el caso concreto del formato, corresponde a la Honorable Cdmara de Representantes.

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Cdédigo y Nombre de la oficina de mayor jerarquia de la cual depende la oficina que produce la documentacidn y es responsable de la
misma.

OFICINA PRODUCTORA: Cédigo y nombre de la oficina productora de la Corporacién que produce la documentacién tramitada en ejercicio de
sus funciones. Funciones acto administrativo. Relacién de acto administrativo que relaciona las funciones de la oficina.
CODIGOS: Dependencia Sistema que identifica de la dependencia productora de documentos.
SERIE: Nombre asignado al conjunto de Unidades Documentales emanados de un mismo érgano o sujeto productor, como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Codigo que identifica la serie, el cual responde al Sistema de Clasificacién organico-funcional documental,
establecido por la Corporacién.
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SUBSERIE: Nombre asignado al conjunto de Unidades Documentales emanados de una misma dependencia, como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Cédigo que identifica la subseries respectivas, el cual responde al Sistema de Clasificaciéon organico-
funcional documental, establecido por la Corporacidn.

TIPOS DOCUMENTALES: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion, formato y contenido
distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica. Son ejemplos de tipos documentales,
entre otros, una comunicacién, un informe, un acta, una péliza.

RETENCION: Plazo en términos de afios en que los documentos deben permanecer en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central, de
acuerdo al analisis de valoracién documental primaria.

a. Archivo de Gestién. Tiempos de retencion definido donde se retine la documentacion en tramite en busca de solucién a los asuntos
iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas dependencias u otras que la soliciten.

b. Archivo Central. Tiempo de retencion, unidad administrativa donde se agrupan los documentos transferidos una vez finalizado su
tramite, pero que siguen estando vigentes y pueden ser objeto de consulta por otras entidades y particulares en general.

c. Soporte: Casilla en la que se registra por cada tipo de documento cual va a ser el soporte en el que se contendrd el tipo documental.
NIVEL DE SEGURIDAD: Nivel de Seguridad y Control de Acceso —criterios de clasificacidon de la informacidn-, en concordancia con la ley
1712 de 2014 (Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacidn Publica Nacional -Articulos 6, literales b, c, y d-).

DISPOSICION FINAL: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la valoracién secundaria con miras a la decisién sobre
la documentacidn para su conservacion total, eliminacion, seleccién por muestreo y/o microfilmacion.

a. Conservacion Total. (CT): Aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que por disposicion legal o por
su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia.

b. Eliminacién (E): Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su valor administrativo, legal o fiscal, que
no poseen ningun valor histdrico o relevancia para la investigacion.

c. Seleccidn. (S): Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de algunos documentos que por caracter cualitativo,
representativo o especial deben se conservarse integralmente de un conjunto que es eliminado.

d. Reprografia (R): Proceso mediante el cual se utilizan técnicas de reproduccién de los documentos. Puede ser Microfilmacién o
digitalizacion. La Reprografia aplica en algunos casos como copia de seguridad a documentos de conservacién total o mecanismo
de copia a documentos que serdn eliminados en su soporte original.

PROCEDIMIENTO: Informacidn adicional sobre la aplicacién de plazos de conservacion, transferencias documentales y disposicién final
definidos para la serie.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
HONORABLE CAMARA DE REPRESENTANTES
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA
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DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (O ct [ E|D|s|
Subserie documental de valor administrativo
y legal, que representa el derecho
constitucional de presentar una solicitud.
Cumplido el tiempo de retencion en archivo
11 01 03 ACCIONES Tutelas Tutela 1 3 X X X | X | X | deGestién pierde estos valoresy se transfiere

CONSTITUCIONALES al archivo Central, cumplido el tiempo de

retencién en este, se selecciona y digitaliza
una muestra representativa, se elimina la otra
parte segun el decreto 1080 del Ministerio de
Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.

Serie de valor administrativo que refleja la
gestion y unidad administrativa, origina
documentos en los que se consignan los
hechos y las decisiones tomadas en las
reuniones, adquiere un caracter de control de
asistencia, de testimonio y opinidn sobre los
1.1 02 26 ACTAS Actas de Reunién Actas 4 8 X X X X X asuntos tratados en la misma por los
convocados. Cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo de Gestion, se transfiere al
Archivo Central, Se conserva en su totalidad
por ser de caracter probatorio de la
administracion.

TIEMPO DE RETENCION 6 NIVEL DE SEGURIDAD 6
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
Afie . Codificacién del Proceso, _ . Lo _ . DrRl _ Lo
OP= O_flcma Productora SERIES.. NEGI.RILLA MI’\YUSCUL.A'SOSTENIDA Procedimiento y Formato, AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= (.:or'lser\.l:‘-lcmn Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial N g RE = Restringida E = Eliminacion
_ . " . . . Asignado en el Sistema de _ . _ P _  Mioiealioani 4 Documentos
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial Lo ) AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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4 TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
CODIGO SERIE SUBSERIE . SOPORTE
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
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Subserie documental de valoradministrativo,
presenta informacién que se desea poner en
comun al interior de la corporacién. Cumplido
el tiempo en archivo de Gestién pierde su
11 13 01 CIRCULARES Circulares Circular 1 2 X X X X valoradministrativo y se transfiriere al archivo
Informativas central, cumplido su tiempo de retencidn en
el mismo se elimina.
y legal, presenta informacién sobre
decisiones establecidas normativamente,
asume caracter de control sobre la puesta en
comun de las mismas. Cumplido el tiempo de
1.1 13 02 CIRCULARES Circulares Normativas Circular 2 4 X X X retencion en archivo de Gestion se transfiere

al archivo Central y se conserva en su
totalidad por asumir un cardcter probatorio
de la gestion administrativa que representa.

Serie de valor Administrativo y legal, registra
informacion sobre servicios adquiridos por el
drea administrativa, cumplido el tiempo de
retencién en archivo de Gestidn se transfiere
1.1 21 CONTRATOS Contrato de Supervision Imprenta 4 20 X X X | X | al archivo Central, cumplido el tiempo de
retencion en este, se selecciona y digitaliza el
10% del total bajo criterio de ser muestra
representativa de la gestion administrativa de
la corporacion.
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Ss = Sub serie

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada

D = Digitalizacién
S = Seleccién
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- l I I l I I I S " REPU : CAMARA DE REPRESENTANTES I, TODOS POR UN
B B e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL R
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
| OFICINA PRODUCTORA:  iailn3 Ml
TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
coDIGO SERIE SUBSERIE . SOPORTE
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E| D | S
Subserie documental de valor administrativo
y legal, que representa el derecho
constitucional de presentar una solicitud.
Cumplido el tiempo de retencion en archivo
de Gestion pierde estos valores y se transfiere
11 23 DERECHOS DE Derecho de Peticion Requerimiento 2 4 X X X X al archivo Central para que cumpla eneste su
PETICION respectivo  tiempo, se digitaliza vy
posteriormente se elimina segun el decreto
1080 del Ministerio de Cultura, articulo
2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
Serie documental de valor administrativo,
legal e histérico, con caracteristicas
informativas, registra informacién sobre la
11 29 GACETA Libro X X X misién de la corporacién. Cumplido el tiempo
de retencién en archivo de Gestidn se
transfiere al archivo Central, cumplido el
tiempo de retencion en este se transfiere al
archivo Historico.
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. Codificacién del Proceso, . 2o oo P -2
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA o ’ AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total e . PR
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacion Justificaci6n de la Disposicién Final de los

Documentos
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- l I I I I l I ul 2 CAMARA DE REPRESENTANTES A TODOS POR UN
B afl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
| UNIDAD ADMINISTRATIVA: RIS lIISa L/
OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT | E| D | S
Serie documental de valor administrativo,
legal, con caracteristicas de control, registra
informacion sobre la ausencia injustificada de
las sesiones parlamentarias. Cumplido el
tiempo de retencién en archivo de Gestiénse
1.1 INASISTENCIA Libro 4 8 X X X X transfiere al archivo Central, cumplido el
INJUSTIFICADA tiempo de retencidn en este se digitaliza y se
PARLAMENTARIA elimina conforme a lo dispuesto en el decreto
1080 del Ministerio de Cultura, articulo
2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
Subserie documental de valor administrativo
y contable, que refleja, da testimonio y es
Informe prueba de la gestion administrativa, el
desarrollo de las funciones y la ejecucién de
1.1 32 INFORMES Informe de ejecucion 4 8 los procesos. Cumplido el tiempo de
de Control retencion en el Archivo de Gestidn, se
Presupuestal Anual transfieren al Archivo Central. Se conserva en
Anexos su totalidad en formato fisico o electrénico,
porque representa y es evidencia de la
administracion.
TIEMPO DE RETENCION G NIVEL DE SEGURIDAD G
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
— Afie . Codificacién del Proceso, _ . ) _ .. Dkl _ ..
oP= 0f|:|na Productora SERIES.' NEGI'IILI.A M{\YUSCUL’A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU= Publl.co ) CT= ?or.nser\./?cwn Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . g RE = Restringida E = Eliminacion
Ss= : ) . . ;s Asignado en el Sistema de _ " _ -~ _ — Misitaliyarid Documentos
s = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial o ) AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccion
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I B CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
FHHH ay | TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL g i s

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA

cODIGO SERIE SUBSERIE 3 TIEMP((.')5 SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS CT E| D ﬂ
Subserie de valor administrativo y legal,
Informe registra informacién de cuentas de la unidad
administrativa hacia los interesado vy
1.1 32 INFORMES Informe de Rendicion X X X X ciudadania en general. Cumplido su tiempo
de Cuentas Camara Anexos 4 12 de retencion en archivo de Gestion y Central
se digitaliza para fines de consulta y se
transfiere al archivo Histérico.
Subserie documental de valoradministrativo,
fiscal y contable, que refleja y es testimonio
Informe probatorio de la administracién. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn,
1.1 32 16 INFORMES Informe de Gestion 4 8 X X X X se transfieren al Archivo Central. Se conserva
en su totalidad en formato fisico o
Anexos electrdnico, porque representa y es evidencia
de la gestion administrativa para los periodos
establecidos de su ejecucion.
Serie de valor Administrativo e Historico,
registra la consecuencia, el fallo o decision
tomada sobre un hecho o acontecimiento,
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
11 33 INVENTARIOS Inventarios de Bienes Inventario 2 20 X X X X de Gestion pierde su valor Administrativo y se
Muebles transfiere al archivo Central. Se conserva en
su totalidad y se digitaliza para efectos de
consulta.
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO TIEMPO DE EETENCION TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
’ EN ANOS CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA ;Z‘i:;::::t:e; :::r‘:::) AG = Archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Pdblico €T = Conservacién Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . g RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gr.|?do en eI.Slstema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién Documentos
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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CAMARA DE REPRESENTANTES £ TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

ce . N
HITUE

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA

CODIGO SERIE SUBSERIE - TIEMPQ SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL G CcU S RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL

OoP S Ss AG AC F E PU RE RS CT  E|D|S

Serie documental de valor Administrativo e
Inventario documental de la Histdrico y caracteristicas para ejercer
dependencia control. Cumplido el tiempo de retencién en
archivo de Gestién se transfiere al archivo
1.1 33 INVENTARIOS Inventario 2 20 X X X X Central para su conservaciéon total, por
Documental adquirir caracteristicas de ser fuente
Inventario de transferencia primaria primara de informacién. Se digitaliza para
efectos de consulta.

Serie de valor administrativos, registra
informacién informativa de asuntos o
Nota interna solicitudes  respondidas  internamente.
Cumplido el tiempo de retencidn en archivo
1.1 NOTAS INTERNAS 2 2 X X X X de Gestidn pierde su valor, se transfiere al
archivo Central y posteriormente se elimina
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080
Certificado de permanencia del Ministerio de Cultura, articulo 2.8.2.2.5
eliminacién de documentos.

TIEMPO DE RETENCION 6 NIVEL DE SEGURIDAD 6
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacion del Proceso, | \G . prchivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Piblico CT = Conservacién Total P R
. N 3 h o Procedimiento y Formato . Y Justificacién de la Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . g RE = Restringida E = Eliminacion
_ . y . . . Asignado en el Sistema de _ . _ L. _  NieiealioaniA Documentos
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial ) ) AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) _ -2
S = Seleccién
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r aj TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA
CcODIGO SERIE SUBSERIE . TIEMPg SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL
oP S Ss AG AC F E PU RE RS
Serie de valor administrativo y legal, registra
informacion de la gestién administrativa de
la unidad. Cumplido el tiempo de retencién
en archivo de Gestion pierde su valor
X X X X administrativo y se transfiere al archivo
1.1 49 PROYECTOS Proyecto Anual del 4 8 Central, se conserva totalmente porque
Congreso refleja la ejecucion de la gestion de la
unidad, se digitaliza una muestra
representativa para fines de consulta.
Registro de Visitas ) Subserie de valor Administrativo e Historico,
lustres Libro 2 2 X X X registra informacion visitas realizadas por
personas ilustres. cumplido el tiempo de
1.1 REGISTRO Y Consecutivos de retencion en archivo de Gestion pierde el
CONTROL salida Libro 2 2 X X X valor Administrativo y conserva el valor
Historico, se transfiere al archivo Central
Control de Lib 4 8 X X X para su conservacion total, se digitaliza para
Correspondencia foro efectos de consulta.
Serie de valor Administrativo e Histdrico,
registra la consecuencia, el fallo o decision
tomada sobre un hecho o acontecimiento,
X X X Cumplido el tiempo de retencién en el
1.1 52 RESOLUCIONES Resoluciones 4 12 X archivo de Gestion pierde su valor
Administrativo y se transfiere al archivo
Central. Se conserva en su totalidad y se
digitaliza para efectos de consulta.
TIEMPO DE RETENCION 6 NIVEL DE SEGURIDAD 6
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
_ Afin . Codificaciéon del Proceso, _ . L. _ . Dkl _ ”
OoP= O_flcma Productora SERIES.. NEGI.RILLA MII\YUSCUI.'A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= (.Ior'nser\./‘acmn Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial N i RE = Restringida E = Eliminacién Documentos
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial Asignado en el Sistema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada

Gestion de Calidad (SGC)

D = Digitalizacién
S = Seleccién
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CAMARA DE REPRESENTANTES y R ——
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL bl
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COORDINADORA DE CONTROL INTERNO
» e | sovowre | MveLoe soumono | oisroscon
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (O ct [ E|D|s|
Citacion
Serie con valor administrativo, refleja la
Actas Comité Orden del dia gestion y administracién de la unidad del
1.1.1 02 05 ACTAS Coordinador del 4 8 X X X X X area, origina documentos en los que se
Sistema de Control Informe consignan los hechos y las decisiones
Interno tomadas en las reuniones, adquiere un
Acta . . .
caracter de control de asistencia, de
Citacion testimonio y opinidn sobre los asuntos
tratados en la misma por los convocados.
Orden del dia Cumplido el tiempo de retencién en el
1.1.1 02 26 ACTAS Actas de Reunién 4 8 X X X X X Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo
Informe Central, Se conserva en su totalidad por ser de
caracter probatorio de la gestion, se digitaliza
Acta para fines de consulta.
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO AT TRADICION DOCUMENTAL eI B ) DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA :r‘;‘i:;*”::::t:e; :::;e:; AG = Archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Pdblico €T = Conservacién Total Justificacién de Ia Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . g RE = Restringida E = Eliminacion Documentos
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial Asignado en el Sistema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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L - CAMARA DE REPRESENTANTES ) R ——
1 E TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL bl
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COORDINADORA DE CONTROL INTERNO
copIGo SERIE SUBSERIE rPoLoGiAs pocumenTaLes | RETENCION | S°POTE | CONTROLDEACCESD | FINAL |
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (O ct [ E|D|s|
Informe Serie documental de valor administrativo y
SV técnico, presenta informacién sobre las
Comunicacién oficial inspecciones y seguimientos realizadas por
Acta entes internos como de entes externos a las
1.1.1 06 02 AUDITORIAS Auditoria Interna - 4 8 X X X | X | unidades Administrativas y sus procesos.
Plan de trabajo Cumplido el tiempo de retencion en archivo
Anexos de Gestion se pierde sus valores y se
transfieren al archivo Central, terminado su
Comunicacion oficial tiempo de retencién en este se debe
seleccionar 1 expediente anual de mayor
Acta relevancia por unidad Administrativa y se
Pl i digitaliza para efectos de consulta, se elimina
111 | 06 01 | AUDITORIAS Auditoria Interna an de trabajo 4 8 X X X | X | la otra parte segin lo establecido en el
Informe decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
Anexos
Subserie documental de valor administrativo,
registra informacion de cardcter calificativo
hacia la unidad administrativa. Cumplido el
Informe tiempo de retencién en archivo de Gestién
pierde su valor y se transfiere al archivo
1.1.1 32 07 INFORMES Informe de Evaluacién 4 4 X X X X | X | Central, cumplido su tiempo de retencién en
del Sistema de el mismo se digitaliza el 10% de muestra
Control Interno representativa para fines de consulta y la otra
Anexos parte se elimina segun lo establecido en el
decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, | o _ Archivo de Gestion | F = Documento Fisico PU = Piblico CT = Conservacién Total Justificacin de la Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Pr?cedmlento V Formato RE = Restringida E = Eliminacién D t
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial Asignado en el Sistema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién ocumentos
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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S = Seleccién
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1 E TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL bl
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COORDINADORA DE CONTROL INTERNO
copIGo SERIE SUBSERIE rPoLoGiAs pocumenTaLes | RETENCION | S°POTE | CONTROLDEACCESD | FINAL |
DOCUMENTAL DOCUMENTAL u PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (O ct [ E|D|s|
Subserie documental de valor administrativo
y legal, registra informacion de caracter
Informe calificativo hacia el proceso contable.
Cumplido el tiempo de retencidon en archivo
1.1.1 32 15 INFORMES Informe de Evaluacién de Gestion pierde su valor y se transfiere al
del Sistema de 4 4 X X X X | X | archivo Central, cumplido su tiempo de
Control Interno retencion en el mismo se digitaliza el 10% de
Contable muestra representativa para fines de consulta
Anexos y la otra parte se elimina segun lo establecido
en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos
Subserie documental de valor administrativo
y legal, registra informacion de rendicion de
Informe cuentas de la unidad. Cumplido el tiempo de
retencion en archivo de Gestion pierde su
1.1.1 32 17 INFORMES Informe de la valor y se transfiere al archivo Central,
Rendicion de Cuenta 4 4 X X X X X | cumplido su tiempo de retencion en el mismo
se digitaliza el 10% de muestra representativa
para fines de consulta y la otra parte se
Anexos elimina segun lo establecido en el decreto
1080 del Ministerio de Cultura, articulo
2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
TIEMPO DE RETENCION 6 NIVEL DE SEGURIDAD 6
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA ;z‘:z;‘:::::t:e‘: FP;‘::::;' AG = Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total Justificacin de la Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . g RE = Restringida E = Eliminacion Documentos
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial Asignado en el Sistema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
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b i 5 CAMARA DE REPRESENTANTES T m——
1 E TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL bl
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COORDINADORA DE CONTROL INTERNO
copIGo SERIE SUBSERIE TPoLoGias pocumeNTaLes | RETENCION | S°O%TE | CONTROL DEACCESD | FNAL |
DOCUMENTAL DOCUMENTAL u PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (O ct [ E|D|s|
Subserie documental de valor administrativo,
registra informaciéon de caracter calificativo
Informe hacia la institucién en general. Cumplido el
tiempo de retencidon en archivo de Gestion
1.1.1 32 11 INFORMES Informe de Evaluacion pierde su valor y se transfiere al archivo
a la Gestion 4 4 X X X X | X | Central, cumplido su tiempo de retencién en
Institucional el mismo se digitaliza el 10% de muestra
representativa para fines de consulta y la otra
Anexos parte se elimina segun lo establecido en el
decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
Subserie documental de valor administrativo,
registra informacion de cardcter calificativo
Informe de Informe de la implementacion de un sistema.
Seguimiento y Cumplido el tiempo de retencién en archivo
1.1.1 32 25 INFORMES evaluacién a la de Gestion pierde su valor y se transfiere al
implementacion del 4 4 X X X X X | archivo Central, cumplido su tiempo de
nuevo Modelo retencion en el mismo se digitaliza el 10% de
Estandar de Control muestra representativa para fines de consulta
Interno "MECI" Anexos y la otra parte se elimina segun lo establecido
en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos
TIEMPO DE RETENCION 6 NIVEL DE SEGURIDAD 6
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
_ At . Codificacién del Proceso, _ . L. _ - Dkl _ -2
OP= O_flcma Productora SERIES.. NEGI.!ILLA MI’\YUSCUL.A'SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= (.:or'lser\.l:‘-)cmn Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . g RE = Restringida E = Eliminacion Documentos
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial Asignado en el Sistema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COORDINADORA DE CONTROL INTERNO

cODIGO SERIE SUBSERIE i TIEMPQ SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (O ct [ E|D|s|
Subserie documental de valor administrativo,
registra informaciéon de caracter calificativo
Informe de la implementacién de un plan. Cumplido el
tiempo de retencidon en archivo de Gestion
1.1.1 32 22 INFORMES Informe de pierde su valor y se transfiere al archivo
Seguimiento al Plan 4 4 X X X X | X | Central, cumplido su tiempo de retencién en
de Mejoramiento el mismo se digitaliza el 10% de muestra
representativa para fines de consulta y la otra
Anexos parte se elimina segun lo establecido en el
decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
Subserie documental de valor administrativo,
registra informacién con caracter de
trazabilidad de los mecanismos de
Informe advertencia. Cumplido el tiempo de retencién
en archivo de Gestién pierde su valor y se
transfiere al archivo Central, cumplido su
1.1.1 32 24 INFORMES Informe de 4 4 X X X X | X | tiempo de retencidn en el mismo se digitaliza
Seguimiento de los el 10% de muestra representativa para fines
Controles de Anexos de consulta y la otra parte se elimina segun lo
Advertencia establecido en el decreto 1080 del Ministerio
de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacion de
documentos.
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora | SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA ;z‘::;‘::::t:e‘: FP;‘::::;' AG = Archivo de Gestién | F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total Justificacin de la Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . g RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gr.|?do en eI.Slstema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién Documentos
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccién
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b n I I] i I I | ol e CAMARA DE REPRESENTANTES 4 TODOS POR UN
r M DEc MBIA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COORDINADORA DE CONTROL INTERNO
copico SERIE SUBSERIE TPoLoGias pocumeNTaLes | RETENCION | S°O%TE | CONTROL DEACCESD | FNAL |
DOCUMENTAL DOCUMENTAL u PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (O ct [ E|D|s|
Subserie documental de valor administrativo
y legal, registra informacion de caracter de
Informe trazabilidad a la propiedad intelectual.
Cumplido el tiempo de retencidon en archivo
1.1.1 32 18 INFORMES Informe de de Gestion pierde su valor y se transfiere al
Seguimiento a 4 4 X X X X | X | archivo Central, cumplido su tiempo de
Derechos de Autor retencion en el mismo se digitaliza el 10% de
Software muestra representativa para fines de consulta
Anexos y la otra parte se elimina segun lo establecido
en el decreto 1080 del Ministerio de Cultura,
articulo 2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
Subserie documental de valor administrativo,
con caracter informativo hacia otras
Informe entidades. Cumplido el tiempo de retencién
en archivo de Gestion pierde su valor y se
transfiere al archivo Central, cumplido su
1.1.1 32 24 INFORMES Informe a otras 4 4 X X X X X tiempo de retencidn en el mismo se digitaliza
Entidades por el 10% de muestra representativa para fines
requerimientos de consulta y la otra parte se elimina segun lo
Anexos establecido en el decreto 1080 del Ministerio
de Cultura, articulo 2.8.2.2.5 eliminacion de
documentos.
TIEMPO DE RETENCION 6 NIVEL DE SEGURIDAD 6
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
_ At . Codificacién del Proceso, _ . L. _ . Dkl _ -2
OP= O_flcma Productora SERIES.. NEGI.!ILLA MI’\YUSCUL.A'SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Publl.co . CT= (.:or'lser\.l:‘-)cmn Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial . g RE = Restringida E = Eliminacion
Ss = . . . . - Asignado en el Sistema de _ . _ P _  Mieibaliom i A Documentos
s = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial o ) AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccion
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r q TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL bl
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA COORDINADORA DE CONTROL INTERNO
copico SERIE SUBSERIE TPoLoGias pocumeNTaLes | RETENCION | S°O%TE | CONTROL DEACCESD | FNAL |
DOCUMENTAL DOCUMENTAL u PROCEDIMIENTO
oP | s | ss AG | AC | F | E PU | RE (O ct [ E|D|s|
Subserie documental de valoradministrativo,
fiscal y contable, que refleja y es testimonio
probatorio de la administracién. Cumplido el
Informe tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn,
4 4 X X se transfieren al Archivo Central. Se conserva
1.1.1 32 18 INFORMES Informe de Gestion en su totalidad en formato fisico o
X X X electrdnico, porque representa y es evidencia
Anexos dela ges_tic’m admini.stratiyla para los periodos
establecidos de su ejecucion.
Serie documental de valor Administrativo e
Inventario documental de la Histérico y caracteristicas para ejercer
dependencia control. Cumplido el tiempo de retencidn en
1.1.1 33 INVENTARIOS Inventario X X X archivo de Gestién se conserva en su
Documental 2 20 X totalidad por adquirir caracteristicas de ser
Inventario de Transferencia Primaria fuente primara de informacidn. Se digitaliza
para efectos de consulta.
1.1.1 44 06 PLANES Plan Anual de Gestion Plan Serie documental de valor administrativo y
de Auditorias técnico presenta informaciéon de las
1.1.1 44 01 PLANES Matriz Para la Gestion | matriz estrategias para el cumplimiento de los
de Riesgos objetivos. Cumplido el tiempo de retencion
en archivo de Gestidn y Central se selecciona
X X X X Lo
Plan 2 4 X y digitaliza una muestra relevante para
1.1.1 a4 07 PLANES Planes de Manejo de efectos de consulta, se elimina la parte
Riesgos restante segun lo dispuesto en el decreto
Comunicado oficial 1080 del Ministerio de Cultura, articulo
2.8.2.2.5 eliminacién de documentos.
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
A . Codificaciéon del Proceso, _ . L. _ . Dkl CT = Conservacion Total
OoP= Oflcma Productora SERIES.. NEGI.RILLA MII\YUSCUL'A.SOSTENIDA Procedimiento y Formato AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU= Publl.co . £ = Eliminacién Justificacién de la Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial ienad Isi d RE = Restringida - Digitalizacié Documentos
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial As'g',‘? o ene .Slstema e AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D= D'g'ta,',zac'on
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccion
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION PRIMERA
cODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPQ SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S Ss AG AC F E PU RE (M c1| E| D| S|
1 ACCIONES Acciones de
CONSTITUCIONALE Cumplimiento
S Auto admisorio de la demanda X X
Demanda X X
Notificacién de la demanda X X
ACCIONES Oficio de traslado al competente X X
(SZONSTITUCIONALE Poder X X
Solicitud de Antecedentes X X
Antecedentes X X
3.1 1 ACCIONES Contestacién de la Demanda X X
3 EONSTITUCIONALE Acciones de Tutela Oficio Allegando las Deudas 2 5 X X X X
Pruebas X X
Alegatos de Conclusion X X
Fallo de primera Instancia X X
Recurso de Apelacion X X
ACCIONES Pruebas X X
CONSTITUCIONALE
s Fallo de Segunda Instancia X X
Oficio de Traslado de Fallo al X X
Competente
TIEMPO DE RETENCION ~ NIVEL DE SEGURIDAD ~
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Cudific.ac.iz')n del Proceso, AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacion Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Pr&.)cedlmlento y Formato RE = Restringida E = Eliminacion
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial Asignado en el Sistema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccion
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TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
y legal que registra la informacién sobre el
establecimiento de garantias y mecanismos
de proteccion para los derechos e intereses
juridicos de la ciudadania. Cumplido el tiempo
de retencidn en Archivo de Gestion pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo
central terminado su tiempo de retencion en
el mismo se realiza proceso de selecciénpara
fines de consulta y se elimina conforme a lo
dispuesto en el decreto 1080 Ministerio de
Cultura numeral 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicidn Final de los
Documentos
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« [RRERR] 5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION PRIMERA
coDIGO SERIE SUBSERIE Rg'll'ix(:gN SOPORTE 23”5;;:;5;?22323
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
oP S S. AG AC F E PU RE
Continuacion de Acciones Accién de Tutela Resolucién que Ordena el Cumplimiento X X
ACCIONES del Fallo
1 3 CONSTITUCIONALE Comunicacién al Demandante 2 5 X X
s Comunicacion de Cumplimiento X X
1 ACTAS Actas Audiencias Citacion X X
Orden del Dia X X
Comunicacién 2 18 X X
Informe X X
3 ACTAS Actas Control Politico Citacion X X
31 Orden del Dia X X
2 Comunicacién 2 18 X X
Informe X X
21 ACTAS Actas de Sesion Citacion X X
Comisiones
Orden del dia X X
Verificacién de Quérum 2 18 X X
Excusas de los Honorables X X
Representantes
TIEMPO DE RETENCION , NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO ERTAOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora  SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, G _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Pablico
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Pr?cedlmlento y Formato RE = Restringida
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial Asignado en el Sistema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada
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TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

DISPOSICION

FINAL PROCEDIMIENTO

M CT| E| Dl S

Serie documental de valor administrativo que
registra las actividades tratadas y aprobadas
en las reuniones de avance, seguimiento y
resultado. Cumplido el tiempo de retencidn
en Archivo de Gestidon pierde sus valores
primarios y se transfiere al archivo central
terminado su tiempo de retencién en el
mismo se conservan de manera permanente
por su valor histérico y cultural. Se realiza
X X procesos técnicos, con fines de respaldo,
consulta y preservacion de los documentos
conforme a los dispuesto en el titulo VI acceso
y consulta de documentos vy titulo XI
conservacion de documentos. Ley 594 del
2000.

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccion

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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OP = Oficina Productora
S =Serie
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION PRIMERA
S UL ReTencion S°POE  CoNTROL DE ACCESO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
AG AC F E PU RE
Continuaci6n de Actas 3
ACTAS Acta? fie Sesion Informes X X
Comisiones
Proposiciones X X
Comunicacién Citado — Invitado X X
Cuestionario X X
Respuesta Cuestionario 2 18 X X
Registro Participantes de Audiencia X X
Publica
Votos Nominales X X
Transcripcion X X
DERECHOS DE Solicitud X X
PETICION
Respuesta
X X X
Anexos (si aplica) 5 3
X X
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, ¢ _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Piblico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Asignado en el Sistema de
Gestién de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada
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Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102
Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION
FINAL

M CT| E| Dl S

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo y
legal que registra la informacidn sobre las
peticiones de interés general o particular de
la ciudadania. Cumplido el tiempo de
retencion en Archivo de Gestidn pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo
central terminado su tiempo de retencionen
el mismo se realiza proceso de seleccion
para fines de consulta y se elimina conforme
a lo dispuesto en el decreto 1080 Ministerio
de Cultura numeral 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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. CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION PRIMERA
SERIE SUBSERIE RI::I-'II':xPIqN SOPORTE N'V;;_'RDELSSSxR":AD
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES CIO CO (o] CCESO
AG AC F E PU RE
INFORMES Informes de Gestion Informe X X
Comunicaciones X
1 4
X
Informes a Informe X X
Organismos de 1 4
Control Anexos X X
Informes a Otras Informe X X
Entidades o
Comunicaciones X X
1 4
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, G _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Publico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Asignado en el Sistema de
Gestién de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION
FINAL

Rs IIEEECINE

X X
X X
X X

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
y técnico que registra las actividades de
coordinacion, control y direccion. Cumplido el
tiempo de retencidn en Archivo de Gestion
pierde sus valores primarios y se transfiere al
archivo central terminado su tiempo de
retencion en el mismo se realiza proceso de
seleccion para fines de consulta y se elimina
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080
Ministerio de Cultura numeral 2.8.2.2.5
eliminacién de documentos.

Suberie documental de valor administrativo y
técnico que registra las actividades de
coordinacién, control y direccién para
seguimiento de las entidades de control.
Cumplido el tiempo de retencidn en Archivo
de Gestidn pierde sus valores primarios y se
transfiere al archivo central terminado su
tiempo de retencion en el mismo se
conservan de manera permanente por su
valor histdrico y cultural. Se realiza procesos
técnicos, con fines de respaldo, consulta y
preservacion de los documentos conforme a
los dispuesto en el titulo VI acceso y consulta
de documentos y titulo Xl conservacién de
documentos. Ley 594 del 2000.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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HHHE i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION PRIMERA
coDIGO SERIE SUBSERIE Rg'll'ix(:gN SOPORTE 23”5;;:;5;?22323
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
S Ss AG AC F PU
37 7 REGISTROS Registros Histdricos Videos X
cD X
Registro Fotografico X
Publicidad 1 19 X
Hemeroteca X
Disquetes X
Cassettes X
INVENTARIOS Inventarios Registro Transferencia Documental X X
documentales
2 3
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora  SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacion del Proceso, s _ prchivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Pablico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

S =Serie

Ss = Sub serie

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Asignado en el Sistema de

) ) AC = Archivo Central
Gestién de Calidad (SGC)

NOMBRE Y FIRMA JEFE UNIDAD

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL

E = Documento Electrénico

DISPOSICION
FINAL

e ks GHANGECIE

RS = Reservada

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccién

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo y técnico
que registra las actividades, funciones e historia de
la Cdmara de Representantes. Cumplido el tiempo
de retencion en Archivo de Gestion pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo central
terminado su tiempo de retencién en el mismo se
conservan de manera permanente por su valor
histdrico, cultural y cientifico. Se realiza procesos
técnicos, con fines de consulta y preservacion de los
documentos electrénicos conforme a los dispuesto
en el titulo VI acceso y consulta de documentos y
titulo XI conservacion de documentos. Ley 594 del
2000y el articulo 23 del Acuerdo 006 Archivo
General de la Nacién de 2004

Serie documental de valor técnico que registra las
transferencias primarias y secundarias, de acuerdo
con el cronograma de trasferencias documentales.
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
Gestidn pierde sus valores primarios y se transfiere
al archivo central terminado su tiempo de retencién
en el mismo se conservan de manera permanente
por trazabilidad de la informacion en medio
tecnoldgico conforme a los dispuesto en el titulo VI
acceso y consulta de documentos y titulo X1
conservacion de documentos. Ley 594 del 2000.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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_ ¥ _ Py
 ARARBI N CAMARA DE REPRESENTANTES
\, ‘ ’ ‘ ‘ 1 B} = TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEGUNDA
4 TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
CODIGO SERIE SUBSERIE 7 SOPORTE
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP s Ss AG AC F E PU RE (M cT| E| D| S|
1 ACCIONES Acciones de
CONSTITUCIONALE Cumplimiento
S Auto admisorio de la demanda X X
Demanda X X
Notificacion de la demanda X X
ACCIONES Oficio de traslado al competente X X
;ZONSTITUCIONALE Poder X «
Solicitud de Antecedentes X X
Antecedentes X X
3.1 1 ACCIONES Contestacién de la Demanda X X
3 (S:ONSTITUCIONALE Acciones de Tutela Oficio Allegando las Deudas 2 5 X X X X
Pruebas X X
Alegatos de Conclusion X X
Fallo de primera Instancia X X
Recurso de Apelacion X X
ACCIONES Pruebas X X
CONSTITUCIONALE -
s Fallo de Segunda Instancia X X
Oficio de Traslado de Fallo al X X
Competente
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora  SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, g _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Pablico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacion

Ss = Sub serie

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Asignado en el Sistema de

AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

D = Digitalizacién

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Gestién de Calidad (SGC)

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

S = Seleccién

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
y legal que registra la informacion sobre el
establecimiento de garantias y mecanismos
de proteccion para los derechos e intereses
juridicos de la ciudadania. Cumplido el tiempo
de retencién en Archivo de Gestion pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo
central terminado su tiempo de retencion en
el mismo se realiza proceso de selecciénpara
fines de consulta y se elimina conforme a lo
dispuesto en el decreto 1080 Ministerio de
Cultura numeral 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicidn Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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O CAMARA DE REPRESENTANTES T I—
ol 1] TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL il
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEGUNDA
oo e G s ey PO IaSECONS  osrencon
DOCUMENTAL DOCUMENTAL Sl bedy S PROCEDIMIENTO
oP S AG AC F E PU RE (M cT| E| D| S|
Continuacion de Acciones Accién de Tutela Resolucién que Ordena el Cumplimiento X X
ACCIONES del Fallo
1 3 CONSTITUCIONALE Comunicacién al Demandante 2 5 X X X X
s Comunicacién de Cumplimiento X X
1 ACTAS Actas Audiencias Citacion X X Serie documental de valor administrativo que
- registra las actividades tratadas y aprobadas
Orden del Dia X X en las reuniones de avance, seguimiento y
Comunicacién 2 18 X X X X resultado. Cumplido el tiempo de retencién
en Archivo de Gestion pierde sus valores
Informe X X primarios y se transfiere al archivo central
3 ACTAS Actas Control Politico  Citacion X « terminado su tiempo de retencién en el
3.1 mismo se conservan de manera permanente
' Orden del Dia X X por su valor histérico y cultural. Se realiza
Comunicacion 2 18 X X X procesos técnicos, cgn fines de respaldo,
2 X consulta y preservacién de los documentos
Informe X X conforme a los dispuesto en el titulo VI acceso
- o y consulta de documentos vy titulo Xl
21 ACTAS Actas de Sesion Citacion X X conservaciéon de documentos. Ley 594 del
Comisiones -~ 2000
Orden del dia X X .
Verificacién de Quérum 2 18 X X X X
Excusas de los Honorables X
X
Representantes
TIEMPO DE RETENCION , NIVEL DE SEGURIDAD ,
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codific.ac.i()n del Proceso, AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total Justificacion de la Disposicin Final de los
S =Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacién "

Ss = Sub serie

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Asignado en el Sistema de

o . AC = Archivo Central
Gestién de Calidad (SGC)

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

P Documentos
D = Digitalizacién
S = Seleccion

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEGUNDA
S UL ReTencion S°POE  CoNTROL DE ACCESO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
AG AC F E PU RE
Continuaci6n de Actas 3
ACTAS Acta? fie Sesion Informes X X
Comisiones
Proposiciones X X
Comunicacién Citado — Invitado X X
Cuestionario X X
Respuesta Cuestionario 2 18 X X
Registro Participantes de Audiencia X X
Publica
Votos Nominales X X
Transcripcion X X
DERECHOS DE Solicitud X X
PETICION
Respuesta
X X X
Anexos (si aplica) 5 3
X X
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, ¢ _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Piblico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Asignado en el Sistema de
Gestién de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102
Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION
FINAL

M CT| E| Dl S

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo y
legal que registra la informacidn sobre las
peticiones de interés general o particular de
la ciudadania. Cumplido el tiempo de
retencion en Archivo de Gestidn pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo
central terminado su tiempo de retencionen
el mismo se realiza proceso de seleccion
para fines de consulta y se elimina conforme
a lo dispuesto en el decreto 1080 Ministerio
de Cultura numeral 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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. CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEGUNDA
SERIE SUBSERIE RI::I-'II':xPIqN SOPORTE N'V;;_'RDELSSSxR":AD
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES CIO CO (o] CCESO
AG AC F E PU RE
INFORMES Informes de Gestion Informe X X
Comunicaciones X
1 4
X
Informes a Informe X X
Organismos de 1 4
Control Anexos X X
Informes a Otras Informe X X
Entidades o
Comunicaciones X X
1 4
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso,  \G _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Publico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Asignado en el Sistema de
Gestién de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION
FINAL

Rs IIEEECINE

X X
X X
X X

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
y técnico que registra las actividades de
coordinacion, control y direccion. Cumplido el
tiempo de retencidn en Archivo de Gestion
pierde sus valores primarios y se transfiere al
archivo central terminado su tiempo de
retencion en el mismo se realiza proceso de
seleccion para fines de consulta y se elimina
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080
Ministerio de Cultura numeral 2.8.2.2.5
eliminacién de documentos.

Suberie documental de valor administrativo y
técnico que registra las actividades de
coordinacién, control y direccién para
seguimiento de las entidades de control.
Cumplido el tiempo de retencidn en Archivo
de Gestidn pierde sus valores primarios y se
transfiere al archivo central terminado su
tiempo de retencion en el mismo se
conservan de manera permanente por su
valor histdrico y cultural. Se realiza procesos
técnicos, con fines de respaldo, consulta y
preservacion de los documentos conforme a
los dispuesto en el titulo VI acceso y consulta
de documentos y titulo Xl conservacién de
documentos. Ley 594 del 2000.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
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Ty CAMARA DE REPRESENTANTES
HHHE i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEGUNDA
coDIGO SERIE SUBSERIE Rg'll'ix(:gN SOPORTE 23”5;;:;5;?22323
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
S Ss AG AC F PU
37 7 REGISTROS Registros Histdricos Videos X
cD X
Registro Fotografico X
Publicidad 1 19 X
Hemeroteca X
Disquetes X
Cassettes X
INVENTARIOS Inventarios Registro Transferencia Documental X X
documentales
2 3
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora  SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacion del Proceso, s _ prchivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Pablico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

S =Serie

Ss = Sub serie

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Asignado en el Sistema de

) ) AC = Archivo Central
Gestién de Calidad (SGC)

NOMBRE Y FIRMA JEFE UNIDAD

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL

E = Documento Electrénico

DISPOSICION
FINAL

e ks GHANGECIE

RS = Reservada

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccién

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo y técnico
que registra las actividades, funciones e historia de
la Cdmara de Representantes. Cumplido el tiempo
de retencion en Archivo de Gestion pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo central
terminado su tiempo de retencién en el mismo se
conservan de manera permanente por su valor
histdrico, cultural y cientifico. Se realiza procesos
técnicos, con fines de consulta y preservacion de los
documentos electrénicos conforme a los dispuesto
en el titulo VI acceso y consulta de documentos y
titulo XI conservacion de documentos. Ley 594 del
2000y el articulo 23 del Acuerdo 006 Archivo
General de la Nacién de 2004

Serie documental de valor técnico que registra las
transferencias primarias y secundarias, de acuerdo
con el cronograma de trasferencias documentales.
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
Gestidn pierde sus valores primarios y se transfiere
al archivo central terminado su tiempo de retencién
en el mismo se conservan de manera permanente
por trazabilidad de la informacion en medio
tecnoldgico conforme a los dispuesto en el titulo VI
acceso y consulta de documentos y titulo X1
conservacion de documentos. Ley 594 del 2000.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION TERCERA
cODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPQ SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S Ss AG AC F E PU RE (M c1| E| D| S|
1 ACCIONES Acciones de
CONSTITUCIONALE Cumplimiento
S Auto admisorio de la demanda X X
Demanda X X
Notificacién de la demanda X X
ACCIONES Oficio de traslado al competente X X
(SZONSTITUCIONALE Poder X X
Solicitud de Antecedentes X X
Antecedentes X X
3.1 1 ACCIONES Contestacién de la Demanda X X
3 EONSTITUCIONALE Acciones de Tutela Oficio Allegando las Deudas 2 5 X X X X
Pruebas X X
Alegatos de Conclusion X X
Fallo de primera Instancia X X
Recurso de Apelacion X X
ACCIONES Pruebas X X
CONSTITUCIONALE
s Fallo de Segunda Instancia X X
Oficio de Traslado de Fallo al X X
Competente
TIEMPO DE RETENCION ~ NIVEL DE SEGURIDAD ~
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Cudific.ac.iz')n del Proceso, AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacion Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Pr&.)cedlmlento y Formato RE = Restringida E = Eliminacion
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial Asignado en el Sistema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccion
Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional www.camara.gov.co
Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso twitter@camaracolombia
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa Facebook: @camaraderepresentantes
Bogota D.C - Colombia PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
y legal que registra la informacién sobre el
establecimiento de garantias y mecanismos
de proteccion para los derechos e intereses
juridicos de la ciudadania. Cumplido el tiempo
de retencidn en Archivo de Gestion pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo
central terminado su tiempo de retencion en
el mismo se realiza proceso de selecciénpara
fines de consulta y se elimina conforme a lo
dispuesto en el decreto 1080 Ministerio de
Cultura numeral 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicidn Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
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s 1§ 1111 5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION TERCERA
coDIGO SERIE SUBSERIE Rg'll'ix(:gN SOPORTE 23”5;;:;5;?22323
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
oP S S. AG AC F E PU RE
Continuacion de Acciones Accién de Tutela Resolucién que Ordena el Cumplimiento X X
ACCIONES del Fallo
1 3 CONSTITUCIONALE Comunicacién al Demandante 2 5 X X
s Comunicacion de Cumplimiento X X
1 ACTAS Actas Audiencias Citacion X X
Orden del Dia X X
Comunicacién 2 18 X X
Informe X X
3 ACTAS Actas Control Politico Citacion X X
31 Orden del Dia X X
2 Comunicacién 2 18 X X
Informe X X
21 ACTAS Actas de Sesion Citacion X X
Comisiones
Orden del dia X X
Verificacién de Quérum 2 18 X X
Excusas de los Honorables X X
Representantes
TIEMPO DE RETENCION a NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN AROS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora  SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, G _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Pablico
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Pr?cedlmlento y Formato RE = Restringida
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial Asignado en el Sistema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Gestién de Calidad (SGC)

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

DISPOSICION

FINAL PROCEDIMIENTO

M CT| E| Dl S

Serie documental de valor administrativo que
registra las actividades tratadas y aprobadas
en las reuniones de avance, seguimiento y
resultado. Cumplido el tiempo de retencidn
en Archivo de Gestidon pierde sus valores
primarios y se transfiere al archivo central
terminado su tiempo de retencién en el
mismo se conservan de manera permanente
por su valor histérico y cultural. Se realiza
X X procesos técnicos, con fines de respaldo,
consulta y preservacion de los documentos
conforme a los dispuesto en el titulo VI acceso
y consulta de documentos vy titulo XI
conservacion de documentos. Ley 594 del
2000.

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccion

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION TERCERA
S UL ReTencion S°POE  CoNTROL DE ACCESO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
AG AC F E PU RE
Continuaci6n de Actas 3
ACTAS Acta? fie Sesion Informes X X
Comisiones
Proposiciones X X
Comunicacién Citado — Invitado X X
Cuestionario X X
Respuesta Cuestionario 2 18 X X
Registro Participantes de Audiencia X X
Publica
Votos Nominales X X
Transcripcion X X
DERECHOS DE Solicitud X X
PETICION
Respuesta
X X X
Anexos (si aplica) 5 3
X X
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, ¢ _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Piblico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Asignado en el Sistema de
Gestién de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102
Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION
FINAL

M CT| E| Dl S

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo y
legal que registra la informacidn sobre las
peticiones de interés general o particular de
la ciudadania. Cumplido el tiempo de
retencion en Archivo de Gestidn pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo
central terminado su tiempo de retencionen
el mismo se realiza proceso de seleccion
para fines de consulta y se elimina conforme
a lo dispuesto en el decreto 1080 Ministerio
de Cultura numeral 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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. CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION TERCERA
SERIE SUBSERIE RI::I-'II':xPIqN SOPORTE N'V;;_'RDELSSSxR":AD
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES CIO CO (o] CCESO
AG AC F E PU RE
INFORMES Informes de Gestion Informe X X
Comunicaciones X
1 4
X
Informes a Informe X X
Organismos de 1 4
Control Anexos X X
Informes a Otras Informe X X
Entidades o
Comunicaciones X X
1 4
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, G _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Publico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Asignado en el Sistema de
Gestién de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION
FINAL

Rs IIEEECINE

X X
X X
X X

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
y técnico que registra las actividades de
coordinacion, control y direccion. Cumplido el
tiempo de retencidn en Archivo de Gestion
pierde sus valores primarios y se transfiere al
archivo central terminado su tiempo de
retencion en el mismo se realiza proceso de
seleccion para fines de consulta y se elimina
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080
Ministerio de Cultura numeral 2.8.2.2.5
eliminacién de documentos.

Suberie documental de valor administrativo y
técnico que registra las actividades de
coordinacién, control y direccién para
seguimiento de las entidades de control.
Cumplido el tiempo de retencidn en Archivo
de Gestidn pierde sus valores primarios y se
transfiere al archivo central terminado su
tiempo de retencion en el mismo se
conservan de manera permanente por su
valor histdrico y cultural. Se realiza procesos
técnicos, con fines de respaldo, consulta y
preservacion de los documentos conforme a
los dispuesto en el titulo VI acceso y consulta
de documentos y titulo Xl conservacién de
documentos. Ley 594 del 2000.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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HHHE i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION TERCERA
coDIGO SERIE SUBSERIE Rg'll'ix(:gN SOPORTE 23”5;;:;5;?22323
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
S Ss AG AC F PU
37 7 REGISTROS Registros Histdricos Videos X
cD X
Registro Fotografico X
Publicidad 1 19 X
Hemeroteca X
Disquetes X
Cassettes X
INVENTARIOS Inventarios Registro Transferencia Documental X X
documentales
2 3
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora  SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacion del Proceso, s _ prchivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Pablico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

S =Serie

Ss = Sub serie

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Asignado en el Sistema de

) ) AC = Archivo Central
Gestién de Calidad (SGC)

NOMBRE Y FIRMA JEFE UNIDAD

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL

E = Documento Electrénico

DISPOSICION
FINAL

e ks GHANGECIE

RS = Reservada

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccién

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo y técnico
que registra las actividades, funciones e historia de
la Cdmara de Representantes. Cumplido el tiempo
de retencion en Archivo de Gestion pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo central
terminado su tiempo de retencién en el mismo se
conservan de manera permanente por su valor
histdrico, cultural y cientifico. Se realiza procesos
técnicos, con fines de consulta y preservacion de los
documentos electrénicos conforme a los dispuesto
en el titulo VI acceso y consulta de documentos y
titulo XI conservacion de documentos. Ley 594 del
2000y el articulo 23 del Acuerdo 006 Archivo
General de la Nacién de 2004

Serie documental de valor técnico que registra las
transferencias primarias y secundarias, de acuerdo
con el cronograma de trasferencias documentales.
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
Gestidn pierde sus valores primarios y se transfiere
al archivo central terminado su tiempo de retencién
en el mismo se conservan de manera permanente
por trazabilidad de la informacion en medio
tecnoldgico conforme a los dispuesto en el titulo VI
acceso y consulta de documentos y titulo X1
conservacion de documentos. Ley 594 del 2000.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION CUARTA
cODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPQ SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S Ss AG AC F E PU RE (M c1| E| D| S|
1 ACCIONES Acciones de
CONSTITUCIONALE Cumplimiento
S Auto admisorio de la demanda X X
Demanda X X
Notificacién de la demanda X X
ACCIONES Oficio de traslado al competente X X
(SZONSTITUCIONALE Poder X X
Solicitud de Antecedentes X X
Antecedentes X X
3.1 1 ACCIONES Contestacién de la Demanda X X
3 EONSTITUCIONALE Acciones de Tutela Oficio Allegando las Deudas 2 5 X X X X
Pruebas X X
Alegatos de Conclusion X X
Fallo de primera Instancia X X
Recurso de Apelacion X X
ACCIONES Pruebas X X
CONSTITUCIONALE
s Fallo de Segunda Instancia X X
Oficio de Traslado de Fallo al X X
Competente
TIEMPO DE RETENCION ~ NIVEL DE SEGURIDAD ~
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Cudific.ac.iz')n del Proceso, AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacion Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Pr&.)cedlmlento y Formato RE = Restringida E = Eliminacion
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial Asignado en el Sistema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccion
Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional www.camara.gov.co
Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso twitter@camaracolombia
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa Facebook: @camaraderepresentantes
Bogota D.C - Colombia PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
y legal que registra la informacién sobre el
establecimiento de garantias y mecanismos
de proteccion para los derechos e intereses
juridicos de la ciudadania. Cumplido el tiempo
de retencidn en Archivo de Gestion pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo
central terminado su tiempo de retencion en
el mismo se realiza proceso de selecciénpara
fines de consulta y se elimina conforme a lo
dispuesto en el decreto 1080 Ministerio de
Cultura numeral 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicidn Final de los
Documentos
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« [RRERR] 5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION CUARTA
coDIGO SERIE SUBSERIE Rg'll'ix(:gN SOPORTE 23”5;;:;5;?22323
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
oP S S. AG AC F E PU RE
Continuacion de Acciones Accién de Tutela Resolucién que Ordena el Cumplimiento X X
ACCIONES del Fallo
1 3 CONSTITUCIONALE Comunicacién al Demandante 2 5 X X
s Comunicacion de Cumplimiento X X
1 ACTAS Actas Audiencias Citacion X X
Orden del Dia X X
Comunicacién 2 18 X X
Informe X X
3 ACTAS Actas Control Politico Citacion X X
31 Orden del Dia X X
2 Comunicacién 2 18 X X
Informe X X
21 ACTAS Actas de Sesion Citacion X X
Comisiones
Orden del dia X X
Verificacién de Quérum 2 18 X X
Excusas de los Honorables X X
Representantes
TIEMPO DE RETENCION , NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO ERTAOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora  SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, G _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Pablico
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Pr?cedlmlento y Formato RE = Restringida
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial Asignado en el Sistema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Gestién de Calidad (SGC)

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

DISPOSICION

FINAL PROCEDIMIENTO

M CT| E| Dl S

Serie documental de valor administrativo que
registra las actividades tratadas y aprobadas
en las reuniones de avance, seguimiento y
resultado. Cumplido el tiempo de retencidn
en Archivo de Gestidon pierde sus valores
primarios y se transfiere al archivo central
terminado su tiempo de retencién en el
mismo se conservan de manera permanente
por su valor histérico y cultural. Se realiza
X X procesos técnicos, con fines de respaldo,
consulta y preservacion de los documentos
conforme a los dispuesto en el titulo VI acceso
y consulta de documentos vy titulo XI
conservacion de documentos. Ley 594 del
2000.

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccion

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION CUARTA
S UL ReTencion S°POE  CoNTROL DE ACCESO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
AG AC F E PU RE
Continuaci6n de Actas 3
ACTAS Acta? fie Sesion Informes X X
Comisiones
Proposiciones X X
Comunicacién Citado — Invitado X X
Cuestionario X X
Respuesta Cuestionario 2 18 X X
Registro Participantes de Audiencia X X
Publica
Votos Nominales X X
Transcripcion X X
DERECHOS DE Solicitud X X
PETICION
Respuesta
X X X
Anexos (si aplica) 5 3
X X
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, ¢ _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Piblico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Asignado en el Sistema de
Gestién de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102
Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION
FINAL

M CT| E| Dl S

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo y
legal que registra la informacidn sobre las
peticiones de interés general o particular de
la ciudadania. Cumplido el tiempo de
retencion en Archivo de Gestidn pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo
central terminado su tiempo de retencionen
el mismo se realiza proceso de seleccion
para fines de consulta y se elimina conforme
a lo dispuesto en el decreto 1080 Ministerio
de Cultura numeral 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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. CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION CUARTA
SERIE SUBSERIE RI::I-'II':xPIqN SOPORTE N'V;;_'RDELSSSxR":AD
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES CIO CO (o] CCESO
AG AC F E PU RE
INFORMES Informes de Gestion Informe X X
Comunicaciones X
1 4
X
Informes a Informe X X
Organismos de 1 4
Control Anexos X X
Informes a Otras Informe X X
Entidades o
Comunicaciones X X
1 4
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, G _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Publico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Asignado en el Sistema de
Gestién de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION
FINAL

Rs IIEEECINE

X X
X X
X X

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
y técnico que registra las actividades de
coordinacion, control y direccion. Cumplido el
tiempo de retencidn en Archivo de Gestion
pierde sus valores primarios y se transfiere al
archivo central terminado su tiempo de
retencion en el mismo se realiza proceso de
seleccion para fines de consulta y se elimina
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080
Ministerio de Cultura numeral 2.8.2.2.5
eliminacién de documentos.

Suberie documental de valor administrativo y
técnico que registra las actividades de
coordinacién, control y direccién para
seguimiento de las entidades de control.
Cumplido el tiempo de retencidn en Archivo
de Gestidn pierde sus valores primarios y se
transfiere al archivo central terminado su
tiempo de retencion en el mismo se
conservan de manera permanente por su
valor histdrico y cultural. Se realiza procesos
técnicos, con fines de respaldo, consulta y
preservacion de los documentos conforme a
los dispuesto en el titulo VI acceso y consulta
de documentos y titulo Xl conservacién de
documentos. Ley 594 del 2000.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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Ty CAMARA DE REPRESENTANTES
HHHE i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION CUARTA
coDIGO SERIE SUBSERIE Rg'll'ix(:gN SOPORTE 23”5;;:;5;?22323
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
S Ss AG AC F PU
37 7 REGISTROS Registros Histdricos Videos X
cD X
Registro Fotografico X
Publicidad 1 19 X
Hemeroteca X
Disquetes X
Cassettes X
INVENTARIOS Inventarios Registro Transferencia Documental X X
documentales
2 3
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora  SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacion del Proceso, s _ prchivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Pablico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

S =Serie

Ss = Sub serie

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Asignado en el Sistema de

) ) AC = Archivo Central
Gestién de Calidad (SGC)

NOMBRE Y FIRMA JEFE UNIDAD

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL

E = Documento Electrénico

DISPOSICION
FINAL

e ks GHANGECIE

RS = Reservada

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccién

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo y técnico
que registra las actividades, funciones e historia de
la Cdmara de Representantes. Cumplido el tiempo
de retencion en Archivo de Gestion pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo central
terminado su tiempo de retencién en el mismo se
conservan de manera permanente por su valor
histdrico, cultural y cientifico. Se realiza procesos
técnicos, con fines de consulta y preservacion de los
documentos electrénicos conforme a los dispuesto
en el titulo VI acceso y consulta de documentos y
titulo XI conservacion de documentos. Ley 594 del
2000y el articulo 23 del Acuerdo 006 Archivo
General de la Nacién de 2004

Serie documental de valor técnico que registra las
transferencias primarias y secundarias, de acuerdo
con el cronograma de trasferencias documentales.
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
Gestidn pierde sus valores primarios y se transfiere
al archivo central terminado su tiempo de retencién
en el mismo se conservan de manera permanente
por trazabilidad de la informacion en medio
tecnoldgico conforme a los dispuesto en el titulo VI
acceso y consulta de documentos y titulo X1
conservacion de documentos. Ley 594 del 2000.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION QUINTA
cODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPQ SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S Ss AG AC F E PU RE (M c1| E| D| S|
1 ACCIONES Acciones de
CONSTITUCIONALE Cumplimiento
S Auto admisorio de la demanda X X
Demanda X X
Notificacién de la demanda X X
ACCIONES Oficio de traslado al competente X X
(SZONSTITUCIONALE Poder X X
Solicitud de Antecedentes X X
Antecedentes X X
3.1 1 ACCIONES Contestacién de la Demanda X X
3 EONSTITUCIONALE Acciones de Tutela Oficio Allegando las Deudas 2 5 X X X X
Pruebas X X
Alegatos de Conclusion X X
Fallo de primera Instancia X X
Recurso de Apelacion X X
ACCIONES Pruebas X X
CONSTITUCIONALE
s Fallo de Segunda Instancia X X
Oficio de Traslado de Fallo al X X
Competente
TIEMPO DE RETENCION ~ NIVEL DE SEGURIDAD ~
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Cudific.ac.iz')n del Proceso, AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacion Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Pr&.)cedlmlento y Formato RE = Restringida E = Eliminacion
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial As'gr,'?do en eI,S'Stema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccion
Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional www.camara.gov.co
Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso twitter@camaracolombia
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa Facebook: @camaraderepresentantes
Bogota D.C - Colombia PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
y legal que registra la informacién sobre el
establecimiento de garantias y mecanismos
de proteccion para los derechos e intereses
juridicos de la ciudadania. Cumplido el tiempo
de retencidn en Archivo de Gestion pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo
central terminado su tiempo de retencion en
el mismo se realiza proceso de selecciénpara
fines de consulta y se elimina conforme a lo
dispuesto en el decreto 1080 Ministerio de
Cultura numeral 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicidn Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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]J IBREEBIE CAMARA DE REPRESENTANTES
s 1§ 1111 5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION QUINTA
coDIGO SERIE SUBSERIE Rg'll'ix(:gN SOPORTE 23”5;;:;5;?22323
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
oP S S. AG AC F E PU RE
Continuacion de Acciones Accién de Tutela Resolucién que Ordena el Cumplimiento X X
ACCIONES del Fallo
1 3 CONSTITUCIONALE Comunicacién al Demandante 2 5 X X
s Comunicacion de Cumplimiento X X
1 ACTAS Actas Audiencias Citacion X X
Orden del Dia X X
Comunicacién 2 18 X X
Informe X X
3 ACTAS Actas Control Politico Citacion X X
31 Orden del Dia X X
2 Comunicacién 2 18 X X
Informe X X
21 ACTAS Actas de Sesion Citacion X X
Comisiones
Orden del dia X X
Verificacién de Quérum 2 18 X X
Excusas de los Honorables X X
Representantes
TIEMPO DE RETENCION a NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN AROS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora  SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, G _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Pablico
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Pr?cedlmlento y Formato RE = Restringida
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial Asignado en el Sistema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Gestién de Calidad (SGC)

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

DISPOSICION

FINAL PROCEDIMIENTO

M CT| E| Dl S

Serie documental de valor administrativo que
registra las actividades tratadas y aprobadas
en las reuniones de avance, seguimiento y
resultado. Cumplido el tiempo de retencidn
en Archivo de Gestidon pierde sus valores
primarios y se transfiere al archivo central
terminado su tiempo de retencién en el
mismo se conservan de manera permanente
por su valor histérico y cultural. Se realiza
X X procesos técnicos, con fines de respaldo,
consulta y preservacion de los documentos
conforme a los dispuesto en el titulo VI acceso
y consulta de documentos vy titulo XI
conservacion de documentos. Ley 594 del
2000.

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccion

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION QUINTA
S UL ReTencion S°POE  CoNTROL DE ACCESO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
AG AC F E PU RE
Continuaci6n de Actas 3
ACTAS Acta? fie Sesion Informes X X
Comisiones
Proposiciones X X
Comunicacién Citado — Invitado X X
Cuestionario X X
Respuesta Cuestionario 2 18 X X
Registro Participantes de Audiencia X X
Publica
Votos Nominales X X
Transcripcion X X
DERECHOS DE Solicitud X X
PETICION
Respuesta
X X X
Anexos (si aplica) 5 3
X X
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, ¢ _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Piblico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Asignado en el Sistema de
Gestién de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102
Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION
FINAL

M CT| E| Dl S

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo y
legal que registra la informacidn sobre las
peticiones de interés general o particular de
la ciudadania. Cumplido el tiempo de
retencion en Archivo de Gestidn pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo
central terminado su tiempo de retencionen
el mismo se realiza proceso de seleccion
para fines de consulta y se elimina conforme
a lo dispuesto en el decreto 1080 Ministerio
de Cultura numeral 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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. CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION QUINTA
SERIE SUBSERIE RI::I-'II':xPIqN SOPORTE N'V;;_'RDELSSSxR":AD
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES CIO CO (o] CCESO
AG AC F E PU RE
INFORMES Informes de Gestion Informe X X
Comunicaciones X
1 4
X
Informes a Informe X X
Organismos de 1 4
Control Anexos X X
Informes a Otras Informe X X
Entidades o
Comunicaciones X X
1 4
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, G _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Publico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Asignado en el Sistema de
Gestién de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION
FINAL

Rs IIEEECINE

X X
X X
X X

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
y técnico que registra las actividades de
coordinacion, control y direccion. Cumplido el
tiempo de retencidn en Archivo de Gestion
pierde sus valores primarios y se transfiere al
archivo central terminado su tiempo de
retencion en el mismo se realiza proceso de
seleccion para fines de consulta y se elimina
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080
Ministerio de Cultura numeral 2.8.2.2.5
eliminacién de documentos.

Suberie documental de valor administrativo y
técnico que registra las actividades de
coordinacién, control y direccién para
seguimiento de las entidades de control.
Cumplido el tiempo de retencidn en Archivo
de Gestidn pierde sus valores primarios y se
transfiere al archivo central terminado su
tiempo de retencion en el mismo se
conservan de manera permanente por su
valor histdrico y cultural. Se realiza procesos
técnicos, con fines de respaldo, consulta y
preservacion de los documentos conforme a
los dispuesto en el titulo VI acceso y consulta
de documentos y titulo Xl conservacién de
documentos. Ley 594 del 2000.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/

3.1

SRR coNGRreso
DE LA REPUBLICA .
: "' l || I : DE COLOMBIA CODIGO
CAMARA DE REPRESENTANTES . 2
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA Tab'aS de RetenCIon Documental (T. R.D.) VERSION 0-2017
NIT: 899999098-0 "
PAGINA 55 de 160
= I - = = Ve
Ty CAMARA DE REPRESENTANTES
HHHE i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION QUINTA
coDIGO SERIE SUBSERIE Rg'll'ix(:gN SOPORTE 23”5;;:;5;?22323
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
S Ss AG AC F PU
37 7 REGISTROS Registros Histdricos Videos X
cD X
Registro Fotografico X
Publicidad 1 19 X
Hemeroteca X
Disquetes X
Cassettes X
INVENTARIOS Inventarios Registro Transferencia Documental X X
documentales
2 3
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora  SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacion del Proceso, s _ prchivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Pablico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

S =Serie

Ss = Sub serie

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Asignado en el Sistema de

) ) AC = Archivo Central
Gestién de Calidad (SGC)

NOMBRE Y FIRMA JEFE UNIDAD

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL

E = Documento Electrénico

DISPOSICION
FINAL

e ks GHANGECIE

RS = Reservada

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccién

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo y técnico
que registra las actividades, funciones e historia de
la Cdmara de Representantes. Cumplido el tiempo
de retencion en Archivo de Gestion pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo central
terminado su tiempo de retencién en el mismo se
conservan de manera permanente por su valor
histdrico, cultural y cientifico. Se realiza procesos
técnicos, con fines de consulta y preservacion de los
documentos electrénicos conforme a los dispuesto
en el titulo VI acceso y consulta de documentos y
titulo XI conservacion de documentos. Ley 594 del
2000y el articulo 23 del Acuerdo 006 Archivo
General de la Nacién de 2004

Serie documental de valor técnico que registra las
transferencias primarias y secundarias, de acuerdo
con el cronograma de trasferencias documentales.
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
Gestidn pierde sus valores primarios y se transfiere
al archivo central terminado su tiempo de retencién
en el mismo se conservan de manera permanente
por trazabilidad de la informacion en medio
tecnoldgico conforme a los dispuesto en el titulo VI
acceso y consulta de documentos y titulo X1
conservacion de documentos. Ley 594 del 2000.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEXTA
cODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPQ SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S Ss AG AC F E PU RE (M c1| E| D| S|
1 ACCIONES Acciones de
CONSTITUCIONALE Cumplimiento
S Auto admisorio de la demanda X X
Demanda X X
Notificacién de la demanda X X
ACCIONES Oficio de traslado al competente X X
(SZONSTITUCIONALE Poder X X
Solicitud de Antecedentes X X
Antecedentes X X
3.1 1 ACCIONES Contestacién de la Demanda X X
3 EONSTITUCIONALE Acciones de Tutela Oficio Allegando las Deudas 2 5 X X X X
Pruebas X X
Alegatos de Conclusion X X
Fallo de primera Instancia X X
Recurso de Apelacion X X
ACCIONES Pruebas X X
CONSTITUCIONALE
s Fallo de Segunda Instancia X X
Oficio de Traslado de Fallo al X X
Competente
TIEMPO DE RETENCION ~ NIVEL DE SEGURIDAD ~
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Cudific.ac.iz')n del Proceso, AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacion Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Pr&.)cedlmlento y Formato RE = Restringida E = Eliminacion
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial As'gr,'?do en eI,S'Stema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccion
Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional www.camara.gov.co
Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso twitter@camaracolombia
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa Facebook: @camaraderepresentantes
Bogota D.C - Colombia PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
y legal que registra la informacién sobre el
establecimiento de garantias y mecanismos
de proteccion para los derechos e intereses
juridicos de la ciudadania. Cumplido el tiempo
de retencidn en Archivo de Gestion pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo
central terminado su tiempo de retencion en
el mismo se realiza proceso de selecciénpara
fines de consulta y se elimina conforme a lo
dispuesto en el decreto 1080 Ministerio de
Cultura numeral 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicidn Final de los
Documentos
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s 1§ 1111 5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEXTA
coDIGO SERIE SUBSERIE Rg'll'ix(:gN SOPORTE 23”5;;:;5;?22323
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
oP S S. AG AC F E PU RE
Continuacion de Acciones Accién de Tutela Resolucién que Ordena el Cumplimiento X X
ACCIONES del Fallo
1 3 CONSTITUCIONALE Comunicacién al Demandante 2 5 X X
s Comunicacion de Cumplimiento X X
1 ACTAS Actas Audiencias Citacion X X
Orden del Dia X X
Comunicacién 2 18 X X
Informe X X
3 ACTAS Actas Control Politico Citacion X X
31 Orden del Dia X X
2 Comunicacién 2 18 X X
Informe X X
21 ACTAS Actas de Sesion Citacion X X
Comisiones
Orden del dia X X
Verificacién de Quérum 2 18 X X
Excusas de los Honorables X X
Representantes
TIEMPO DE RETENCION a NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN AROS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora  SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, G _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Pablico
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Pr?cedlmlento y Formato RE = Restringida
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial Asignado en el Sistema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Gestién de Calidad (SGC)

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

DISPOSICION

FINAL PROCEDIMIENTO

M CT| E| Dl S

Serie documental de valor administrativo que
registra las actividades tratadas y aprobadas
en las reuniones de avance, seguimiento y
resultado. Cumplido el tiempo de retencidn
en Archivo de Gestidon pierde sus valores
primarios y se transfiere al archivo central
terminado su tiempo de retencién en el
mismo se conservan de manera permanente
por su valor histérico y cultural. Se realiza
X X procesos técnicos, con fines de respaldo,
consulta y preservacion de los documentos
conforme a los dispuesto en el titulo VI acceso
y consulta de documentos vy titulo XI
conservacion de documentos. Ley 594 del
2000.

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccion

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEXTA
S UL ReTencion S°POE  CoNTROL DE ACCESO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
AG AC F E PU RE
Continuaci6n de Actas 3
ACTAS Acta? fie Sesion Informes X X
Comisiones
Proposiciones X X
Comunicacién Citado — Invitado X X
Cuestionario X X
Respuesta Cuestionario 2 18 X X
Registro Participantes de Audiencia X X
Publica
Votos Nominales X X
Transcripcion X X
DERECHOS DE Solicitud X X
PETICION
Respuesta
X X X
Anexos (si aplica) 5 3
X X
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, ¢ _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Piblico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Asignado en el Sistema de
Gestién de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102
Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION
FINAL

M CT| E| Dl S

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo y
legal que registra la informacidn sobre las
peticiones de interés general o particular de
la ciudadania. Cumplido el tiempo de
retencion en Archivo de Gestidn pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo
central terminado su tiempo de retencionen
el mismo se realiza proceso de seleccion
para fines de consulta y se elimina conforme
a lo dispuesto en el decreto 1080 Ministerio
de Cultura numeral 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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. CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEXTA
SERIE SUBSERIE RI::I-'II':xPIqN SOPORTE N'V;;_'RDELSSSxR":AD
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES CIO CO (o] CCESO
AG AC F E PU RE
INFORMES Informes de Gestion Informe X X
Comunicaciones X
1 4
X
Informes a Informe X X
Organismos de 1 4
Control Anexos X X
Informes a Otras Informe X X
Entidades o
Comunicaciones X X
1 4
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso,  \G _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Publico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Asignado en el Sistema de
Gestién de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION
FINAL

Rs IIEEECINE

X X
X X
X X

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
y técnico que registra las actividades de
coordinacion, control y direccion. Cumplido el
tiempo de retencidn en Archivo de Gestion
pierde sus valores primarios y se transfiere al
archivo central terminado su tiempo de
retencion en el mismo se realiza proceso de
seleccion para fines de consulta y se elimina
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080
Ministerio de Cultura numeral 2.8.2.2.5
eliminacién de documentos.

Suberie documental de valor administrativo y
técnico que registra las actividades de
coordinacién, control y direccién para
seguimiento de las entidades de control.
Cumplido el tiempo de retencidn en Archivo
de Gestidn pierde sus valores primarios y se
transfiere al archivo central terminado su
tiempo de retencion en el mismo se
conservan de manera permanente por su
valor histdrico y cultural. Se realiza procesos
técnicos, con fines de respaldo, consulta y
preservacion de los documentos conforme a
los dispuesto en el titulo VI acceso y consulta
de documentos y titulo Xl conservacién de
documentos. Ley 594 del 2000.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
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HHHE i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEXTA
coDIGO SERIE SUBSERIE Rg'll'ix(:gN SOPORTE 23”5;;:;5;?22323
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
S Ss AG AC F PU
37 7 REGISTROS Registros Histdricos Videos X
cD X
Registro Fotografico X
Publicidad 1 19 X
Hemeroteca X
Disquetes X
Cassettes X
INVENTARIOS Inventarios Registro Transferencia Documental X X
documentales
2 3
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora  SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacion del Proceso, s _ prchivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Pablico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

S =Serie

Ss = Sub serie

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Asignado en el Sistema de

) ) AC = Archivo Central
Gestién de Calidad (SGC)

NOMBRE Y FIRMA JEFE UNIDAD

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL

E = Documento Electrénico

DISPOSICION
FINAL

e ks GHANGECIE

RS = Reservada

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccién

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo y técnico
que registra las actividades, funciones e historia de
la Cdmara de Representantes. Cumplido el tiempo
de retencion en Archivo de Gestion pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo central
terminado su tiempo de retencién en el mismo se
conservan de manera permanente por su valor
histdrico, cultural y cientifico. Se realiza procesos
técnicos, con fines de consulta y preservacion de los
documentos electrénicos conforme a los dispuesto
en el titulo VI acceso y consulta de documentos y
titulo XI conservacion de documentos. Ley 594 del
2000y el articulo 23 del Acuerdo 006 Archivo
General de la Nacién de 2004

Serie documental de valor técnico que registra las
transferencias primarias y secundarias, de acuerdo
con el cronograma de trasferencias documentales.
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
Gestidn pierde sus valores primarios y se transfiere
al archivo central terminado su tiempo de retencién
en el mismo se conservan de manera permanente
por trazabilidad de la informacion en medio
tecnoldgico conforme a los dispuesto en el titulo VI
acceso y consulta de documentos y titulo X1
conservacion de documentos. Ley 594 del 2000.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEPTIMA
cODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPQ SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S Ss AG AC F E PU RE (M c1| E| D| S|
1 ACCIONES Acciones de
CONSTITUCIONALE Cumplimiento
S Auto admisorio de la demanda X X
Demanda X X
Notificacién de la demanda X X
ACCIONES Oficio de traslado al competente X X
(SZONSTITUCIONALE Poder X X
Solicitud de Antecedentes X X
Antecedentes X X
3.1 1 ACCIONES Contestacién de la Demanda X X
3 EONSTITUCIONALE Acciones de Tutela Oficio Allegando las Deudas 2 5 X X X X
Pruebas X X
Alegatos de Conclusion X X
Fallo de primera Instancia X X
Recurso de Apelacion X X
ACCIONES Pruebas X X
CONSTITUCIONALE
s Fallo de Segunda Instancia X X
Oficio de Traslado de Fallo al X X
Competente
TIEMPO DE RETENCION ~ NIVEL DE SEGURIDAD ~
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Cudific.ac.iz')n del Proceso, AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacion Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Pr&.)cedlmlento y Formato RE = Restringida E = Eliminacion
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial Asignado en el Sistema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
Gestion de Calidad (SGC) S = Seleccion
Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional www.camara.gov.co
Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso twitter@camaracolombia
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa Facebook: @camaraderepresentantes
Bogota D.C - Colombia PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
y legal que registra la informacién sobre el
establecimiento de garantias y mecanismos
de proteccion para los derechos e intereses
juridicos de la ciudadania. Cumplido el tiempo
de retencidn en Archivo de Gestion pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo
central terminado su tiempo de retencion en
el mismo se realiza proceso de selecciénpara
fines de consulta y se elimina conforme a lo
dispuesto en el decreto 1080 Ministerio de
Cultura numeral 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicidn Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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]J IBREEBIE CAMARA DE REPRESENTANTES
« [RRERR] 5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEPTIMA
coDIGO SERIE SUBSERIE Rg'll'ix(:gN SOPORTE 23”5;;:;5;?22323
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
oP S S. AG AC F E PU RE
Continuacion de Acciones Accién de Tutela Resolucién que Ordena el Cumplimiento X X
ACCIONES del Fallo
1 3 CONSTITUCIONALE Comunicacién al Demandante 2 5 X X
s Comunicacion de Cumplimiento X X
1 ACTAS Actas Audiencias Citacion X X
Orden del Dia X X
Comunicacién 2 18 X X
Informe X X
3 ACTAS Actas Control Politico Citacion X X
31 Orden del Dia X X
2 Comunicacién 2 18 X X
Informe X X
21 ACTAS Actas de Sesion Citacion X X
Comisiones
Orden del dia X X
Verificacién de Quérum 2 18 X X
Excusas de los Honorables X X
Representantes
TIEMPO DE RETENCION , NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO ERTAOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora  SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, G _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Pablico
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Pr?cedlmlento y Formato RE = Restringida
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial Asignado en el Sistema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Gestién de Calidad (SGC)

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

DISPOSICION

FINAL PROCEDIMIENTO

M CT| E| Dl S

Serie documental de valor administrativo que
registra las actividades tratadas y aprobadas
en las reuniones de avance, seguimiento y
resultado. Cumplido el tiempo de retencidn
en Archivo de Gestidon pierde sus valores
primarios y se transfiere al archivo central
terminado su tiempo de retencién en el
mismo se conservan de manera permanente
por su valor histérico y cultural. Se realiza
X X procesos técnicos, con fines de respaldo,
consulta y preservacion de los documentos
conforme a los dispuesto en el titulo VI acceso
y consulta de documentos vy titulo XI
conservacion de documentos. Ley 594 del
2000.

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccion

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEPTIMA
S UL ReTencion S°POE  CoNTROL DE ACCESO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
AG AC F E PU RE
Continuaci6n de Actas 3
ACTAS Acta? fie Sesion Informes X X
Comisiones
Proposiciones X X
Comunicacién Citado — Invitado X X
Cuestionario X X
Respuesta Cuestionario 2 18 X X
Registro Participantes de Audiencia X X
Publica
Votos Nominales X X
Transcripcion X X
DERECHOS DE Solicitud X X
PETICION
Respuesta
X X X
Anexos (si aplica) 5 3
X X
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, ¢ _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Piblico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Asignado en el Sistema de
Gestién de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102
Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION
FINAL

M CT| E| Dl S

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo y
legal que registra la informacidn sobre las
peticiones de interés general o particular de
la ciudadania. Cumplido el tiempo de
retencion en Archivo de Gestidn pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo
central terminado su tiempo de retencionen
el mismo se realiza proceso de seleccion
para fines de consulta y se elimina conforme
a lo dispuesto en el decreto 1080 Ministerio
de Cultura numeral 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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. CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEPTIMA
SERIE SUBSERIE RI::I-'II':xPIqN SOPORTE N'V;;_'RDELSSSxR":AD
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES CIO CO (o] CCESO
AG AC F E PU RE
INFORMES Informes de Gestion Informe X X
Comunicaciones X
1 4
X
Informes a Informe X X
Organismos de 1 4
Control Anexos X X
Informes a Otras Informe X X
Entidades o
Comunicaciones X X
1 4
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, G _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Publico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Asignado en el Sistema de
Gestién de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION
FINAL

Rs IIEEECINE

X X
X X
X X

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
y técnico que registra las actividades de
coordinacion, control y direccion. Cumplido el
tiempo de retencidn en Archivo de Gestion
pierde sus valores primarios y se transfiere al
archivo central terminado su tiempo de
retencion en el mismo se realiza proceso de
seleccion para fines de consulta y se elimina
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080
Ministerio de Cultura numeral 2.8.2.2.5
eliminacién de documentos.

Suberie documental de valor administrativo y
técnico que registra las actividades de
coordinacién, control y direccién para
seguimiento de las entidades de control.
Cumplido el tiempo de retencidn en Archivo
de Gestidn pierde sus valores primarios y se
transfiere al archivo central terminado su
tiempo de retencion en el mismo se
conservan de manera permanente por su
valor histdrico y cultural. Se realiza procesos
técnicos, con fines de respaldo, consulta y
preservacion de los documentos conforme a
los dispuesto en el titulo VI acceso y consulta
de documentos y titulo Xl conservacién de
documentos. Ley 594 del 2000.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
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HHHE i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION SEPTIMA
coDIGO SERIE SUBSERIE Rg'll'ix(:gN SOPORTE 23”5;;:;5;?22323
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
S Ss AG AC F PU
37 7 REGISTROS Registros Histdricos Videos X
cD X
Registro Fotografico X
Publicidad 1 19 X
Hemeroteca X
Disquetes X
Cassettes X
INVENTARIOS Inventarios Registro Transferencia Documental X X
documentales
2 3
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora  SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacion del Proceso, s _ prchivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Pablico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

S =Serie

Ss = Sub serie

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Asignado en el Sistema de

) ) AC = Archivo Central
Gestién de Calidad (SGC)

NOMBRE Y FIRMA JEFE UNIDAD

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL

E = Documento Electrénico

DISPOSICION
FINAL

e ks GHANGECIE

RS = Reservada

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccién

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo y técnico
que registra las actividades, funciones e historia de
la Cdmara de Representantes. Cumplido el tiempo
de retencion en Archivo de Gestion pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo central
terminado su tiempo de retencién en el mismo se
conservan de manera permanente por su valor
histdrico, cultural y cientifico. Se realiza procesos
técnicos, con fines de consulta y preservacion de los
documentos electrénicos conforme a los dispuesto
en el titulo VI acceso y consulta de documentos y
titulo XI conservacion de documentos. Ley 594 del
2000y el articulo 23 del Acuerdo 006 Archivo
General de la Nacién de 2004

Serie documental de valor técnico que registra las
transferencias primarias y secundarias, de acuerdo
con el cronograma de trasferencias documentales.
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo de
Gestidn pierde sus valores primarios y se transfiere
al archivo central terminado su tiempo de retencién
en el mismo se conservan de manera permanente
por trazabilidad de la informacion en medio
tecnoldgico conforme a los dispuesto en el titulo VI
acceso y consulta de documentos y titulo X1
conservacion de documentos. Ley 594 del 2000.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/

CONCRESD Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento
DE LA REPUBLICA p
DE COLOMBIA CODIGO
CAMARA DE REPRESENTANTES Y 2
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA Tab'aS de RetenCIon Documental (T.R.D.) VERSION 0-2017
NIT: 899999098-0 "
PAGINA 66 de 160
I ” -
‘ RE AR CAMARA DE REPRESENTANTES
| il ‘ ‘ ‘ ! TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE INVESTIGACION Y ACUSACION
cODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPQ SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S s AG AC F E PU RE (M c1| E| D| S|
1 ACCIONES Acciones de
CONSTITUCIONALE Cumplimiento
S Auto admisorio de la demanda X X
Demanda X X
Notificacién de la demanda X X
ACCIONES Oficio de traslado al competente X X
(SZONSTITUCIONALE Poder X X
Solicitud de Antecedentes X X
Antecedentes X X
3.8 1 ACCIONES Contestacién de la Demanda X X
3 EONSTITUCIONALE Acciones de Tutela Oficio Allegando las Deudas 2 5 X X X X
Pruebas X X
Alegatos de Conclusion X X
Fallo de primera Instancia X X
Recurso de Apelacion X X
ACCIONES Pruebas X X
CONSTITUCIONALE
s Fallo de Segunda Instancia X X
Oficio de Traslado de Fallo al X X
Competente
TIEMPO DE RETENCION ~ NIVEL DE SEGURIDAD ~
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Cudific.ac.iz')n del Proceso, AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacion Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Pr&.)cedlmlento y Formato RE = Restringida E = Eliminacion
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial Asignado en el Sistema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Gestion de Calidad (SGC)

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

S = Seleccién

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
y legal que registra la informacién sobre el
establecimiento de garantias y mecanismos
de proteccion para los derechos e intereses
juridicos de la ciudadania. Cumplido el tiempo
de retencidn en Archivo de Gestion pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo
central terminado su tiempo de retencion en
el mismo se realiza proceso de selecciénpara
fines de consulta y se elimina conforme a lo
dispuesto en el decreto 1080 Ministerio de
Cultura numeral 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicidn Final de los
Documentos
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s 1§ 1111 5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE INVESTIGACION Y ACUSACION
coDIGO SERIE SUBSERIE Rg'll'ix(:gN SOPORTE 23”5;;:;5;?22323
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
oP S S. AG AC F E PU RE
Continuacion de Acciones Accién de Tutela Resolucién que Ordena el Cumplimiento X X
ACCIONES del Fallo
1 3 CONSTITUCIONALE Comunicacién al Demandante 2 5 X X
s Comunicacion de Cumplimiento X X
1 ACTAS Actas Audiencias Citacion X X
Orden del Dia X X
Comunicacién 2 18 X X
Informe X X
3 ACTAS Actas Control Politico Citacion X X
38 Orden del Dia X X
2 Comunicacién 2 18 X X
Informe X X
21 ACTAS Actas de Sesion Citacion X X
Comisiones
Orden del dia X X
Verificacién de Quérum 2 18 X X
Excusas de los Honorables X X
Representantes
TIEMPO DE RETENCION , NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO ERTAOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora  SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, G _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Pablico
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Pr?cedlmlento y Formato RE = Restringida
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial Asignado en el Sistema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Gestién de Calidad (SGC)

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

DISPOSICION

FINAL PROCEDIMIENTO

M CT| E| Dl S

Serie documental de valor administrativo que
registra las actividades tratadas y aprobadas
en las reuniones de avance, seguimiento y
resultado. Cumplido el tiempo de retencidn
en Archivo de Gestidon pierde sus valores
primarios y se transfiere al archivo central
terminado su tiempo de retencién en el
mismo se conservan de manera permanente
por su valor histérico y cultural. Se realiza
X X procesos técnicos, con fines de respaldo,
consulta y preservacion de los documentos
conforme a los dispuesto en el titulo VI acceso
y consulta de documentos vy titulo XI
conservacion de documentos. Ley 594 del
2000.

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccion

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE INVESTIGACION Y ACUSACION
coDIGO SERIE SUBSERIE R;“é'&"gcc?m SOPORTE 23”5;;55;?22323
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
oP S Ss AG AC F E PU RE
Continuaci6n de Actas 3
3.8 ACTAS Acta? fie Sesion Informes X X
Comisiones
Proposiciones X X
Comunicacién Citado — Invitado X X
Cuestionario X X
2 21 Respuesta Cuestionario 2 18 X X
Registro Participantes de Audiencia X X
Plblica
Votos Nominales X X
Transcripcion X X
15 DERECHOS DE Solicitud X X
PETICION
Respuesta
X X X
Anexos (si aplica) ) 3
X X
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora  SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacion del Proceso, s _ prchivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Pablico
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Pr?md'm'e"m V Formato RE = Restringida
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial A5|gr.|’ado en eI.S|stema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada
Gestién de Calidad (SGC)
Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional Www.camara.gov.co
Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso twitter@camaracolombia
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa Facebook: @camaraderepresentantes
Bogota D.C - Colombia PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION
FINAL

M CT| E| Dl S

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo y
legal que registra la informacion sobre las
peticiones de interés general o particular de
la ciudadania. Cumplido el tiempo de
retencion en Archivo de Gestidn pierde sus
valores primarios y se transfiere al archivo
central terminado su tiempo de retenciénen
el mismo se realiza proceso de seleccion
para fines de consulta y se elimina conforme
a lo dispuesto en el decreto 1080 Ministerio
de Cultura numeral 2.8.2.2.5 eliminacién de
documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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i  ABBABRIE CAMARA DE REPRESENTANTES
ol 1K TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE INVESTIGACION Y ACUSACION
coDIGO SERIE SUBSERIE TIEMPO | gopory | NIVEL DE SEGURIDAD
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO
oP S Ss AG AC F E PU RE
3.8 22 9 INFORMES Informes de Gestion Informe X X
Comunicaciones X
1 4
X
Informes a Informe X X
18 Organismos de 1 4
Control Anexos X X
Informes a Otras Informe X X
Entidades o
Comunicaciones X X
24 1 4
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CcoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora  SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, G _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Publico
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

Ss = Sub serie

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Asignado en el Sistema de
Gestién de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION
FINAL

Rs IIEEECINE

X X
X X
X X

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
y técnico que registra las actividades de
coordinacion, control y direccion. Cumplido el
tiempo de retencidn en Archivo de Gestion
pierde sus valores primarios y se transfiere al
archivo central terminado su tiempo de
retencion en el mismo se realiza proceso de
seleccion para fines de consulta y se elimina
conforme a lo dispuesto en el decreto 1080
Ministerio de Cultura numeral 2.8.2.2.5
eliminacién de documentos.

Suberie documental de valor administrativo y
técnico que registra las actividades de
coordinacién, control y direccién para
seguimiento de las entidades de control.
Cumplido el tiempo de retencidn en Archivo
de Gestidn pierde sus valores primarios y se
transfiere al archivo central terminado su
tiempo de retencion en el mismo se
conservan de manera permanente por su
valor histdrico y cultural. Se realiza procesos
técnicos, con fines de respaldo, consulta y
preservacion de los documentos conforme a
los dispuesto en el titulo VI acceso y consulta
de documentos y titulo Xl conservacién de
documentos. Ley 594 del 2000.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|
]\

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION INVESTIGACION Y ACUSACION
cODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPQ SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S Ss AG AC F E PU RE (M cT| E| D| S|
3.8 33 2 PROCESOS Procesos Denuncias, quejas y/o compulsas X
Disciplinarios
(Presidente, Fiscal Asignacion de Expedientes X
Gen.' Nac. Y Altos Informe Secretarial X
Magistrados)
Resolucién de Reparto X
Cargos X
Impedimentos X
Auto de Investigacion preliminar y/o X
avoquese
Solicitud de calidad foral 5 9 X X X X
Citacion para ratificacion de queja o X
denuncia
Apertura de Investigacion Formal X
Descargos X
Declaracion X
Auto de pruebas X
Notificacion Personal X
Auto de Cierre X
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora  SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, g _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Piblico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Pr&.)cedlmlento y Formato RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial Asignado en el Sistema de AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién

Gestion de Calidad (SGC)

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

S = Seleccién

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo y
legal que registra un conjunto de actividades
enfocadas a investigar y/o sancionar
comportamientos o conductas de los
servidores de la Camara de Representantes.
Cumplido el tiempo de retencién en Archivo
de Gestidn pierde sus valores primarios y se
transfiere al archivo central terminado su
tiempo de retencidon en el mismo se realiza
proceso de seleccion y digitalizacion para
fines de consulta y preservacion de los
documentos electrénicos conforme a los
dispuesto en el titulo VI acceso y consulta de
documentos y titulo XI conservacion de
documentos. Ley 594 del 2000y el articulo 23
del Acuerdo 006 Archivo General de la Nacion
de 2004.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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!1 am CAMARA DE REPRESENTANTES
aliE i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE INVESTIGACION Y ACUSACION
coDIGO SERIE SUBSERIE Rg'll'ix(:gN SOPORTE 23”5;;:;5;?22323
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
opP S Ss AG AC F E PU RE
33 2 Continuacién Continuacién Procesos Notificacion personal X
PROCESOS Disciplinarios (Presidente,  pocolycin de acusacion, pliego de X
Flsca.I Gen. Nac. Y Altos cargos o de archivo 5 9 X
Magistrados) P .
Notificacién Personal X
Recursos X
37 7 REGISTROS Registros Histdricos Videos X
cD X
Registro Fotografico X
Publicidad 1 19 X X
Hemeroteca X
3.8 Disquetes X
Cassettes X
39 RESOLUCIONES Resolucidn de reparto X X
3 18
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO AR TRADICION DOCUMENTAL TG PR AE)
OP = Oficina Productora  SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso, g _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Piblico
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

Ss = Sub serie

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Asignado en el Sistema de
Gestién de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico RS = Reservada

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102
Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION
FINAL

M CT| E| Dl S

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo y técnico
que registra las actividades, funciones e historia de la
Cémara de Representantes. Cumplido el tiempo de
retencién en Archivo de Gestidn pierde sus valores
primarios y se transfiere al archivo central terminado
su tiempo de retencion en el mismo se conservan de
manera permanente por su valor histérico, cultural y
cientifico. Se realiza procesos técnicos, con fines de
consulta y preservacion de los documentos
electronicos conforme a los dispuesto en el titulo VI
acceso y consulta de documentos y titulo XI
conservacion de documentos. Ley 594 del 2000 y el
articulo 23 del Acuerdo 006 Archivo General de la
Nacién de 2004.

Serie documental de valor administrativo, legal, fiscal
y técnico por su cardcter general, obligatorio y
permanente el cual resuelve, autoriza u ordena las
peticiones y el cumplimiento de determinadas
medidas. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo
de Gestion pierde sus valores primarios y se
transfiere al archivo central terminado su tiempo de
retencién en el mismo se conservan de manera
permanente por su valor histérico y cultural. Se
realiza procesos técnicos, con fines de respaldo,
consulta y preservacion de los documentos conforme
a los dispuesto en el titulo VI acceso y consulta de
documentos y titulo XI conservacion dedocumentos.
Ley 594 del 2000.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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CODIGO

OP = Oficina Productora
S = Serie
Ss = Sub serie
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- CAMARA DE REPRESENTANTES
! TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: COMISIONES CONSTITUCIONALES, PERMANENTES Y ESPECIALES
OFICINA PRODUCTORA: COMISION DE INVESTIGACION Y ACUSACION
L UL RETENGION  SPPORTE  CONTROL DE ACCESO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
AG AC F E PU RE
INVENTARIOS Inventarios Registro Transferencia Documental
documentales
2 3 X X
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO ERIANOS TRADICION DOCUMENTAL TR O AT
SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacién del Proceso,  zG _ Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Pablico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Asignado en el Sistema de
Gestion de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central E = Documento Electrénico

NOMBRE Y FIRMA JEFE UNIDAD

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL

RS = Reservada

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION
FINAL

M CT| E| DS

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccién

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor técnico que
registra las transferencias primarias y
secundarias, de acuerdo con el cronograma
de trasferencias documentales. Cumplido el
tiempo de retencién en Archivo de Gestion
pierde sus valores primarios y se transfiere al
archivo central terminado su tiempo de
retencién en el mismo se conservan de
manera permanente por trazabilidad de la
informacion en medio tecnoldgico conforme
a los dispuesto en el titulo VI acceso y
consulta de documentos y titulo X1
conservacién de documentos. Ley 594 del
2000.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
cODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPQ SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S Ss AG AC F E PU RE (MM cT | E|[ D S|
4 02 14 ACTAS Actas de comité Citacion X
Directivo
Orden del Dia X
Comunicacién 2 18 X X X X
Informe X X
4 02 26 ACTAS Actas de Reunién de Citacién X
contratacion 2 18 X X X
Orden del Dia X X
Comunicacién X
Informe X
TIEMPO DE RETENCION 6 NIVEL DE SEGURIDAD 6
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién

Ss = Sub serie Tipos Documentales:

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Normal, Mayuscula Inicial

AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

D = Digitalizacién
S = Seleccion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo,
técnico y de control que contiene
documentos de forma objetiva lo sucedido y
tratado en las reuniones de comité, las
decisiones y argumentos que constituyen al
fundamento de las mismas. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn,
se transfieren los documentos al Archivo
Central, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. Se debe conservar
la totalidad de la Subserie documental, con el
objetivo de propender por el logro en el
cumplimiento de la misién y los objetivos
propuestos de acuerdo con las funciones
establecidas en la gestion. Aplicar procesos
técnicos (medio técnico analogo o electrénico
reconocido, que garantice su reproduccion
exacta) con fines de respaldo, consulta,
manejo, consolidacion y conservacion de
dicha informacién, en concordancia con el
Titulo X! de la Ley 594/2000.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/
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s 108 Il CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
[« [NNNRN] of TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
FEE SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES Rg':'lélltlnglgN SOPORTE 2CI)VF\1E'::RI§LSI§§K:2:23 DISZ?I\ISL(I:.ION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
op s Ss AG AC F E RE (MM cT | E|[ D S|
4 32 03 INFORMES Informe a Organismos Informe X Subserie documental de valor administrativo
de Control que suministra informacién sobre el
Anexos 1 4 X X X X X desarrollo de los diferentes procesos que
Comunicaciones X ejecutan las dependencias. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo de
4 32 04 INFORMES Informe a otras Informe X Gestidn, se transfieren los documentos al
Entidades Archivo Central, conforme al Cronograma de
Anexos 1 4 X X X X X Transferencia Documental. Se debe
C S conservar la totalidad de la Subserie
omunicaciones X documental, por poseer valores de utilidad
4 32 16 INFORMES Informe de Gestion Informe M institucional, evidencia testimonial e
informativo, en cuanto al desarrollo de la
Anexos 1 4 X X X X X administracién publica.
Comunicaciones X
4 34 01 INVENTARIOS Inventario Registro Transferencia Documental 2 3 X X X Serie documental de valor administrativo Se
DOCUMENTALES Transferencia debe conservar y actualizar
Primaria permanentemente en el Archivo de Gestion.
Esta informacion se consolida en los
Inventarios de Transferencias Documentales
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP= OIficina Productora SERIES:. NEG!?ILLA Mf\YUSCUI:A. SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Pl’lb"'CD . CT= (':or]ser\.llacién Total Justificacion de la Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién

Ss = Sub serie Tipos Documentales:

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Normal, Mayuscula Inicial

AC = Archivo Central E = Documento Electrénico

NOMBRE Y FIRMA JEFE UNIDAD

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL

L, Documentos
RS = Reservada D = Digitalizacion

S = Seleccién

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512
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http://www.camara.gov.co/

e Ny, TS Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento
JITTTTTH o=
P o Tablas de Retencién Documental (T.R.D.) VERSION |  0-2017
NIT: 899999098-0 "
PAGINA 75 de 160
20 Py g
= TR A S RET CAMARA DE REPRESENTANTES
L \ . ‘ ’ ‘ ‘ 1 B} TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CAMARA DE REPRESENTANTES
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DIVISION DE PERSONAL
cODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPQ SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL
opP S AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
4.1 01 03 ACCIONES Auto admisorio de la demanda X
CONSTITUCIONALES Acciones de Tutela Demanda 2 5 X X X
Notificacién de la demanda X
Oficio de traslado al competente X
Poder X
Solicitud de antecedentes X
Antecedentes X
Contestacion de la demanda X
Oficio allegando las pruebas X
Pruebas X
Alegatos de conclusion X
Fallo de primera instancia X
Recurso de apelacion X
Pruebas X
Fallo de segunda instancia X
Oficio de traslado de fallo al competente X
Resolucién que ordena el cumplimiento X
del fallo
Comunicacién al demandante X
Comunicacién de cumplimiento X
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPC;:‘) i;i;r: NCIoN TRADICION DOCUMENTAL gév:.::Rl:;;s:S xglc[;:([)) DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacion Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

S = Seleccién

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie de valor administrativo y legal que
contiene informacién en el cual se invoca la
proteccion de derechos fundamentales.
Terminado el tiempo de retencion en el
Archivo Central, realizar Seleccién
Cualitativa, atendiendo el siguiente criterio:
conservar los expedientes que presentanuna
informacién minima para cumplir con su
intencion y debe estar desarrollada la
siguiente manera: 1. Accién u omision que
viola el derecho fundamental, 2. Derecho
que se considera violado o amenazado, 3.
Nombre de la autoridad publica si fuese
posible, 4. Nombre y lugar de la residencia
del solicitante, los cuales debe sefialar el
productor documental al momento de
realizar la transferencia documental al
Archivo Central. Eliminar los expedientes que
no cumplan con las especificaciones
anteriormente establecidas; se eliminaran de
acuerdo al Decreto 1080 del 2015, del
ministerio de Cultura, Articulo 28.2.25,
Eliminacién de Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
coDIGO SERIE SUBSERIE RJT'E"‘\‘"(:%N SOPORTE 2(')";;;&5‘;?:2::2’;8
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
oP S AG AC F PU RE RS
4.1 02 02 ACTAS Actas Comision de Citacion X
Personal Orden del Dia X X
Comunicacion X
Novedades 2 18 X X
Acta de reunién de la comision de X
Personal
Informe X X
4.1 02 10 ACTAS Actas Comité de Citacion X
Capacitacién Orden del Dia X
Comunicacién 2 3 X X
Informe X
4.1 02 13 ACTAS Actas Comité de Citacion X X
Convivencia y para Orden del Dia X X
la Resolucién de o 2 3 X
Conflictos de Acoso Comunicacion X
Laboral Informe X
4.1 02 15 ACTAS Actas Comité de Citacion X X
COPASO Orden del Dia X X
Comunicacién 2 3 X X
Informe X
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CcoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Maydscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada
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DISPOSICION
FINAL

[ CT | E| D] S/

X X
X X
X X
X X

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valoradministrativo,
que corresponde al testimonio documental
de los diferentes registro de las distintas
reuniones, los cuales estan establecidos y de
caracter obligatorio de la entidad. Cumplido
el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion, se transfieren los documentos al
Archivo Central, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. Se debe conservar
la totalidad de la Subserie documental, con el
objetivo de propender en el desarrollo de las
concertaciones, beneficios y desarrollo entre
empleados y empleadores. Aplicar procesos
técnicos (medio técnico analogo o electrénico
reconocido, que garantice su reproduccion
exacta) con fines de respaldo, consulta,
manejo, consolidacién y conservaciéon de
dicha informacién, en concordancia con el
Titulo Xl de la Ley 594/2000

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
CODIGO SERIE SUBSERIE RJT':';I"PIQN SOPORTE N(')V’f;RDELSSSKR":AD D'Sr;fm‘i'o”
ST ST TIPOLOGIAS DOCUMENTALES c16 C (o] CCESO

oP S Ss

AG AC F E PU RE RS

[ CT | E| D[S
X

4.1 12 03 CERTIFICACIONES Certificaciones de Certificaciones de Permanencia 1 0 X X X
Permanencia
4.1 12 04 CERTIFICACIONES Certificaciones Solicitud X
Laborales 1 0 X X
Resolucién de Comisién X X
Certificacion
X
4.1 19 CONCURSO PARA Requerimiento Presentado por la X
PROVEER CARGOS Direccién 1 19 X X
DE CARRERA Copia de Acta de Mesa Directiva X X
ADMINISTRATIVA .
Convocatoria X
Inscripcion X X
Novedades laborales para inscripcion X
Prueba X
Acta de Entrevista X
Resolucidn Elegidos X
Notificacion
X X
TIEMPO DE RETENCION 6 NIVEL DE SEGURIDAD 6
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién

Ss = Sub serie Tipos Documentales:

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Normal, Mayuscula Inicial

AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién

S = Seleccién
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie de valor administrativo, generada a
partir de la solicitud del funcionario
Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion, se transfieren los
documentos al Archivo Central, conforme al
Cronograma de Transferencia Documental.
Terminado el tiempo de retencion en el
Archivo Central, realizar la eliminacidn,
teniendo en cuenta que los documentos
originares reposan en la apertura de los
expedientes de historias laborales o
contractuales. La eliminacion se realizara de
acuerdo al Decreto 1080 del 2015, del
ministerio de Cultura, Articulo 28.2.25,
Eliminacién de Documentos.

Subserie de valor administrativo y legal que
contiene informacidn generada para
promover los diferentes cargos de la planta
de personal. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestidn, se
transfieren los documentos al Archivo
Central. Terminado el tiempo de retencion
en el Archivo Central, realizar la eliminacién,
teniendo en cuenta que los documentos
originares reposan en la apertura de los
expedientes de historias laborales. La
eliminacidn se realizara de acuerdo al
Decreto 1080 del 2015, del ministerio de
Cultura, Articulo 28.2.25, Eliminacién de
Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TODOS PORUN
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL

c6DIGO SERIE SUBSERIE

DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S
4.1 24 ELECCIONES DEL
COMITE PARITARIO
DE SALUD

OCUPACIONAL

cobiGo

SERIES:
Subserie:
Tipos Documentales:

OP = Oficina Productora
S = Serie
Ss = Sub serie

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Negrilla Mayuscula Inicial
Normal, Mayuscula Inicial

NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
CONTROL DE ACCESO FINAL

LM CTE| D[S
X

TIEMPO
RETENCION
AG AC F E PU RE
Acto administrativo de convocatoria 2 10 X
para elecciones de representantes del X X
Comité (Copia)

Documento de convocatoria a la
eleccién del COPASO

Lista de aspirantes inscritos para
eleccién del COPASO

Documento de divulgacion de la lista de
candidatos inscritos al COPASO

Lista general de votantes y jurados
publicada

Comunicacién oficial de notificacion a
jurados

Acta de instalacion de mesa

Lista general de votantes

SOPORTE
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

x

Votos
Acta de cierre de la mesa

X X X X X

Acta de escrutinio con nimero total de
sufragantes

Acta de escrutinio con nimero de votos
depositados por mesa

Acta de escrutinio con nimero de votos
a favor de cada candidato

Acta de escrutinio general X
Acto Administrativo de conformacién de
COPASO (Copia)

TIEMPO DE RETENCION
EN ANOS

NIVEL DE SEGURIDAD

CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL

TRADICION DOCUMENTAL

AG = Archivo de Gestién PU = Publico
RE = Restringida

RS = Reservada

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccién

F = Documento Fisico

AC = Archivo Central E = Documento Electrénico
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PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
que cumple con el control y vigilancia de la
actual legislacion laboral y el cumplimiento y
promocion de la salud ocupacional en la
institucion. Cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo de Gestidn, se transfieren los
documentos al Archivo Central, conforme al
Cronograma de Transferencia Documental.
Cumplido el tiempo total de conservacion se
realizara la eliminacion teniendo en cuenta
que la mayoria de los documentos son copias
que reposan en las areas productoras. La
eliminacidn se realizara de acuerdo al
Decreto 1080 del 2015, del ministerio de
Cultura, Articulo 28.2.25, Eliminacién de
Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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0 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
coDIGO SERIE SUBSERIE RJT':';I"PIQN SOPORTE NAV;:R[::LSSSKR":AE D'S';fm‘i'o”
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES CIO C CCES
oP s Ss AG AC F E PU RE (O cT [ E|[ D S|
Comunicacién oficial convocando a los
miembros del Comité Paritario de Salud X
Ocupacional
Acta de Conformacién del Comité X
Paritario del COPASO (Copia)
Registro de Comité Paritario del COPASO
(Copia) X X
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién

Ss = Sub serie Tipos Documentales:
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Normal, Mayuscula Inicial

AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién

S = Seleccion
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PAZ EQUIDAD EDUCACION
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Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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L TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
cODIGO SERIE SUBSERIE POLOGIAS DOCUMENTALES WEAAAD oy WML IR
DOCUMENTAL DOCUMENTAL RETENCION CONTROL DE ACCESO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS
4.1 30 04 HISTORIAS Historias laborales Lista de elegibles 2 78 X X X
Resolucién confirmando la lista de X
elegibles
Resolucién de nombramiento en
) X
periodo de prueba o ascenso
Hoja de vida X
Certificados de Experiencia Laboral X
Formulario de evaluacion y entrevista
para ingreso de empleos cargos de libre X
nombramiento
Comunicacion oficial solicitando el X
nombramiento
Resolucién de nombramiento X
Comunicacion oficial solicitando X
autorizacidn para asignar empleos X
provisionales
Resolucién de nombramiento por X
encargo
Comunicacién de notificacion de la X
Resolucién de nombramiento
Convocatoria Publica X
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada
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DISPOSICION
FINAL

[ CT | E| D[S
X X

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccién

b¥S EGNIOVO EDNCYCION

MNENO bYi2
10D02 bOK NU

PROCEDIMIENTO

Serie documental con valor administrativo y
dentro de las posibilidades investigativas se
encuentra la de desarrollar estudios de tipo
histdrico de personalidades vinculadas a la
administracion publica. Cumplido el tiempo
de retencidn en el Archivo de Gestion, se
transfieren los documentos al Archivo
Central conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. Terminado el
tiempo de retencion en el Archivo Central, al
realizar Seleccién Cualitativa, atendiendo el
siguiente criterio: Historias laborales
anteriores al afio 1968 deben ser
conservadas en su totalidad y transferidas
segun los protocolos establecidos, las
historias laborales posteriores al afio 1968
deben ser seleccionadas cada 20 afios por
niveles jerarquicos de empleos, con las
caracteristicas de ser las mas completas dela
entidad y en las cantidades estipuladas
durante la valoracién secundaria. Eliminar
los requerimientos que no cumplan con las
especificaciones establecidas. La eliminacion
se realizara de acuerdo al Decreto 1080 del
2015, del Ministerio De Cultura, Articulo
28.2.25, Eliminacién de Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL

TIEMPO
c6DIGO SERIE SUBSERIE
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION

oP S Ss AG AC
Formulario de entrevista para ingreso de
empleos provisionales
Resolucién de nombramiento
provisional
Comunicacion oficial solicitando
prorroga del término de duracién del
nombramiento provisional

Justificacion de la necesidad del servicio

Comunicacién oficial solicitando
concepto sobre la creacion del empleo
temporal

Concepto sobre la creacion del empleo
temporal

Evaluacion de capacidades y

competencias del empleo de caracter
temporal

Resoluciéon de nombramiento a término
fijo

Comunicacion oficial de notificacion de
la Resolucién de nombramiento
Comunicacién oficial de aceptacion del
nombramiento

Formato Unico de hoja de vida
Certificados de formacién académica

TIEMPO DE RETENCION

SOPORTE

e pu R ks ARG

CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
CONTROL DE ACCESO FINAL

X

X

NIVEL DE SEGURIDAD

COoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

OP = Oficina Productora SERIES:
S = Serie Subserie:
Ss = Sub serie Tipos Documentales:

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Negrilla Mayuscula Inicial
Normal, Mayuscula Inicial

TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL

EN ANOS CONTROL DE ACCESO
PU = Publico

RE = Restringida

E = Documento Electrénico RS = Reservada

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccion

AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico

AC = Archivo Central
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PROCEDIMIENTO
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Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL

comgo  ame o SNE s e SO S seuin oo
DOCUMENTAL DOCUMENTAL Qe (el S PROCEDIMIENTO
or s Ss AG AC F E PU RE (OO cT [E [D]| S|
Certificados de experiencia laboral X
Declaracidn juramentada de bienes y X
rentas
Fotocopia del documento de identidad X
Fotocopia de la libreta militar (para
X
hombres)
Fotocopia de la libreta militar (para X
hombres)
Certificado de antecedentes
disciplinarios de la Procuraduria General X
de la Nacién
Certificado de antecedentes X
disciplinarios de la Personeria de Bogotd
Certificado de antecedentes fiscales de X
la Contraloria General de la Nacién
Declaracidn juramentada de no tener X
procesos de demandas por alimentos.
Certificado de antecedentes X
profesionales
Fotocopia de la Tarjeta profesional (de X
acuerdo al cargo)
TIEMPO DE RETENCION , NIVEL DE SEGURIDAD ~
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OoP= O.ficina Productora SERIES:. NEG.RILLA M{\YUSCU%A. SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Pﬂbli.co . CT= C.or'Iser\./,acién Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién Documentos
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
S = Seleccion
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CAMARA DE REPRESENTANTES T Imam—
| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL JLEZECGE UL ME RS e PROCEDIMIENTO
opP S Ss AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
Registro civil
Registro civil Certificacion médica X
Acta de posesion X
Comunicacién solicitando X
reconocimiento y ajuste de la prima
técnica
Registro de afiliacion a salud X
Registro de afiliacion a fondo de X
cesantias
Registro de afiliacion a fondo de X
pensiones
Registro de afiliacion a ARL X
Registro de afiliacion a Caja de X
Compensacion
Registro civil de nacimiento de los hijos X
Registro de matrimonio X
Evaluacion del desempefio laboral X
Resolucidn de retiro del funcionario por X
no aprobacion del periodo de prueba
Comunicacién oficial de notificacion de X
la Resolucion
TIEMPO DE RETENCION - NIVEL DE SEGURIDAD .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
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CAMARA DE REPRESENTANTES

TODOS PORUN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL T E PROCEDIMIENTO
opP S AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
Recurso de reposicion X
Recurso de apelacion X
Resolucién resolviendo el recurso de X
reposicion
Comunicacion oficial de notificacién de
la Resolucién resolviendo el recurso de X
reposicion
Resolucidn que resuelve el recurso de X
apelacion
Comunicacién oficial de notificacion de
la Resolucién que resuelve el recurso de X
apelacion
Comunicacion oficial informando la X
decision tomada
Solicitud de inscripcidn y actualizacion
en el registro publico de carrera X
administrativa
Copia de Resolucion de nombramiento X
en periodo de prueba
Copia de acta de posesidn en periodo de X
prueba
Certificacion del cargo que desempefia
el empleado en la actualidad (aplica
) - X
trabajadores oficiales o aux. de la
administracion)
TIEMPO DE RETENCION , NIVEL DE SEGURIDAD ,
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total Justificacio . P
. . N A s L L ustificacion de la Disposicion Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién Documentos

Ss = Sub serie Tipos Documentales:

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Normal, Mayuscula Inicial

AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacion
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL

CORES SERIE SUBSERIE TIPOLOGIAS DOCUMENTALE Rg'll':x(:gN SOPORTE E(I)VF\JE'::R%ELSEESKE:IIZQE
DOCUMENTAL DOCUMENTAL Qe (el 2
oP S AG AC F E PU RE RS
Convocatoria de concurso cerrado para
trabajadores oficiales. (aplica
N . X
trabajadores oficiales o aux. de la
administracion)
Cédula de extranjeria (aplica
trabajadores oficiales o aux. de la X
administracion y empleos por eleccion
popular)
Comunicacién oficial informando la
eleccion del cargo (aplica trabajadores X
oficiales o aux. de la administracion)
Contrato laboral a término fijo (aplica
trabajadores oficiales o aux. de la X
administracion)
Lista de elegidos de la Registraduria
Nacional (aplica empleos por eleccion X
popular)
Certificado de encontrarse a paz y salvo
con el Tesorero Nacional, o Autorizacion X
del Director Distrital de Impuestos.
Documento que acredite tener definida
la situacién militar, (en los casos en los X
que haya lugar)
Acta de sesion en plenaria para posesion X
(aplica empleos por eleccién popular)
Informe de gestion de los concejales X
(aplica empleos por eleccién popular)
Acuerdo de gestidn, seguimiento y X
evaluacién
TIEMPO DE RETENCION 4 NIVEL DE SEGURIDAD
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada
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DISPOSICION
FINAL

[ CT | E| D[S

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccién
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NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL

copico SERE SUBSERIE TPOLOGIAS DOCUMENTALES  RETENCION  “*"OKTE  CONTROLDEACCESD  FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL Qe (el 2
opP S AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
Comunicacién oficial informando la
fecha de realizacién de la evaluacién del X
desempefio
Formato de evaluacion y calificacion del X
desempefio
Comunicacién oficial de notificacion del X
resultado de la evaluacion
Edicto X
Recurso de reposicion X
Resolucién resolviendo el recurso de X
reposicion
Comunicacion oficial de notificacién de
la Resolucion resolviendo el recurso de X
reposicion
Recurso de apelacion X
Resolucidn que resuelve el recurso de X
apelacion.
Comunicacion oficial de notificacion de
la Resolucion resolviendo el recurso de X
apelacion.
Comunicacion oficial informando la
decisiéon tomada sobre el servicio del X
funcionario
Resolucién de insubsistencia del X
nombramiento de un empleado
TIEMPO DE RETENCION 4 NIVEL DE SEGURIDAD @
CcoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

S = Seleccién

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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NIT: 899999098-0

CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL

copico SERE SUBSERIE TPOLOGIAS DOCUMENTALES  RETENCION  “*"OKTE  CONTROLDEACCESD  FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL Qe (el 2
opP S AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
Comunicacién oficial de notificacion de
la Resolucién de insubsistencia del X
nombramiento de un empleado
Incapacidad por maternidad X
Solicitud de licencia por paternidad y X
adopcion
Solicitud de licencia no remunerada X
(ordinaria)
Resolucidn autorizando o negando la X
licencia ordinaria
Acto administrativo autorizando la X
licencia por paternidad o adopcién
Comunicacién oficial de notificacion de X
la Resolucidn para licencia
Comunicacion oficial solicitando X
permiso
Comunicacion oficial autorizando el X
permiso o calamidad domestica
Fallo de suspensién provisional X
Resolucién de suspension X
Comunicacién oficial de notificacion de X
la Resolucién de suspension
Comunicacion oficial enviando la
s X
Resolucién a los entes de control
Resolucidn de servicio militar para X
reservistas
TIEMPO DE RETENCION - NIVEL DE SEGURIDAD .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién

Ss = Sub serie Tipos Documentales:

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Normal, Mayuscula Inicial

AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacion

S = Seleccion

WWW.camara.gov.co
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Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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CONGRESO
DE LA REPUBLICA

DE COLOMBIA
CAMARA DE REPRESENTANTES

AQUI VIVE LA DEMOCRACIA
NIT: 899999098-0

CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
NUEVO PAIS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL PAZ EQUIOAD EDUCACION

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL

DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
opP S Ss AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
Comunicacién oficial de notificacion de
la Resolucidn de suspension por X
reservista
Comunicacion oficial de solicitud para X
comisién interna o externa de servicios
Decreto autorizando comisién de X
servicios
Resolucién autorizando o negando la X
comisién de servicios
Resolucidn prorrogando el plazo de la X
comision de permisos
Comunicacién oficial comunicando la X
autorizacién de la comisidn de servicios
Comunicacion oficial de notificacion de
la Resolucidn o decreto para la comision X
de servicios
Comunicacion oficial de solicitud para X
comisién de estudios
Decreto de comision por estudios en el X
exterior
Resolucidn autorizando o negando la X
comisién de estudios
Comunicacion oficial de notificacion de
la Resolucidn o decreto para la comision X
de estudios
Comunicacién oficial solicitando
comision para desempefiar un empleo X
de libre nombramiento y remocién
o ERIE BSERIE 3 a e TIEMPO DE RETENCION DICION D 3 1 NIVEL DE SEGURIDAD 5 6 0 EOITIIE
CcoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAI CONTROL DE ACCESO ISPOSICION FINAI PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total e s . P
. . N A s o L Justificacion de la Disposicion Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién Documentos

Ss = Sub serie Tipos Documentales:

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional
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AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién

S = Seleccion
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
opP S AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
Resolucién autorizando o negando la
comision para desempefiar un cargo de X
libre nombramiento o remocién
Comunicacion oficial informando la
autorizacién a un funcionario para
~ ) X
desempefiar un cargo de libre
nombramiento y remocion
Comunicacién oficial informando la
prérroga o suspension de la comision X
para desempeifiar un cargo de libre
nombramiento y remocion
Comunicacién oficial informando a la
Comision Nacional del Servicio Civil la X
prérroga o suspension de la Comision
Acto administrativo autorizando o
suspendiendo la comisién para
~ . X
desempeiiar un empleo de libre
nombramiento y remocién
Comunicacion oficial solicitando X
comision por invitacion
Comunicacion oficial de solicitud de
autorizacion para comision en el X
exterior con gastos pagos
Decreto autorizando comision al X
exterior del pais
Resolucién autorizando el gasto para la X
comision
Comunicacién oficial de notificacion de X
la Resolucion
TIEMPO DE RETENCION 4 NIVEL DE SEGURIDAD .
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

S = Seleccién

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
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Linea Gratuita 018000122512

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
opP S Ss AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
Informe de la comision X
Comunicacion oficial de solicitud de X
encargo de personal
Resolucidn de encargo de un empleo o X
funcionario
Comunicacion oficial de notificacién de X
la resolucién
Comunicacion oficial de la programacion X
de vacaciones
Programacion de vacaciones X
Comunicacién oficial de solicitud de X
vacaciones
Comunicacion oficial informando el X
periodo de vacaciones acumuladas
Resolucién autorizando las vacaciones X
Comunicacién oficial de notificacion de X
la Resolucion
Resolucién suspendiendo las vacaciones X
Resolucidén aplazando las vacaciones X
Comunicacién oficial de notificacion de
la resolucion de suspension o X
aplazamiento
Fallo ejecutoriado de sancion X
disciplinaria
TIEMPO DE RETENCION - NIVEL DE SEGURIDAD .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién

Ss = Sub serie Tipos Documentales:

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Normal, Mayuscula Inicial

AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada

D = Digitalizacion
S = Seleccion

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL

copico SERE SUBSERIE TPOLOGIAS DOCUMENTALES  RETENCION  “*"OKTE  CONTROLDEACCESD  FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL Qe (el 2
opP S AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
Comunicacién oficial informando al
funcionario cuando se hace efectiva la X
sancién
Comunicacion oficial informando a los
entes de control la efectividad de la X
sancién
Comunicacion oficial de amonestacion X
(con copia a la hoja de vida)
Comunicacion oficial al sancionado para X
efectos de pago
Comunicacion oficial del sancionado X
autorizando la forma de pago
Comunicacion oficial aprobando la
forma de pago propuesta por el X
funcionario
Comunicacion oficial a los entes de
control informando que ya se hizo X
efectiva la multa
Novedad sobre la sancién disciplinaria X
Comprobante de pago de la multa X
Comunicacion oficial informando el X
inicio de cobro coactivo por mora
Resolucidn de insubsistencia por X
calificacion insatisfactoria de servicios
Comunicacién oficial de notificacion de X
la Resolucién
TIEMPO DE RETENCION , NIVEL DE SEGURIDAD ,
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

S = Seleccién

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento

CONGRESO
DE LA REPUBLICA

DE COLOMBIA CODIGO
DEMOCRAC | Tablas de Retencién Documental (T.R.D.) VERSION |  0-2017

AQUI VIVE LA DEMOCRACIA
NIT: 899999098-0

PAGINA 92 de 160

CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL

copico SERE SUBSERIE TPOLOGIAS DOCUMENTALES  RETENGON  “*"ORTE  CONTROLDEACCESD  FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL Qe (el 2
oP s AG AC F E PU RE GOMM cT [E (D[S |
Comunicacién oficial de renuncia X
voluntaria
Resolucidn de aceptacion de renuncia X
voluntaria
Comunicacién oficial de notificacion de X
la Resolucién
Acto administrativo de modificacién de X
la planta
Comunicacion oficial de notificacion de X
la supresién del cargo
Comunicacidn oficial informando la
decision de la liquidacion o de X
reubicacion
Comunicacién oficial solicitando la
reubicacion del funcionario a un empleo X
igual o equivalente.
Comunicacién oficial informando la X
ausencia de un funcionario
Pruebas de la ausencia de un cargo
o PR X
(examen médico, denuncia judicial, etc.)
Resolucion de insubsistencia abandono X
de cargo
Comunicacién oficial de notificacion de X
la Resolucién
Edicto X
Resolucién de reconocimiento de la X
pension
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‘ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
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OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
cODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPO SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL

oP S Ss AG AC F E
Comunicacion oficial renunciando al

PU RE RS

cargo por jubilaciéon X
Resolucién de desvinculacidn del
! " P X
funcionario por derecho de jubilacion
Comunicacion oficial de notificacién de X
la Resolucién
Certificado de invalidez X
Resolucién de desvinculacién del X
funcionario por invalidez absoluta
Comunicacién oficial de notificacion de X
la Resoluciéon
Orden judicial para desvinculacidn del X
funcionario
Resolucién de desvinculacidn del X
funcionario por decisién judicial
Comunicacién oficial de notificacion de X
la Resolucién
Certificado de defuncién X
Resolucidn de vacancia definitiva por X
fallecimiento del titular
Hoja del diario de circulaciéon nacional X
Registro de matrimonio X
Registro civil (para los hijos) X
o ERIE BSERIE 3 a e TIEMPO DE RETENCION DICION D 3 1 NIVEL DE SEGURIDAD 5 6 0
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAI CONTROL DE ACCESO ISPOSICION FINAI
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién

S = Seleccién

[ CT | E| D[S
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL

c6DIGO SERIE SUBSERIE
DOCUMENTAL DOCUMENTAL

NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
CONTROL DE ACCESO FINAL

TIEMPO

2 SOPORTE
RETENCION

TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

opP S Ss AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|

Resolucién de reconocimiento de

prestaciones de los herederos X
Paz y salvo de inventarios de bienes X
muebles a su cargo

Paz y salvo de inventarios documentales X
Paz y salvo de entrega del cargo X
Paz y salvo de entrega del carné X
Examen médico al momento del retiro X
(actualizado para pensidn)

Registro de bienes y rentas X
Evaluacidn a la fecha de retiro X
Evaluacion del desempefio de los X
funcionarios a su cargo

Formato unico de hoja de vida X
Acta de informe de gestion X

Comunicacién oficial de solicitud de
certificacion de informacion laboral para X
la emision de bono pensional

Certificacion de informacion laboral para

la emision de bono pensional X
Certificado de factores salariales X
TIEMPO DE RETENCION i NIVEL DE SEGURIDAD .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL

copico SERE SUBSERIE TPOLOGIAS DOCUMENTALES  RETENCION  “*"OKTE  CONTROLDEACCESD  FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL Qe (el 2
opP S AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
Certificacion de alto riesgo (opcional) X
Solicitud de certificacion laboral X
Certificacion laboral de funciones y/o X
salarial
Documento de notificacién de la X
expedicion de la certificacion laboral
Comunicacion oficial solicitando
reconocimiento o reajuste de la prima X
técnica
Comunicacion oficial de negacion de la X
prima técnica
Resolucidn de reajuste o X
reconocimiento prima técnica
Comunicacién oficial de notificacion de
la resolucién de reconocimiento o X
reajuste de la prima técnica
Resolucidn de reajuste o X
reconocimiento de la prima secretarial
Comunicacién oficial de notificacion del
reconocimiento o reajuste de la prima X
secretarial
Certificacion del banco de apertura de X
cuenta
Autorizacidn de descuento aportes X
voluntarios de pensiones
Incapacidades X
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD 3
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
opP S Ss AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
Certificado para disminucién de la base
de retencion en la fuente por concepto X
de salud prepagada.
Certificado para disminucion de la base
de retencion en la fuente por concepto X
de educacién
Certificado para disminucion de la base
de retencion en la fuente por concepto X
de obligacion hipotecaria
Certificados de ingresos y retenciones X
Comunicacién oficial de solicitud de
liquidacion de cesantias parciales o X
definitivas
Promesa de compraventa (cesantias X
para compra de vivienda)
Certificado de tradicion y libertad X
(cesantias para compra de vivienda)
Contrato de obra civil autenticada en
notaria (cesantias para mejoras X
locativas)
Fotocopia de la cedula del arquitecto o
ing. Civil (cesantias para mejoras X
locativas)
Fotocopia de la tarjeta profesional del
arquitecto o ing. Civil (cesantias para X
mejoras locativas)
TIEMPO DE RETENCION 6 NIVEL DE SEGURIDAD 6
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién

Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada D = Digitalizacién

S = Seleccion
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
opP S AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
Fotocopia de la tarjeta profesional del
arquitecto o ing. Civil (cesantias para X
mejoras locativas)
Registro civil (hijos) (cesantias para X
educacion)
Registro civil (hijos) (cesantias para X
educacion)
Declaracion extrajuicio de convivencia X
(cesantias para educacion)
Certificacion del Ministerio de Educacién
avalando la institucién educativa X
(cesantias para educacion)
Certificado del banco donde se tenga la
obligacidn hipotecaria (cesantias para X
liberacidn de gravamenes)
Certificado de tradicion y libertad
(cesantias para liberacion de X
gravamenes)
Factura de cobro del impuesto predial X
(cesantias para impuesto predial)
Comunicacién oficial de solicitud de las X
cesantias definitivas
Acto administrativo del retiro del X
funcionario
Resolucidn de liquidacion definitiva de X
prestaciones sociales
Solicitud del concepto juridico para
revisar la inversion de la cesantia X
(opcional)
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién

Ss = Sub serie

Tipos Documentales:
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL

DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
opP S AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
Concepto juridico aprobando o
desaprobando la inversidn de las X
cesantias (opcional)
Comunicacion oficial de solicitud de
visita para verificar la necesidad de las X
mejoras locativas
Comunicacion oficial remitiendo el X
concepto
Concepto aprobando o desaprobando la X
mejora locativa
Comunicacion oficial negando las X
cesantias parciales
Registro de retiro de cesantias al X
FONCEP (opcional)
Registro de retiro de cesantias al Fondo X
Nacional del Ahorro (opcional)
Comunicacion oficial de autorizacién de
retiro de cesantias parciales por X
retroactividad (opcional)
Resolucién de autorizacion de retiro de
. . s X
cesantias de los fondos privados (copia)
Comunicacién oficial de autorizacion
para retiro de cesantias definitivas de X
los fondos privados (opcional)
Comunicacién oficial de notificacion de X
la liquidacién de las cesantias
Comunicacién oficial de envido del
formulario de retiro de cesantias para X
FONCEP
TIEMPO DE RETENCION 4 NIVEL DE SEGURIDAD .
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién

Ss = Sub serie Tipos Documentales:
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL

DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
opP S Ss AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
Concepto de seguimiento de cesantias X
Circular solicitando actualizar el fondo
donde se encuentra afiliado el X
funcionario (opcional)
Resolucién de reconocimiento de las
cesantias e intereses anuales (Fondos X
Privados)
Comunicacién oficial de remision de la
N . X
planilla a los fondos privados
Registro de planillas de fondos privados X
Registro Unico de Reporte de Accidentes
) X
de Trabajo
Investigacion de accidentes e incidentes
R X
de trabajo
Citacion para ser jurados de votacion en X
elecciones por votacion popular
Solicitud de permiso remunerado por X
haber sido jurado de votacion
Planilla de comunicaciones devueltas X
Registro interno de comunicaciones X
devueltas
TIEMPO DE RETENCION - NIVEL DE SEGURIDAD .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién

Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacion

S = Seleccion
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‘Aj ; ‘ [ [ ol CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
s LRRRAR] of TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL g ko
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP s AG AC F E PU RE (Ol cT [ E|[ D S|
4 44 PLANES Plan de Capacitacion Estudios técnicos de valoracion y 2 10 X X Subserie documental de valor administrativo
de Personal capacitacion que referencia el testimonio o prueba del
Plan de capacitacion X X contrt?l y rt.fegU|m|ent‘o al pr?ceso de
capacitacion. Cumplido el tiempo de
Acta de comisAién‘d,e Personal (Aval del X retencidn en el Archivo de Gestién, se
plan de capacitacion) transfieren los documentos al Archivo
Documento de indiccién X Central, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. Se realizara la
Documento de reinduccién X eliminacién documental, teniendo en cuenta
que la informacion consignada en esta serie
Cronograma General de Induccién X X se encuentra tabulada, consolidada y
lucié 1Pl analizada en los informes finales de
ggsgcl.:;:alz%iprobando el Plan de X ejecucion. La eliminacion se realiza de
I P icacion oficial de divulgacion del acuerdo al Decreto 1080 del 2015, del
omunicacion oficial de divulgacion de X X Ministerio De Cultura, Articulo 28.2.25,
Plan de capacitacion o
R Eliminacién de Documentos.
Documento informando a los
funcionarios la participacién en las X
capacitaciones
Lista de asistencia a los programas de X
capacitacion
Evaluacién de conocimiento de la X
capacitacion
Evaluacion de satisfaccion de la X
capacitacion
Informes X X
TIEMPO DE RETENCION 6 NIVEL DE SEGURIDAD 6
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OoP= O.ficina Productora SERIES:. NEG.RILLA M/}VUSCU%A' SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Pﬂbli.co . CT= C.or.Iser\./,acién Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién Documentos
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
coDIGO SERIE SUBSERIE RETTI:xquN SOPORTE N(')V’f;R[:fLSSSKR":AD
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES CIO! C CCESO
oP S S. AG AC F E PU RE RS
4 44 PLANES Plan de Emergencia y Convocatoria para conformacion de las X X
evacuacion brigadas
Listado de postulados para la X
conformacion de brigadas
listado de asistentes a la capacitacion de
X X
brigadas
Plan de Emergencia X X
Comunicacién oficial informando la 2 10 X
realizacion del simulacro a las instancias X X
participantes
Informe de los simulacros de X
emergencia
Registro fotografico (Opcional) X X
Registro audiovisual (Opcional) X X
TIEMPO DE RETENCION a NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ERIANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida

Ss = Sub serie

Tipos Documentales:

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico
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RS = Reservada

DISPOSICION
FINAL

[ CT | E| D[S

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccion

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
que referencia el control para mitigar el riesgo
de pérdida de vidas en el momento en el que
se presente alguna situacidn no prevista.
Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestién, se transfieren los
documentos al Archivo Central, conforme al
Cronograma de Transferencia Documental. Se
realizara la eliminacion documental, teniendo
en cuenta que la informacién consignada en
esta serie se encuentra tabulada, consolidada
y analizada en los informes finales de
ejecucion. La eliminacion se realiza de
acuerdo al Decreto 1080 del 2015, del
Ministerio De Cultura, Articulo 28.2.25,
Eliminacién de Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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| = Py
mT | el CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
s [ERRRA 5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL i
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
}JDOCUMENTAL DOCUMENTAL ulelieEl Sle JdEld g it PROCEDIMIENTO
op S Ss AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
4 32 13 INFORMES Informe de Evaluacién  Informe de Evaluacion de las actividades X Subserie documental de valor administrativo
de las actividades de de Salud Ocupacional ) 3 X X que referencia el testimonio
Salud Ocupacional Anexos X X correspondiente al reporte que se
consolidad periddicamente para la
4 32 14 INFORMES Informe de L - evaluacién de las diferentes actividades.
., Informe de evaluacion de las actividades . . )
evaluacion de las . . Cumplido el tiempo de retencion en el
L para mitigar el Riesgo X . L. '
actividades para Archivo de Gestion, se transfieren los
L . 2 3 X X :
mitigar el Riesgo documentos al Archivo Central, conforme al
Anexos X X Cronograma de Transferencia Documental.
Se debe conservar la totalidad de la Subserie
4 32 16  INFORMES Informe de Gestién documental, por poseer valores para la
Informe X S I, .
X investigacion en la aplicacién de politicas
administrativas.
2 3 X X La Subserie se produce en medio técnico, por
Comunicaciones X lo tanto se requiere el apoyo del Area de
Tecnologia para el manejo, consolidacién y
conservacion de dicha informacion.
4.1 34 01 INVENTARIOS Inventario Registro Transferencia Documental Serie documental de valor administrativo y
DOCUMENTALES Transferencia 2 3 X X X X de control. Se debe conservar y actualizar
Primaria permanentemente en el Archivo de Gestion
por ser instrumento que permite el control
de los documentos transferidos al Archivo
Central. Esta informacién se consolida en los
Inventarios de Transferencias Documentales.
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total Justificacié . -
) N 3 A . o o ustificacion de la Disposicion Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién Documentos
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
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| o N
mT TE CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
n [NNRRR] TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PERSONAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL ulelieldllaBle.e.8 53T PROCEDIMIENTO
opP S Ss AG AC F E PU RE (O cT| E| D] S|
4.1 47 03 PROGRAMAS Programas de Salud . Subserie documental de valor administrativo
. Panorama de factor de riesgos X X . X - .
Ocupacional que contiene la informacion recopilada
Programa de Salud Ocupacional X X durante el eﬁtablecumuento del progl"ama en
concordancia a sus recursos y necesidades.
Cronograma de actividades con la ARL X X Cumplido el tiempo de retencion en el
: Archivo de Gestion, se transfieren los
Resolucion adoptando el Programa de X documentos al Archivo Central, conforme al
Trabajo de Salud Ocupacional Cronograma de Transferencia Documental.
Acta de reunién del COPASO X Se realizara la eliminacién documental,
= : > teniendo en cuenta que la informacién
Informe de actividades de ejecucion de X consignada en esta serie se encuentra
la ARL . i
— — tabulada, consolidada y analizada en los
glr?ir;csag;ama de actividades para mitigar 2 10 X X X X informes finales de ejecucién La eliminacion
i dg d - iaal idad X X se realiza de acuerdo al Decreto 1080 del
ista o ce aS|stgnC|a a las actividades 2015, del Ministerio De Cultura, Articulo
para mitigar el riesgo Lo
X 28.2.25, Eliminacién de Documentos.
Documento de Inspecciones
Documento de compromiso u X
oficializacion del hallazgo
Registro Unico de Reporte de Accidentes X
de Trabajo
. . . . X X
Programa de vigilancia epidemioldgica
TIEMPO DE RETENCION , NIVEL DE SEGURIDAD ,
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
oP= O.ficina Productora SERIES:. NEG.RILLA MI'AVUSCU%A. SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU= P\'abli.co ) CT= (.Zor.\sen.l’acién Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacion

Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central

NOMBRE Y FIRMA JEFE UNIDAD

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
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E = Documento Electrénico

Documentos

RS = Reservada D = Digitalizacion

S = Seleccion
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE PERSONAL
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE REGISTRO Y CONTROL
cODIGO SERIE SUBSERIE RETTI:xquN SOPORTE N(')V’f;R[:fLSSSKR":AD
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES CIO! C CCESO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS
4.1.1 32 16 INFORMES Informe de Gestion Informe
Comunicaciones 2 3 X X
4.1.1 34 01 INVENTARIOS Inventario
DOCUMENTALES Transferencia Registro Transferencia Documental 2 3 X X X
Primaria
TIEMPO DE RETENCION - NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

DISPOSICION
FINAL

[ CT | E| D[S

Subserie documental de valor administrativo
que referencia el testimonio
correspondiente al reporte que se
consolidad periddicamente para la
evaluacién de las diferentes actividades
Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion, se transfieren los
documentos al Archivo Central, conforme al
Cronograma de Transferencia Documental,
para una conservacion total como fuente de
investigacion en los procesos de
administracion publica

PROCEDIMIENTO

X X

Serie documental de valor administrativo y
de control. Se debe conservar y actualizar
permanentemente en el Archivo de Gestion
por ser instrumento que permite el control
de los documentos transferidos al Archivo
Central. Esta informacién se consolida en los
Inventarios de Transferencias Documentales

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccién

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE PERSONAL
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE REGISTRO Y CONTROL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
opP S AG AC F E PU RE QM cT | E|[ D] S|
4.1.1 40 NOMINA Solicitud de disponibilidad presupuestal X
y registro presupuestal 2 3 X X
Certificado de disponibilidad X
presupuestal.
Certificado de registro presupuestal. X
Némina. X
Resumen de némina. X
Relacién de descuentos de salud X
Reporte resumen por régimen nuevo, X
antiguo y general.
Relacion de cesantias discriminado por X
fondos y régimen.
Némina adicional (opcional). X X
Novedades de ingreso (Copia) X X
Novedades de retiros (copia). X X
Novedades de encargos (copia). X X
Novedades de prima técnica (copia). X X
Novedades de prima secretarial (copia). X X
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD 3
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

S = Seleccién
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
que reune la documentacion de los
diferentes sucesos y procedimientos
manejados un la némina. Cumplido el
tiempo de retencidn en el Archivo de
Gestion, se transfieren los documentos al
Archivo Central, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. La eliminacién se
realiza debido a que la mayoria de los
documentos que son copias, de las cuales su
original reposa en el expediente de Historias
Laborales. El procedimiento de eliminacion
sera de acuerdo al Decreto 1080 del 2015,
del Ministerio De Cultura, Articulo 28.2.25,
Eliminacién de Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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‘ L3 CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
E TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL =
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE PERSONAL
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE REGISTRO Y CONTROL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL T E PROCEDIMIENTO
oP s Ss AG AC F E PU RE (MM cT [ E|[ D S|
Novedad de reconocimiento de prima X X
por coordinacién (copia).
Novedades de quinquenios (copia). X X
Novedades de suspensiones (copia). X X
Novedades de licencias (copia). X X
Resolucidn de horas extras (copia). X X
Novedades de horas extras (planillas). X X
Novedad para némina de pensionados X X
(empresas de economia mixta)
Reporte politicas de capacitacion. X X
Certificado de crédito de vivienda. X X
Registro de reclamacion de némina. X X
Autorizacién de descuento. X X
Relacién mensual de descuentos. X X
Resolucién de vacaciones. X X
Incapacidades X
TIEMPO DE RETENCION , NIVEL DE SEGURIDAD ,
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OoP= O.ficina Productora SERIES:. NEG.RILLA M/}VUSCU%A' SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Pﬂbli.co . CT= For}ser\!’acién Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién Documentos
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
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CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE PERSONAL
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE REGISTRO Y CONTROL

CODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPO  ¢opopre  NIVELDE SEGURIDAD  DISPOSICION
] e TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL T

oP S Ss AG AC F E PU RE (MM cT | E|[ D S|

Certificados para disminucion de la base

de retencion en la fuente por concepto X
de salud propagada.

Certificados para disminucion de la base

de retencion en la fuente por concepto X
de educacién

Resolucién sobre acuerdo de

retroactividad (copia). X
TIEMPO DE RETENCION ~ NIVEL DE SEGURIDAD A
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
oP= O.ficina Productora SERIES:. NEG.RILLA MI'AVUSCU%A. SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU= P\'abli_co ) CT= (.Zor]sen.l’acién Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacion Documentos
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
S = Seleccién
NOMBRE Y FIRMA JEFE UNIDAD
NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL
Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional Www.camara.gov.co
Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso twitter@camaracolombia
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa Facebook: @camaraderepresentantes
Bogota D.C - Colombia PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512
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OP = Oficina Productora
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PAGINA 160
. CAMARA DE REPRESENTANTES
i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE PERSONAL
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE BIENESTAR SOCIAL Y URGENCIAS MEDICAS
SERIE SUBSERIE TIEMPO | gopoRrye | NIVEL DESEGURIDAD
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO
AG AC F E PU RE RS
ACTAS Actas Comité de Citacion X X
Bienestar Social /
Comité de Estimulose  Orden del Dia X
Incentivos 2 3 X
Comunicacién X
Informe
ACTAS Actas Comité de Citacién
Investigacion de 2 3 X
Incidentes y Orden del dia X
Accidentes de Trabajo Acta X
ESTUDIOS Estudios de Salud
Ocupacional Estudio 2 3 X X X
TIEMPO DE RETENCION - NIVEL DE SEGURIDAD
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida

S = Serie
Ss = Sub serie

Tipos Documentales:

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogota D.C - Colombia

Normal, Mayuscula Inicial

AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada
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DISPOSICION
FINAL

[ CT | E | D[S]

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccién

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo,
que consigna diferentes actividades arealizar
por parte de los representantes de la entidad
para mejorar las condiciones de los
funcionarios y sus familias. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn,
se transfieren los documentos al Archivo
Central, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. Se debe conservar
la totalidad de la Subserie documental, con el
objetivo de propender por el logro en el
cumplimiento de la mision y los objetivos
propuestos de acuerdo con las funciones
establecidas en la gestion institucional.
Aplicar procesos técnicos con fines de
respaldo, consulta, manejo, consolidacion y
conservaciéon de dicha informacién, en
concordancia con el Titulo XI de la Ley
594/2000.

La Subserie se produce en medio técnico, por
lo tanto se requiere el apoyo del Area de
Tecnologia para el manejo, consolidaciony
conservacion de dicha informacion.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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4.1.2 30 01 HISTORIAS Historias Clinicas Historia clinica de urgencias X
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Orden de medicamentos X
Orden de examenes clinicos o X
laboratorio
Orden de remisién X
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental con valor administrativo y
dentro de la posibilidades investigativas se
encuentra la de desarrollar estudios de tipo
histdrico de personalidades vinculadas a la
administracion publica. Cumplido el tiempo
de retencién en el Archivo de Gestidn, se
Transfieren los documentos al Archivo
Central conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. Terminado el
tiempo de retencidn en el Archivo Central, al
realizar Seleccién Cualitativa, atendiendo el
siguiente criterio: Se tendra en cuenta la
seleccion y conservacion de la serie Historias
laborales, anteriores al afio 1968 deben ser
conservadas en su totalidad y transferidas
segun los protocolos establecidos, las
historias laborales posteriores al afio 1968
deben ser seleccionadas cada 20 afios por
niveles jerarquicos de empleos, con las
caracteristicas de ser las mas completas de la
entidad y en las cantidades estipuladas
durante la valoracién secundaria. El
procedimiento de eliminacion sera de
acuerdo al Decreto 1080 del 2015, del
Ministerio De Cultura, Articulo 28.2.25,
Eliminacién de Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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op S Ss AG AC F E PU RE (O cT| E| D] S|
4.1.2 34 01 INVENTARIOS Inventario
DOCUMENTALES Transferencia Registro Transferencia Documental 2 3 X X X X X
Primaria
4.1.2 47 01 PROGRAMAS Programa de Programa de Bienestar Social 2 10 X X X X
Bienestar Social
Documento de aprobacién del Programa X
de Bienestar Social
Comunicacion oficial de divulgacion del X
Programa de Bienestar Social
Comunicacion oficial de solicitud de X
inscripcion de las actividades de
Bienestar Social
Lista de asistencia al Programa de X
Bienestar Social
Evaluacion a satisfaccion del Programa X
de Bienestar Social
TIEMPO DE RETENCION , NIVEL DE SEGURIDAD ,
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo y
de control. Se debe conservar y actualizar
permanentemente en el Archivo de Gestion
por ser instrumento que permite el control
de los documentos transferidos al Archivo
Central. Esta informacién se consolida en los
Inventarios de Transferencias Documentales.
Serie de valor administrativo que no ofrece
valores para la investigacion y la informacion
se encuentra tabulada, consolidada y
analizada en el informe final de ejecucién de
los planes de capacitacion. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion, se transfieren los documentos al
Archivo Central, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. El procedimiento
de eliminacidn serd de acuerdo al Decreto
1080 del 2015, del Ministerio De Cultura,
Articulo 28.2.25, Eliminacion de
Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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CONSTITUCIONALE Acciones de Grupo 2 10 X X X
S Demanda X
Notificacion de la demanda X
Poder X
Solicitud de antecedentes X
Antecedentes X
Oficio allegando las pruebas X
Pruebas X
Alegatos de conclusion X
Fallo de primera instancia X
Concepto X
Recurso de apelacion X
Pruebas X
Fallo de segunda instancia X
Oficio de traslado de fallo al X
Competente
Resolucién que ordena el cumplimiento X
del fallo
Comunicacién al demandante X
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D = Digitalizacion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie de valor administrativo y de control
por contener informacion de la
vulnerabilidad de un derecho. Terminado el
tiempo de retencidn en el Archivo Central,
realizar Seleccién Cualitativa, atendiendo el
siguiente criterio: conservar los expedientes
que presentan en general una rica
informacion sobre la ciudad, el estado de su
desarrollo y como los ciudadanos vivencian
la organizacién gubernamental, los cuales
debe sefialar el productor documental al
momento de realizar la transferencia
documental al Archivo Central. El
procedimiento de eliminacion serd de
acuerdo al Decreto 1080 del 2015, del
Ministerio De Cultura, Articulo 28.2.25,
Eliminacién de Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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Comunicacion de cumplimiento
Ficha técnica de conciliacion X
Acta del comité interno de conciliacién X
Acta de audiencia de conciliacién X
Acta de audiencia de pacto X
Constancia de conciliacién X
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
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4.2 01 03 ACCIONES Acciones de Tutela Auto admisorio de la demanda X
CONSTITUCIONALE 2 5 X X X
S Demanda X
Notificacién de la demanda X
Oficio de traslado al competente X
Poder X
Solicitud de antecedentes X
Antecedentes X
Contestacién de la demanda X
Oficio allegando las pruebas X
Pruebas X
Alegatos de conclusion X
Fallo de primera instancia X
Recurso de apelacion X
Pruebas X
Fallo de segunda instancia X
Oficio de traslado de fallo al competente X
Resolucién que ordena el cumplimiento X
del fallo
TIEMPO DE RETENCION a NIVEL DE SEGURIDAD ,
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
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TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie de valor administrativo y de control
por contener informacidn de la garantia de
los derechos fundamentales. Terminado el
tiempo de retencion en el Archivo Central,
realizar Seleccién Cualitativa, atendiendo el
siguiente criterio: conservar los expedientes
que presentan una informacién minima para
cumplir con su intencidn y debe estar
desarrollada la siguiente manera: 1. Accién u
omisién que viola el derecho fundamental, 2.
Derecho que se considera violado o
amenazado, 3. Nombre de la autoridad
publica si fuese posible, 4. Nombre y lugarde
la residencia del solicitante, los cuales debe
sefialar el productor documental al
momento de realizar la transferencia
documental al Archivo Central. Eliminar los
expedientes que no cumplan con las
especificaciones establecidas, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Decreto
1080 del 2015, del Ministerio De Cultura,
Articulo 28.2.25, Eliminacion de
Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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CONSTITUCIONALE 5 10 X
s Demanda X
Notificacion de la demanda X
Poder X
Solicitud de antecedentes X
Antecedentes X
Oficio allegando las pruebas X
Pruebas X
Alegatos de conclusion X
Fallo de primera instancia X
Concepto X
Recurso de apelacion X
Pruebas X
Fallo de segunda instancia X
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DISPOSICION
FINAL

[ CTE| D] S/

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccién

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie de valor administrativo y de control
por contener informacidn un caracter
preventivo y restaurador de los derechos e
intereses colectivos. Terminado el tiempo de
retencidn en el Archivo Central, realizar
Seleccion Cualitativa, atendiendo elsiguiente
criterio: a) El goce de un ambiente sano, de
conformidad con lo establecido en la
Constitucion y las disposiciones
reglamentarias. b) La moralidad
administrativa c) La existencia del equilibrio
ecoldgico y el manejo y aprovechamiento
racional de los recursos naturales para
garantizar su desarrollo sostenible, su
conservacion, restauracion o sustitucion. La
conservacion de las especies animales y
vegetales, la proteccion de areas de especial
importancia ecoldgica, de los ecosistemas
situados en las zonas fronterizas, asi como
los demas intereses de la comunidad
relacionados con la preservacion y
restauracion del medio ambiente (entre
otros), los cuales debe sefialar el productor
documental al momento de realizar la

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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oP

céDIGO SERIE SUBSERIE RETENCION SOPORTE CONTROL DE ACCESO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
S Ss AG AC F E PU RE RS
Oficio de traslado de fallo al competente X
Resolucion que ordena el cumplimiento del X
fallo
Comunicacion al demandante X
Comunicacion de cumplimiento X
Ficha técnica de conciliacion X
Acta del comité interno de conciliacion X
Acta de audiencia de pacto X
Constancia de conciliacion X
TIEMPO DE RETENCION 4 NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico
Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida

S = Serie
Ss = Sub serie

Tipos Documentales:
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RS = Reservada

NIVEL DE SEGURIDAD

DISPOSICION
FINAL

[ CT | E[ D] S

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccién

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

transferencia documental al Archivo Central.
Eliminar los expedientes que no cumplancon
las especificaciones establecidas, de acuerdo
al procedimiento establecido en el Decreto
1080 del 2015, del Ministerio De Cultura,
Articulo 28.2.25, Eliminacion de
Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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cODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPQ SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
opP S Ss AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
4.2 02 12 ACTAS Actas Comité de Delegacion para representar X Subserie documental de valor administrativo
Conciliacion 5 10 X X X y legal en el cual la entidad decide la posicion
Reclamacion X que adoptara frente a una posible audiencia
de conciliacion o pacto para acciones
Ficha técnica de congiliacion X X populares o de grupo Cumplido el tiempo de
Acta del comité interno de conciliacion X retencion en el Archivo de Gestion, se
transfieren los documentos al Archivo
Central, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. Se debe
conservar la totalidad de la Subserie
documental, con el objetivo de propender
por el logro en el cumplimiento de la mision
y los objetivos propuestos de acuerdo conlas
funciones establecidas en la gestion
4.2 17 01 CONCEPTOS Conceptos Juridicos Solicitud X
2 2 X X
Concepto X
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [EREOILERETENER TRADICION DOCUMENTAL NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
4 EN ANOS CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total Justificacio . P
A N . A o . s ustificacion de la Disposicion Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién Documentos
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Maydscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
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‘71 AR CAMARA DE REPRESENTANTES
= | J w ’_ [ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
A TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIE SUBSERIE SOPORTE
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS
4.2 21 01 ' CONTRATOS Contrato de Estudio de conveniencia y oportunidad X
Prestacion de 2 18 X
Servicios Concepto técnico X
Certificado de disponibilidad de X
disponibilidad presupuestal
Aviso convocatoria X
Pre-pliegos de condiciones X
Resolucion de apertura X
Observaciones pliegos definitivos X
Manifestacion de interés X
Acta de conformacion de lista X
Propuesta X
Acta de cierre de convocatoria o licitacién X
Evaluacién propuesta Financiera, Juridica y X
Técnica
Observaciones a Evaluaciones X
Resolucion Adjudicacion Contrato X
Hoja de Vida DAFP - persona natural o X
juridica y anexos
Certificados de estudio X
Certificaciones laborales X
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada
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DISPOSICION
FINAL

| CT [ E[D]S]

X

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién
D = Digitalizacién
S = Seleccién

X

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
y legal para la ejecucion de objetivos y
proyectos. Cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo de Gestidn, se transfieren los
documentos al Archivo Central, conforme al
Cronograma de Transferencia Documental.
Terminado el tiempo de retencién en el
Archivo Central, realizar Seleccion
Cualitativa, atendiendo el siguiente criterio:
su aporte para el desarrollo de las
actividades misionales y administrativas dela
entidad, los cuales debe sefialar el productor
documental al momento de realizar la
transferencia documental al Archivo Central.
Eliminar los expedientes que no cumplan con
las especificaciones establecidas, de acuerdo
al procedimiento establecido en el Decreto
1080 del 2015, del Ministerio De Cultura,
Articulo 28.2.25, Eliminacion de
Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
NUEVO PAIS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL PAZ EQUIOAD EDUCACION

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA

DOCUMENTAL DOCUMENTAL T E PROCEDIMIENTO
oP s Ss AG AC F E PU RE (MM cT [ E|[ D S|

Declaracion juramentada de bienes en

o X
formato de la funcién publica
Copia de la cédula de ciudadania X
Copia de la libreta militar X
Copia del registro tnico tributario X
Certificado de antecedentes disciplinarios X
Certificado de antecedentes judiciales X
Certificado de antecedentes fiscales X
Certificado de antecedentes del consejo X
superior de la judicatura
Copia de afiliacion y pago EPS y pension X
(como independiente)
Copia de la tarjeta profesional X
Certificacion bancaria (Cuenta personal X
activa)
Formatos de Informacién Tributaria RUT — X
RUT
Comunicacion Oficial ARL X
Contrato X
Acta de inicio X

TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total

E = Eliminacién
D = Digitalizacién
S = Seleccién

RE = Restringida
E = Documento Electrénico RS = Reservada

S = Serie Subserie:
Ss = Sub serie Tipos Documentales:

Negrilla Mayuscula Inicial
Normal, Mayuscula Inicial

. Documentos
AC = Archivo Central

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional
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CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA

DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oP s Ss AG AC F E PU RE (Ol cT [ E|[ D S|
Aprobacién pdliza de cumplimiento X
Recibo de pago de la péliza X
Registro presupuestal X
Carta de notificacion al Supervisor X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X
Registro Presupuestal X
Comunicacion a contratista X
Garantia Unica X
Memorando de supervision X
Acta de inicio X
Informe de supervision X
Certificado de Tesoreria X
Acta de terminacion anticipada X
Acta de liquidacion X
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD 3
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OoP= O.ficina Productora SERIES:. NEG.RILLA M/}VUSCU%A' SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Pﬂbli.co . CT= For}ser\!’acién Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién Documentos
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
S = Seleccion
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s a8 CAMARA DE REPRESENTANTES
- £
! \ u | L ‘ ‘ in TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
oP s AG AC F E PU RE (Ol cT [ E|[ D S|
4.2 21 02 CONTRATOS Contrato por Estudios previos X
Licitacion Publica 2 18 X
Andlisis del sector X
solicitud certificado de disponibilidad X
presupuestal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X
Aviso de convocatoria X
Proyecto de pliego de condiciones X
Acto administrativo de pliego de condiciones X
Pliego de condiciones X
Observaciones a las propuestas X
Informe de respuesta X
Adendas X
Acta de Audiencia X
Asuncién de riesgo aclaratorio al pliego X
Constancia de publicacién Consejo Estatal
de Concertacion para la Obra Publica X
CECOP
Propuestas X
Acta de cierre X
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién

Ss = Sub serie Tipos Documentales:
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TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
de preparacién de la voluntad contractual,
por el que invita a los interesados para que,
sujetdndose a las bases fijadas en el pliego
de condiciones, formulen propuestas de
entre las cuales selecciona la mas
conveniente. Cumplido el tiempo de
retencidn en el Archivo de Gestion, se
transfieren los documentos al Archivo
Central, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. Terminado el
tiempo de retencion en el Archivo Central,
realizar Seleccién Cualitativa, atendiendo el
siguiente criterio: su aporte para el
desarrollo de las actividades misionales y
administrativas de la entidad, los cualesdebe
sefialar el productor documental al
momento de realizar la transferencia
documental al Archivo Central. Eliminar los
expedientes que no cumplan con las
especificaciones establecidas, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Decreto
1080 del 2015, del Ministerio De Cultura,
Articulo 28.2.25, Eliminacion de
Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
oP s Ss AG AC F E PU RE (Ol cT [ E|[ D S|
Planillas de asistencia X
Informe de evaluacion X
Acta de audiencia publica o de declaratoria X
desierta
Contrato X
Solicitud registro presupuestal X
Registro presupuestal X
Oficio de designacion supervisor X
Garantia X
Aprobacién de garantia X
Acta de inicio X
Otro si X
Acta de suspension X
Acta de reinicio X
Solicitud de Certificado de Disponibilidad X
Presupuestal para la adicion
Presupuesto adicion X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X
adicion
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
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TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento
e Ny CONGRESO -
[} ] DE LA REPUBLICA CODIGO
l"lll"' DE COLOMBIA -
CAMARA DE REPRESENTANTES .z VERSION 0-2017
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA Tablas de Retencion Documental (T.R.D.)
NIT: 899999098-0 , 122 de
PAGINA 160
0 E CAMARA DE REPRESENTANTES
0 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
cODIGO SERIE SUBSERIE RJT':';I"PIQN SOPORTE NAV;:R[::LSSSKR":AE D'S';fm‘i'o”
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES CIO! C CCES
oP s Ss AG AC F E PU RE (MM cT [ E|[ D S|
Solicitud Registro Presupuestal adicion X
Notificacion a la supervision (Otrosi, X
Suspension o de reinicio)
Acta de terminacion de mutuo acuerdo X
Relacién de pago SIIF X
Acta de sesion X
Acta de liquidacion X
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN AROS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
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TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
coDIGO SERIE SUBSERIE RI::"T':RI"PIQ \  SOPORTE N(')V’f;'R[:fLSSSKR":AD D'S';fm‘i'o”
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES CIO! C CCESO
opP S Ss AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
4.2 21 03 CONTRATOS Contratos por Estudios de convivencia y oportunidad X
Seleccién Abreviada 2 18 X X X
Andlisis de riesgo X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X
Pre-pliegos de condiciones X
Comunicaciones internas X
Aviso de convocatoria publica X
Acta de observaciones del pliego X
Estudios previos de mercadeos X
Ficha técnica X
Pliegues definitivos X
Visita técnica X
Audiencia de pliegos X
Lista de posibles oferentes X
Adendas X
Acta de cierre X
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
que referencia el testimonio o prueba del
control y seguimiento a los procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de
la gestion contractual. Cumplido el tiempo
de retencién en el Archivo de Gestién, se
transfieren los documentos al Archivo
Central, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. Terminado el
tiempo de retencion en el Archivo Central,
realizar Seleccién Cualitativa, atendiendo el
siguiente criterio: su aporte para el
desarrollo de las actividades misionales y
administrativas de la entidad, los cualesdebe
sefialar el productor documental al
momento de realizar la transferencia
documental al Archivo Central. Eliminar los
expedientes que no cumplan con las
especificaciones establecidas, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Decreto
1080 del 2015, del Ministerio De Cultura,
Articulo 28.2.25, Eliminacién de
Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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‘U' CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
E TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ol el
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
DOCUMENTAL DOCUMENTAL T E PROCEDIMIENTO
oP s Ss AG AC F E PU RE (MM cT [ E|[ D S|
Comunicacion de notificacion X
Evaluaciones X
Acta de Audiencia X
Resolucion de adjudicacion o declaracion X
desierta
Subasta inversa X
Recurso de reposicion X
Certificado de publicacion X
Resolucion de apertura del Proceso X
Ofertas X
Concepto técnico X
Contrato X
Registro presupuestal X
Pélizas contractuales X
Recibo de pago de la péliza X
Recibo de publicacion Diario Oficial X
Registro de proponentes X
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacion Total Justificacio . -
. . N A s L L ustificacion de la Disposicion Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién

Ss = Sub serie Tipos Documentales:
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RS = Reservada

R Documentos
D = Digitalizacion
S = Seleccion
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’“ il Brtcs CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
n | J il TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA

DOCUMENTAL DOCUMENTAL DU LA DI L 2 PROCEDIMIENTO
oP s Ss AG AC F E PU RE (MM cT [ E[ D S|

Certificado de Existencia y Representacion X

Legal

Certificado de Antecedentes Judiciales X

Pélizas contractuales X

Recibo de pago de la péliza X

Recibo de publicacion Diario Oficial X

Registro de proponentes X

Certificado de Existencia y Representacion X

Legal

Certificado de Antecedentes Judiciales X

Adiciones X

Prorrogas X

Otro si X

Resolucion de liquidacion X

Comunicaciones internas X

Observaciones y respuestas X

TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD .
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S = Seleccién
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
op S Ss AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
4.2 32 03 INFORMES Informe a Organismos Informe 3 7 X X X X
de Control
Comunicaciones X
Anexos X
4.2 32 04 INFORMES Informe a otras Informe X
Entidades
Comunicaciones X X
Anexos X
4.2 32 16 INFORMES Informe de Gestion Informe X
Comunicaciones X X
Anexos X
4.2 34 01 INVENTARIOS Inventario
DOCUMENTALES Transferencia Registro Transferencia Documental 2 3 X X X X
Primaria
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S = Seleccién

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
que evidencia los avances de los productos
realizados en desarrollo de sus funciones
durante un periodo. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestidn, se
transfieren los documentos al Archivo
Central, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. Se debe
conservar la totalidad de la Subserie
documental, por poseer valores de utilidad
institucional, evidencia testimonial e
informativo del desarrollo de la entidad.

Serie documental de valor administrativo y
de control. Se debe conservar y actualizar
permanentemente en el Archivo de Gestion
por ser instrumento que permite el control
de los documentos transferidos al Archivo
Central. Esta informacién se consolida en los
Inventarios de Transferencias Documentales.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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s a8 CAMARA DE REPRESENTANTES
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! \ u | L ‘ ‘ in TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
oP s AG AC F E PU RE (Ol cT [ E|[ D S|
4.2 41 02 PROCESOS Proceso Disciplinario Queja X X
DISCIPLINARIOS Ordinario 5 9 X X X
Pruebas anexas (opcional) X X
Informe de hechos constitutivos de faltas X
disciplinarias
Acta de reparto X
Auto apertura investigacion X
Comunicacién apertura de indagacion X
preliminar
Auto de indagacion preliminar implicado X
Notificacién personal X
Notificacion edicto X
Auto de indagacion preliminar averiguacion X
pruebas (Opcionales)
Auto inhibitorio X
Notificacion auto inhibitorio X
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S = Seleccién

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
que referencia el testimonio de exigir
obediencia, disciplina, eficiencia y moralidad
a todo servidor publico. Cumplido el tiempo
de retencidn en el Archivo de Gestion, se
transfieren los documentos al Archivo
Central, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. Terminado el
tiempo de retencion en el Archivo Central,
realizar Seleccién Cualitativa, atendiendo el
siguiente criterio: desde la perspectiva de la
investigacion sobre las formas de controlque
adopta la administracion y sobre los objetos
punibles y caracteristicos de la indagacion
asociada a la investigacion disciplinaria, los
cuales debe sefialar el productor documental
al momento de realizar la transferencia
documental al Archivo Central. Eliminar los
expedientes que no cumplan con las
especificaciones establecidas, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Decreto
1080 del 2015, del Ministerio De Cultura,
Articulo 28.2.25, Eliminacién de
Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
DOCUMENTAL DOCUMENTAL T E PROCEDIMIENTO
oP s Ss AG AC F E PU RE (MM cT [ E|[ D S|
Notificacion edicto auto inhibitorio X
Citacion testigo X
Comunicacién decreto oficioso de pruebas X
Solicitud de documentos X
Acta visita administrativa X
Ratificacion y ampliacion de la queja X
Citacién quejoso ratificacion y ampliacion X
Testimonio X
Auto decreta pruebas de indagacion o X
investigacion
Version libre X
Auto de archivo X
Comunicacién auto archivo implicado X
Comunicacién auto archivo quejoso X
Notificacién personal X
Constancia de ejecutoria X
Recurso de apelacion del quejoso X
Auto concediendo recurso de apelacion X
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AR TRADICION DOCUMENTAL ey pe— DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
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RS = Reservada

L, Documentos
D = Digitalizacion
S = Seleccion
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‘ s CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
E TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL =
CAMARA DE REPRESENTANTES
MESA DIRECTIVA
DIVISION JURIDICA
e e AT TIEMPO  ¢opopre  NIVELDESEGURIDAD  DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO

oP s Ss AG AC F E PU RE (MM cT [ E|[ D S|

Auto Rechazando recurso de apelacion
improcedente
Auto Rechazando recurso de apelacion
extemporaneo

Auto declarando desierto recurso X

Comunicacion remision expediente segunda
instancia

Comunicacion auto niega recurso de
apelacion

x

Comunicacién auto concede apelacion
Comunicacién implicado no apelante
Notificacion personal a no apelante
Recurso de queja

Auto declarando desierto recurso de queja

Auto declarando precluido el recurso queja

Auto rechazando el recurso queja
extemporaneo

Auto concediendo recurso de queja

Comunicacion remision expediente segunda
instancia

x x x X X X X X X

x

Comunicacién tramite recurso queja
Auto desatando la apelacion X

TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD

TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

cobiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

OP = Oficina Productora SERIES:
S = Serie Subserie:
Ss = Sub serie Tipos Documentales:

NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Negrilla Mayuscula Inicial
Normal, Mayuscula Inicial
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EN ANOS

CONTROL DE ACCESO

PU = Publico
RE = Restringida
RS = Reservada

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccién

AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico

AC = Archivo Central E = Documento Electrénico
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Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102
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Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
DOCUMENTAL DOCUMENTAL T E PROCEDIMIENTO
oP s Ss AG AC F E PU RE (MM cT [ E|[ D S|
Comunicacién implicado segunda instancia X
Notificacion personal X
Notificacion edicto X
Comunicacion auto segunda instancia X
quejoso
Auto apertura investigacion X
Comunicacion apertura de investigacion X
personeria
Comunicacion apertura de investigacion X
procuraduria
Comunicacion apertura de investigacion X
implicado
Notificacién personal X
Testimonio X
Ratificacién y ampliacion de la queja X
Citacion quejoso ratificacion y ampliacion X
Auto decreta pruebas de indagacion o X
investigacion
Acta visita administrativa X
Citacion testigo X
Solicitud de documentos X
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RS = Reservada D = Digitalizacion

Documentos
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S = Seleccion


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento
STLELRN conGRreso -
[} ] DE LA REPUBLICA CODIGO
. I "" " Qiee VERSION 0-2017
A raea T Tablas de Retencién Documental (T.R.D.) -
NIT: 899999098-0 , 131 de
PAGINA 160
‘ s CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
E TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ol el
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
CODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPO SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL PROCEDIMIENTO
oP s Ss AG AC F E PU RE (MM cT [ E|[ D S|
Pliego de cargos X
Version libre X
Auto de archivo X
Comunicacién decreto oficioso de pruebas X
Auto prérroga término investigacion X

Comunicacion prorroga apertura de
investigacion implicado

x

Notificacién personal
Notificacion edicto

Citacion quejoso ratificacion y ampliacion

X X X X

Acta visita administrativa

Auto decreta pruebas de indagacion o
investigacion

x

Solicitud de documentos

Citacion testigo

Ratificacién y ampliacion de la queja
Testimonio

Auto de archivo

X X X X X X

Version libre

TIEMPO DE RETENCION
EN ANOS

NIVEL DE SEGURIDAD

CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL

CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TRADICION DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO

NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA
Negrilla Mayuscula Inicial
Normal, Mayuscula Inicial

PU = Publico
RE = Restringida
RS = Reservada

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccion

OP = Oficina Productora SERIES: AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico
S = Serie Subserie:

Ss = Sub serie Tipos Documentales:

Documentos

AC = Archivo Central E = Documento Electrénico

Justificacion de la Disposicion Final de los
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
DOCUMENTAL DOCUMENTAL T E PROCEDIMIENTO
oP s Ss AG AC F E PU RE (MM cT [ E|[ D S|
Comunicacién decreto oficioso de pruebas X
Pliego de cargos X
Comunicacién pliego de cargos X
Auto declaratoria ausencia X
Notificacion personal X
Auto nombramiento defensor X
Auto corriendo traslado para alegar de X
conclusion
Comunicacién consultorio juridico X
Comunicacion defensor oficio X
Notificacién personal X
Escrito de descargos X
Auto decreta pruebas descargos X
Comunicacién decreto pruebas sujeto X
procesal
Auto niega pruebas X
Notificacién personal X
Recurso de reposicion y en subsidio X
apelacion
Auto rechazando recurso de reposicion X
improcedente
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AR TRADICION DOCUMENTAL e oy pe— DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
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Ss = Sub serie Tipos Documentales:
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RS = Reservada

L, Documentos
D = Digitalizacién
S = Seleccion
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oP s Ss AG AC F E PU RE (MM cT [ E|[ D S|
Auto declarando desierto recurso X
Auto Rechazando recurso de apelacion X
extemporaneo
Auto resolviendo recurso reposicion X
Auto rechazando recurso de reposicion X
extemporaneo
Auto Rechazando recurso de apelacion X
improcedente
Comunicacién auto concede apelacion X
Comunicacién auto niega recurso de X
apelacion
Notificacién personal X
Comunicacién remision expediente segunda X
instancia
Comunicacién implicado no apelante X
Auto declarando precluido el recurso queja X
Auto declarando desierto recurso de queja X
Auto rechazando el recurso queja X
extemporaneo
Auto concediendo recurso de queja X
Comunicacién remision expediente segunda X
instancia
Comunicacion tramite recurso queja X
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oP s Ss AG AC F E PU RE (MM cT [ E|[ D S|
Auto desatando la apelacion X
Notificacion personal X
Comunicacién implicado segunda instancia X
Auto obedézcase y cumplase X
Solicitud de documentos X
Auto variacion pliego de cargos X
Testimonio X
Version libre X
Ratificacién y ampliacion de la queja X
Acta visita administrativa X
Auto corriendo traslado para alegar de X
conclusion
Notificacién personal X
Escrito alegatos de conclusion X
comunicacion traslado alegatos conclusion X
Fallo primera instancia X
Comunicacién fallo absolutorio quejoso X
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‘U' CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
E TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL =
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
DOCUMENTAL DOCUMENTAL T E PROCEDIMIENTO
oP s Ss AG AC F E PU RE (MM cT [ E|[ D S|
Comunicacién fallo primera instancia X
implicado
Notificacion a otros sujetos procesales X
Notificacién personal X
Notificacion edicto X
Auto concediendo recurso de apelacion X
Auto declarando desierto recurso X
Auto Rechazando recurso de apelacion X
extemporaneo
Comunicacién implicado no apelante X
Notificacién personal X
Comunicacién auto concede apelacion X
Comunicacién remision expediente segunda X
instancia
Comunicacién auto niega recurso de X
apelacion
Auto declarando desierto recurso de queja X
Auto concediendo recurso de queja X
Auto rechazando el recurso queja X
extemporaneo
Auto declarando precluido el recurso queja X
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OoP= O.ficina Productora SERIES:. NEG.RILLA M/}VUSCU%A' SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Pﬂbli.co . CT= For}ser\!’acién Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién Documentos
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
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‘U' CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
E TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ol el
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
DOCUMENTAL DOCUMENTAL T E PROCEDIMIENTO
oP s Ss AG AC F E PU RE (MM cT [ E|[ D S|
Comunicacién tramite recurso queja X
Comunicacién remision expediente segunda X
instancia
Fallo de segunda instancia X
Comunicacién fallo de segunda instancia X
Notificacion a otros sujetos procesales X
Comunicacién fallo absolutorio quejoso X
Notificacién personal X
Notificacion edicto X
Auto obedézcase y cumplase X
Comunicacion registro sancion personeria X
Comunicacion registro sancion procuraduria X
Constancia de ejecutoria X
Comunicacién al nominador para la X
ejecucion
Comunicacién otras autoridades X
Comunicacién a organismos de control sobre X
fallo absolutorio
Acto administrativo que ordena la ejecucion X
de la sancion
Comunicacién fallo absolutorio quejoso X
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total Justificacio . P
. . N A s L L ustificacion de la Disposicion Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién

Ss = Sub serie Tipos Documentales:
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Normal, Mayuscula Inicial

AC = Archivo Central E = Documento Electrénico
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RS = Reservada

L, Documentos
D = Digitalizacién
S = Seleccion
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- CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
B TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL =

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA

DOCUMENTAL DOCUMENTAL T E PROCEDIMIENTO
oP s Ss AG AC F E PU RE (MM cT [ E|[ D S|
Solicitud de Revocatoria Directa X
Auto que rechaza la revocatoria directa X
Auto que inhadmite la revocatoria directa X
Auto de acumulacion X
Auto de nulidad X
Auto de remision por competencia a otro X
operador interno
Auto de remision por competencia poder X
preferente
Auto de incorporacion X
Auto remisién por competencia X
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AR TRADICION DOCUMENTAL e oy pe— DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

OoP= O.ficina Productora SERIES:. NEG.RILLA M/}VUSCU%A' SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Pﬂbli.co . CT= gorjser\./’acién Total Justificacién de la Disposicién Final de los

S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién Documentos

Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
copico SERE SUBSERIE TPOLOGIAS DOCUMENTALES  RETENCION  “°"OKTE  CONTROLDEACCESD FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
opP S Ss AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
4.2 46 01 PROCESOS Procesos Demandas X
JUDICIALES Administrativos 5 15 X X X
Poder para Actuar X
Autos (Jueces) X
Memoriales (Abogados) X
Recursos X
Resoluciones de Fallo X
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacion Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién

Ss = Sub serie Tipos Documentales:

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

Normal, Mayuscula Inicial

AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién

S = Seleccion
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental que evidencian los
procesos que se aplican a los drganos,
corporaciones y dependencias de las ramas
del poder publico en todos los érdenes.
Cualitativa, atendiendo el siguiente criterio:
Las posibilidades investigativas de los
expedientes pueden proveer las expectativas
para numerosas areas de investigacion
social, de la administracién publica, la
resolucion de conflictos, los cuales debe
sefialar el productor documental al
momento de realizar la transferencia
documental al Archivo Central. Eliminar los
expedientes que no cumplan con las
especificaciones establecidas, de acuerdo al
procedimiento establecido en el Decreto
1080 del 2015, del Ministerio De Cultura,
Articulo 28.2.25, Eliminacion de
Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
coDIGO SERIE SUBSERIE RI::I-'II':xPIqN SOPORTE N(')V’f;'R[:fLSSSKR":AD D'S';fm‘i'o”
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES CIO! C CCESO
opP S Ss AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
4.2 46 03 PROCESOS Procesos Civiles Auto admisorio de la demanda X
JUDICIALES 5 15 X X X
Demanda X
Notificacién de la demanda X
Oficio de traslado al competente X
Poder X
Solicitud de antecedentes X
Antecedentes X
Contestacion de la demanda X
Oficio allegando las pruebas X
Pruebas X
Alegatos de conclusion X
Fallo de primera instancia X
Recurso de apelacion X
Pruebas X
Fallo de segunda instancia X
Oficio de traslado de fallo al competente X
TIEMPO DE RETENCION 6 NIVEL DE SEGURIDAD 6
CcoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién

Ss = Sub serie Tipos Documentales:

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

Normal, Mayuscula Inicial

AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién

S = Seleccion
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
que evidencian y definen las controversias
de los asuntos civiles ante los jueces
competentes, ya sean promiscuos,
municipales o del circuito y que no esté
atribuido por ley a otras jurisdicciones.
Terminado el tiempo de retencion en el
Archivo Central, realizar Seleccién
Cualitativa, atendiendo el siguiente criterio:
Las posibilidades investigativas de los
expedientes pueden proveer las expectativas
para numerosas areas de investigacion
social, de la administracién publica, la
resolucién de conflictos, urbanismo,
arquitectura, economia, demografia,
politologia, medio ambiente, planificacion,
los cuales debe sefialar el productor
documental al momento de realizar la
transferencia documental al Archivo Central.
Eliminar los expedientes que no cumplancon
las especificaciones establecidas, de acuerdo
al procedimiento establecido en el Decreto
1080 del 2015, del Ministerio De Cultura,
Articulo 28.2.25, Eliminacién de
Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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i N e .
" CAMARA DE REPRESENTANTES
1o m i n I I i I Bl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
coDIGO SERIE SUBSERIE RJT'E';I"PIgN SOPORTE N(')Vhf;R[:fLSSSKR":Ag D'S';?;:I:_'o”
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES C C CCES
oP s Ss AG AC F E PU RE (MM cT [ E|[ D S|
Resolucidn que ordena el cumplimiento
X
del fallo
Comunicacién al demandante X
Comunicacién de cumplimiento X
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacion Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
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TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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| = Py
mT TE CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
n [NNRRR] TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION JURIDICA
DOCUMENTAL DOCUMENTAL ulelieldllaBle.e.8 53T PROCEDIMIENTO
opP S Ss AG AC F E PU RE (O cT| E| D] S|
4.2 46 04 PROCESOS Procesos Laborales Auto admisorio de la demanda X Subserie documental de valor administrativo
JUDICIALES Demanda X que refleja el trdmite ante la Jurisdiccion
L Laboral para ventilar asuntos que no estén
Notificacion de la demanda X sujetos a un tramite especial. Terminado el
Oficio de traslado al competente X tiempo de retencidn en el Archivo Central,
Solicitud de antecedentes X realizar Seleccién Cualitativa, atendiendo el
siguiente criterio: Las posibilidades
Antecedentes X X - .
— investigativas de los expedientes pueden
Contestacion de la demanda X proveer las expectativas para numerosas
Oficio allegando las pruebas X dreas de investigacion social, de la
Pruebas X administracion publica, la resolucién de
Al d usic 5 15 X X X X conflictos, urbanismo, arquitectura,
egatos de conclusion economia, demografia, politologia, medio
Fallo de primera instancia X ambiente, planificacion, los cuales debe
Recurso de apelacion X sefialar el productor documental al
Fallo de segunda instancia X momento de realizar la transferencia
- documental al Archivo Central. Eliminar los
Oficio dfeltraslado de fallo al corerétente X expedientes que no cumplan con las
Resolucion que ordena el cumplimiento X especificaciones establecidas, de acuerdo al
del fallo procedimiento establecido en el Decreto
Comunicacion al demandante X 1080 del 2015, del Ministerio De Cultura,
Comunicacién de cumplimiento X Articulo 28.2.25, Eliminacién de
Documentos.
TIEMPO DE RETENCION , NIVEL DE SEGURIDAD ,
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
oP= O.ficina Productora SERIES:. NEG!!ILLA MI'AVUSCU%A. SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU= P\'abli.co . CT= (Eor.\sen.l’acién Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién Documentos

Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico

NOMBRE Y FIRMA JEFE UNIDAD

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL

RS = Reservada

D = Digitalizacion
S = Seleccion
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i  IBBABRIE CAMARA DE REPRESENTANTES
ol 1K TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO
coDIGO SERIE SUBSERIE RETTI:xquN SOPORTE N(')V’f;R[:fLSSSKR":AD
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES CIO! C CCESO
oP S S. AG AC F E PU RE
43 02 03 ACTAS Actas Comité Anual Citacién 18 X
Caja-PAC
Orden del dia X
Comunicacion X
Informe X
4.3 12 01 CERTIFICACIONES Certificaciones de Solicitud del Certificado de X
Disponibilidad Disponibilidad Presupuestal 3 X
Presupuestal Certificaciones de Disponibilidad X
Presupuestal
Solicitud de Anulacién de certificado de X
Disponibilidad Presupuestal
Informe de justificacion de la anulacién
presupuestal
Acta de anulacién de certificado de
Disponibilidad Presupuestal
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida

Ss = Sub serie

Tipos Documentales:
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E = Documento Electrénico
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DISPOSICION
FINAL

LM CTE| D[S
X

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccion

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor
administrativo, que se genera para proyectar
y obtener disponibilidad para el pago de los
compromisos adquiridos como entidad.
Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion, se transfieren los
documentos al Archivo Central, conforme al
Cronograma de Transferencia Documental.
Se debe conservar la totalidad de la Subserie
documental, con el objetivo de propender
por el logro en el cumplimiento de la misién
y los objetivos propuestos de acuerdo con
los movimientos presupuestales

Subseries documentales de valor
administrativo expedidos por el responsable
del presupuesto, para afectar de forma
preliminar un rubro presupuestal. Cumplido
el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion, se transfieren los documentos al
Archivo Central, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. Terminado el
tiempo de retencién en el Archivo Central,
Eliminar los expedientes que no cumplan con
las especificaciones establecidas, de acuerdo
al procedimiento establecido en el Decreto
1080 del 2015, del Ministerio De Cultura,
Articulo 28.2.25, Eliminacion de
Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO

coDIGO

SERIE
DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

DISPOSICION
FINAL

[ CT | E| D[S

TIEMPO NIVEL DE SEGURIDAD
RETENCION CONTROL DE ACCESO
AG AC F E PU RE RS

SOPORTE
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

4.3 12 02 CERTIFICACIONES Cert.lflcacmnes de Solicitud de Registro Presupuestal X X
Registro Presupuestal 2 3 X X
Certificado de Registro Presupuestal X
Solicitud de Certificado de Compromiso X
Presupuestal
Certificado de compromiso de reserva X
presupuestal
Solicitud de anulacion de registro X
presupuestal
Acta de liquidacion de compromiso X
presupuestal
Memorando solicitando liberacién de
una reserva presupuestal X
4.3 31 02 INDICADORES Indicadores Indicadores Financieros
Financieros
1 9
o ERIE BSERIE 3 a e TIEMPO DE RETENCION DICION D 3 1 NIVEL DE SEGURIDAD 5 6 0
CcoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAI CONTROL DE ACCESO ISPOSICION FINAI
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subseries documentales de valor
administrativo mediante los cuales se hace
constar la operacion de los compromisos u
obligaciones adquiridos. Cumplido el tiempo
de retencidn en el Archivo de Gestion, se
transfieren los documentos al Archivo
Central, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. Terminado el
tiempo de retencidn en el Archivo Central
Eliminar los expedientes que no cumplan con
las especificaciones establecidas, de acuerdo
al procedimiento establecido en el Decreto
1080 del 2015, del Ministerio De Cultura,
Articulo 28.2.25, Eliminacion de
Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos

Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial
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AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién

S = Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: MESA DIRECTIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO
coDIGO SERIE SUBSERIE RETTI:xquN SOPORTE N'V;;RDELSSST":AD
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES CIO! CO (o] CCESO
oP S Ss AG AC E PU RE RS
4.3 32 09 INFORMES Informe de Cierre Ejecuciones consolidadas
Presupuestal de 2 8 X
Ingresos y Gastos Saldos en RP X X
Ejecuciones de CP X X
Informe de Ejecucion Presupuestal X
X
Comunicacion remitiendo informe
Informe
4.3 32 16 INFORMES Informe de Gestion X
2 10
Anexos X
X
Informe a otras Informe
4.3 32 03 INFORMES entidades 2 10 X
Anexos
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada
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Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

NOMBRE Y FIRMA JEFE UNIDAD

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL

WWW.Camara.gov.co

twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes
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DISPOSICION

FINAL
[ CT | E| D/ S|
X
X X
X X

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccién

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
que referencia el testimonio o prueba del
control y seguimiento a los procesos y
procedimientos en cuanto al cierre
Presupuestal de Ingresos y Gastos. Cumplido
el tiempo de retencidn en el Archivo de
Gestidn, se transfieren los documentos al
Archivo Central. Se debe conservar la
totalidad de la Subserie documental, por
poseer valores de utilidad.

Serie documental de valor administrativo y
técnico que contienen unidades
documentales representadas en informes de
naturaleza cuantitativa o cualitativa.
Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestidn, se transfieren los
documentos al Archivo Central conforme al
Cronograma de Transferencia Documental.
Se debe conservar la totalidad de la Subserie
documental, por poseer valores de utilidad
institucional.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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IITINL CAMARA DE REPRESENTANTES
L \ . ‘ ’ ‘ ‘ 1 8| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE PAGADURIA
cODIGO SERIE SUBSERIE RETTI:xquN SOPORTE N(')V’f;R[:fLSSSKR":AD
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES CIO! C CCESO
oP S Ss AG AC F E PU RE RS
4.3.1 10 02 BOLETINES Boletin semanal cajas Nota de Contabilidad X
y bancos
Copia Comprobantes de Ingreso X
3 7
Copia Comprobante de Egreso X
Resumen Comprobantes de Egreso X
4.3.1 12 06 CERTIFICACIONES Certificaciones de
ingresos y Certificado funcionarios y contratistas
Retenciones
4.3.1 14 03 COMPROBANTES Comprobantes de Comprobante de ajuste X
DE CONTABILIDAD ajuste 2 10
TIEMPO DE RETENCION . NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Maydscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

DISPOSICION
FINAL

[ CT | E| D[S

DISPOSICION FINAL

CT = Conservacion Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacion

S = Seleccion

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subseries documentales de valor
administrativo que resumen las operaciones
financieras, econdmicas, sociales y
ambientales de la entidad contable publica y
sirven de fuente para registrar los
movimientos en el libro correspondiente.
Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestidn, se transfieren los
documentos al Archivo Central, conforme al
Cronograma de Transferencia Documental.
Terminado el tiempo de retencion en el
Archivo Central, realizar la eliminacién,
teniendo en cuenta que constituye el
registro desagregado de las operaciones
contables que se consolidan en los libros
contables Diario, Mayor y Balance; Eliminar
de acuerdo al procedimiento establecido en
el Decreto 1080 del 2015, del Ministerio De
Cultura, Articulo 28.2.25, Eliminacion de
Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento
STLELRN conGRreso -
1 | DE LA REPUBLICA CODIGO
."II'". DE COLOMBIA -
CAMARA DE REPRESENTANTES .z VERSION 0-2017
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA Tablas de Retencion Documental (T.R.D.)
NIT: 899999098-0 PAGlNA 146 de
160
CAMARA DE REPRESENTANTES TODOS POR UN
| TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE PAGADURIA
DOCUMENTAL DOCUMENTAL T E PROCEDIMIENTO
opP S Ss AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
4.3.1 32 16 INFORMES Informe de Gestién Informe Subserie documental de valor administrativo
o 1 4 X X que suministra informacién sobre el
Comunicaciones desarrollo de los diferentes procesos que
ejecutan las dependencias. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion, se transfieren los documentos al
Archivo Central, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. Se debe
conservar la totalidad de la Subserie
documental, por poseer valores de utilidad
institucional, evidencia testimonial e
informativo, en cuanto al desarrollo de la
administracién publica.
TIEMPO DE RETENCION , NIVEL DE SEGURIDAD ,
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
oP= O.ficina Productora SERIES:. NEG.RILLA MI'AVUSCU%A. SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU= P\'abli_co ) CT= (.Zor]sen.l’acién Total Justificacién de la Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacion Documentos
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién

NOMBRE Y FIRMA JEFE UNIDAD

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE CONTABILIDAD

CODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPQ SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP s Ss AG AC F E PU RE (MM cT [ E[ D S|
4.3.2 02 18 ACTAS Actas Comité de Citacién X X
Sostenibilidad 2 18 X X
Contable Orden del Dia X X
Comunicacién X
Informe X
TIEMPO DE RETENCION a NIVEL DE SEGURIDAD a
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacion Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacion
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

S = Seleccién
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PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor
administrativo, técnico y de control que
contiene documentos que permiten conocer
en forma objetiva lo sucedido y tratado en
las reuniones de seguimiento del Comité, y
las decisiones con los argumentos,
posiciones y puntos de vista que constituyen
fundamento de las mismas. Cumplido el
tiempo de retencidn en el Archivo de
Gestion, se transfieren los documentos al
Archivo Central, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. Se debe
conservar la totalidad de la Subserie
documental, con el objetivo de propender
por el logro en el cumplimiento de la misién
y los objetivos propuestos de acuerdo conlas
funciones establecidas en la gestion. Aplicar
procesos técnicos (medio técnico andlogo o
electroénico reconocido, que garantice su
reproduccion exacta) con fines de respaldo,
consulta, manejo, consolidacion y
conservacion de dicha informacién, en
concordancia con el Titulo XI de la Ley
594/2000.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE CONTABILIDAD
coico SERE SUBSERIE TPOLOGIAS DOCUMENTALES  RETENCION  OPORTE  CONTROLDEACCESO  FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
opP S Ss AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
4.3.2 18 01 CONCILIACIONES Conciliaciones Conciliacion X
Bancarias - 1 10 X X
Extractos bancarios X X
TIEMPO DE RETENCION a NIVEL DE SEGURIDAD ,
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacion Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
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S = Seleccién

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subseries documentales de valor
administrativo y de control que evidencian
los procedimientos requeridos para verificar
la conformidad de una situacion reflejada en
los registros contables. Cumplido el tiempo
de retencién en el Archivo de Gestién, se
transfieren los documentos al Archivo
Central, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. Terminado el
tiempo de retencion en el Archivo Central,
realizar la eliminacién, se recomienda
conservar un formato diligenciado como
muestra de la actividad administrativa; de la
eliminacion se dejara constancia en Acta de
Eliminacién Documental, la cual serd suscrita
por el Presidente del Comité de Archivo o su
Delegado, el Jefe de Archivo y el Jefe del
Area respectiva, segun lo establecido en el
Acuerdo 004 de 2013 (Art. 15) expedido por
el Archivo General de la Nacién. Aplicar
procesos técnicos a los documentos
seleccionados (medio técnico analogo o
electrdnico reconocido, que garantice su
reproduccion exacta) con fines de respaldo,
consulta, manejo, consolidacién y
conservacion de dicha informacion, en
concordancia con el Titulo XI de la Ley
594/2000.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE CONTABILIDAD
cODIGO SERIE SUBSERIE RI::I-'II':xPIqN SOPORTE N(')V’f;'R[:fLSSSKR":AD D'S';fm‘i'o”
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES CIO! C CCESO
opP S Ss AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
43.2 25 ESTADOS Balance General X
FINANCIEROS
Estado de actividad financiera, econémica y X
social
Comparativos X
2 10 X X X
Estado de Patrimonio X
Notas a los estados financieros X
Estado de Cambio a la situacion financiera X
4.3.2 32 16 INFORMES Informe de Gestion Informe . . X .
Comunicaciones X
4.3.2 32 28 INFORMES Informe Trimestral de Informe X
Saldos y Movimientos -
Comunicaciones X
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AR TRADICION DOCUMENTAL e oy pe— DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién

Ss = Sub serie

Tipos Documentales:

Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central

RS = Reservada D = Digitalizacién

S = Seleccién

E = Documento Electrénico

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
que suministra informacién sobre el
desarrollo de los diferentes procesos que
ejecutan las dependencias. Cumplido el
tiempo de retencidn en el Archivo de
Gestidn, se transfieren los documentos al
Archivo Central, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. Se debe
conservar la totalidad de la Subserie
documental, por poseer valores de utilidad
institucional, evidencia testimonial e
informativo, en cuanto al desarrollo de la
administracion publica.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION FINANCIERA Y PRESUPUESTO

OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE CONTABILIDAD

G SERIE SUSIERE TIPOLOGIAS DOCUMENTALES | RETENGION  SOPORTE  CoNTaol DEACEESD FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
op S Ss AG AC F E PU RE (O cT| E| D] S]
4.3.2 34 01 INVENTARIOS Inventario Registro Transferencia Documental
DOCUMENTALES Transferencia 2 3 X X X X
Primaria
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REFERENCIA PROCESO aes TRADICION DOCUMENTAL NTEGI B AT DISPOSICION FINAL

OP = Oficina Productora  SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Codificacion del Proceso, s _ prchivo de Gestion  F = Documento Fisico PU = Pablico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial Procedimiento y Formato RE = Restringida E = Eliminacién

Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

Asignado en el Sistema de
Gestién de Calidad (SGC)

AC = Archivo Central E = Documento Electrénico

NOMBRE Y FIRMA JEFE UNIDAD

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL

RS = Reservada

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

D = Digitalizacion
S = Seleccién

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo y
de control. Se debe conservar y actualizar
permanentemente en el Archivo de Gestion
por ser instrumento que permite el control
de los documentos transferidos al Archivo
Central. Esta informacién se consolida en los
Inventarios de Transferencias Documentales.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
opP S Ss AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
4.4 28 CONSTITUCION DE Solicitud de certificado de Disponibilidad X
LA CAJA MENOR Presupuestal 2 10 X X
Certificado de Disponibilidad X
Presupuestal
Comunicacion oficial de la apertura de la X
caja menor
Solicitud de certificado de Registro X
Presupuestal
Registro Presupuestal X
Comunicacion oficial solicitando giro X
inicial
Comprobante de egreso de caja menor X
Solicitud de gasto por caja menor X
Autorizacidn del gasto por caja menor X
Comprobante de egreso provisional de X
caja menor
Documento de soporte de compra o X
pago de servicio por caja menor
Acta de arqueo de la caja menor X
Relacién de gasto por rubro para X
reintegro
Relacién de descuentos tributarios X
Acta de legalizacion parcial del X
reembolso
TIEMPO DE RETENCION 6 NIVEL DE SEGURIDAD 6
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién

S = Seleccién

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie de valor administrativo que esta
compuesta por documentos que se generan
para dar existencia y soporte a un fondo para
atender los gastos de caja menor. Cumplido
el tiempo de retencidn en el Archivo de
Gestion, se transfieren los documentos al
Archivo Central, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental, cumplido el
tiempo total de conservacion se Eliminara de
acuerdo al procedimiento establecido en el
Decreto 1080 del 2015, del Ministerio De
Cultura, Articulo 28.2.25, Eliminacién de
Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacién de la Disposicion Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS
cODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPQ SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S Ss AG AC F E PU RE (MM cT | E|[ D S|
Resolucién de cancelacién de la caja X
menor
Relacién de saldos totales por rubro X
Relacion de saldos totales por caja X
Acta de legalizacion total por caja X
Recibo de consignacién por recursos X
sobrantes
4.4 32 03 INFORMES Informe a otras Informe 1 4 X X X
entidades
Comunicaciones X X
4.4 32 15 INFORMES Informe de Gestion Informe X
Comunicaciones X X
4.4 34 01 INVENTARIOS Inventario Registro Transferencia Documental
DOCUMENTALES Transferencia 2 3 X X X X
Primaria
TIEMPO DE RETENCION a NIVEL DE SEGURIDAD ,
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN AROS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacion

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

S = Seleccién

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
que suministra informacidn sobre el
desarrollo de los diferentes procesos que
ejecutan las dependencias. Cumplido el
tiempo de retencidn en el Archivo de
Gestion, se transfieren los documentos al
Archivo Central, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. Se debe
conservar la totalidad de la Subserie
documental, por poseer valores de utilidad
institucional, evidencia testimonial e
informativo, en cuanto al desarrollo de la
administracion publica.

Serie documental de valor administrativo y
de control. Se debe conservar y actualizar
permanentemente en el Archivo de Gestion
por ser instrumento que permite el control
de los documentos transferidos al Archivo
Central. Esta informacién se consolida en los
Inventarios de Transferencias Documentales.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS
cODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPQ SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S AG AC F E PU RE (MM cT | E|[ D S|
4.4 29 HISTORIA DEL Tarjeta de propiedad 2 18 X X X
VEHiCULO
Factura de compra X
Manifiesto de importacion X
Recibo de pago de impuestos X
Tarjetas de seguros obligatorio X
Seguro contra todo X
Inventario original de vehiculo X
Formato de inventario para entrega a X
conductores
Formato de solicitud de mantenimiento X
Autorizacién de mantenimiento X
Autorizacidn de reparaciones X
Facturas de reparaciones X
Facturas de mantenimiento X
Formato de inventario para devolucién X
de vehiculo
Oficio informativo de los vehiculos para X
remate
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CcoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién

Ss = Sub serie Tipos Documentales:

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién

S = Seleccion

Normal, Mayuscula Inicial

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo
que recopila la informacion especifica de
cada uno de los vehiculos que posee la
entidad. Cumplido el tiempo de retencion en
el Archivo de Gestidn, se transfieren los
documentos al Archivo Central, conforme al
Cronograma de Transferencia Documental,
cumplido el tiempo total de conservacion se
Eliminara de acuerdo al procedimiento
establecido en el Decreto 1080 del 2015, del
Ministerio De Cultura, Articulo 28.2.25,
Eliminacién de Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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e UINES J CAMARA DE REPRESENTANTES
’ - | ‘ ] l ‘ [ ‘ o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
) | i},
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS
cODIGO SERIE TIEMPQ SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S AG AC F E PU RE (MM cT | E|[ D S|
Resolucidn de remates para vehiculos
Acta de entrega de la documentacion X
relacionada con el remate
Acta de baja definitiva de los vehiculos X
Oficios con el Banco Popular, Almagran X
y Ministerio de Transito y Transporte
Resolucidn de asignacién de remate X
Acta de entrega de vehiculo X
Oficios emitidos por la entidad X
rematadora
Informes de parque automotor X
Resolucidn de asignacién de vehiculo X
4.4 38 PAGO DE SERVICIOS Recibo X
PUBLICOS 2 0 X X
Soporte de pago X X
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién

Ss = Sub serie Tipos Documentales:

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

Normal, Mayuscula Inicial

AC = Archivo Central

E = Documento Electrénico

RS = Reservada D = Digitalizacion

S = Seleccion

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia
Facebook: @camaraderepresentantes
PBX 4325100/101/102
Linea Gratuita 018000122512

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Serie documental de valor administrativo
que refleja el proceso de pago de las tarifas
de servicios publicos consumidos por la
entidad, Cumplido el tiempo de retencién en
el Archivo de Gestidn, se realiza la
eliminacién de acuerdo al procedimiento
establecido en el Decreto 1080 del 2015, del
Ministerio De Cultura, Articulo 28.2.25,
Eliminacién de Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos


http://www.camara.gov.co/portal2011/index.php/servicios-al-ciudadano/servicios-de-atencion-en-linea/contactenos
http://www.camara.gov.co/

Grupo de Gestion Documental y de Conocimiento
CONGRESO -
DE LA REPUBLICA CODIGO
DE COLOMBIA _ ,
CAMARA DE REPRESENTANTES .z VERSION 0-2017
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA Tablas de Retencion Documental (T.R.D.)
NIT: 899999098-0 PAGlNA 155 de
160
CAMARA DE REPRESENTANTES
— AN - . — . A TODOS PORUN
’“ Wi I i jJ > TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL NUEVO PAIS
0 | PAZ EQUIDAD EDUCACION
L | J ] [ | [ 1
-
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE SERVICIOS
DOCUMENTAL DOCUMENTAL T E PROCEDIMIENTO
op S Ss AG AC F E PU RE (O cT| E| D] S|
4.4 43 02 PROGRAMAS Programa de Programa de Mantenimiento Preventivo Subseries documentales de valor
Mantenimiento y Correctivo 2 3 X X X administrativo que contiene el registro
Preventivo y ordenado de acciones a ejecutar. Cumplido
Correctivo el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion, se transfieren los documentos al
Archivo Central, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. Para la
eliminacidn se tendra en cuenta el
procedimiento establecido en el Decreto
1080 del 2015, del Ministerio De Cultura,
Articulo 28.2.25, Eliminacion de
Documentos.
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CcoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP= OIficina Productora SERIES:. NEG!?ILLA Mf\YUSCUI:A. SOSTENIDA AG = Archivo de Gestién F = Documento Fisico PU= Pl’lb"'CD . CT= (':or]ser\.llacién Total Justificacion de la Disposicién Final de los
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién

Ss = Sub serie

Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central

NOMBRE Y FIRMA JEFE UNIDAD

Documentos

E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién

S = Seleccion

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

WWW.camara.gov.co
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Facebook: @camaraderepresentantes
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE SERVICIOS
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE SUMINISTROS

S L SUTAE RETENCION  SPORTE  CONTROLDEACCESD FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
opP S Ss AG AC F E PU RE QM cT | E| D] S|
4.4.1 10 01 BOLETINES Entrada y salida de Papeleria 2 10 X X X
almacén
Aseo y cafeteria X
Caja menor X
4.4 32 03 INFORMES Informe a otras Informe X
entidades 1 4 X X
Comunicaciones X X
TIEMPO DE RETENCION 6 NIVEL DE SEGURIDAD 6
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Maydscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada D = Digitalizacién
S = Seleccién
Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional Www.camara.gov.co
Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso twitter@camaracolombia
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa Facebook: @camaraderepresentantes
Bogota D.C - Colombia PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie de valor administrativo constituida
por los comprobantes de evidencian el retiro
o ingreso de algun bien de la entidad.
Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion, se transfieren los
documentos al Archivo Central, conforme al
Cronograma de Transferencia Documental.
Para la eliminacién se tendra en cuenta el
procedimiento establecido en el Decreto
1080 del 2015, del Ministerio De Cultura,
Articulo 28.2.25, Eliminacion de
Documentos.

Subserie documental de valor administrativo
que suministra informacidn sobre el
desarrollo de los diferentes procesos que
ejecutan las dependencias. Cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo de
Gestidn, se transfieren los documentos al
Archivo Central, conforme al Cronograma de
Transferencia Documental. Se debe
conservar la totalidad de la Subserie
documental, por poseer valores de utilidad
institucional, evidencia testimonial e
informativo, en cuanto al desarrollo de la
administracién publica.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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B, y CAMARA DE REPRESENTANTES
= \ il ’ ‘ ‘ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
I B | 1 I |
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE SERVICIOS
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE SUMINISTROS
cODIGO SERIE SUBSERIE TIEMPO SOPORTE NIVEL DE SEGURIDAD DISPOSICION
TIPOLOGIAS DOCUMENTALES RETENCION CONTROL DE ACCESO FINAL
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
oP S Ss AG AC F E PU RE (MM cT | E|[ D S|
4.4.1 33 01 INVENTARIOS Inventario de Listado de inventarios toma fisica 2 3 X X X X
Elementos Acta de inventario X X
Devolutivos o de
Consumo Acta de ajuste X
Soporte de aplicativo X
Autocontrol Mensual
4.4.1 33 02 INVENTARIOS Inventario General de Pazy Salvo catastral X X
Bienes Inmuebles
Informe visita ocular X X
4.4.1 33 04 INVENTARIOS Inventarios General Listado de bienes por agrupacion del
N . . X X
de Bienes Muebles inventario
Novedades X X
Informe de vista ocular
Acta de ajuste
Verificacion Fisica
TIEMPO DE RETENCION - NIVEL DE SEGURIDAD .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico CT = Conservacién Total
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida E = Eliminacién

Ss = Sub serie Tipos Documentales:

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

Normal, Mayuscula Inicial

AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada

S = Seleccion

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

D = Digitalizacion

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROCEDIMIENTO

Subserie documental de valor administrativo
que referencia el testimonio de los bienes y
consumos de la entidad. Cumplido el tiempo
de retencién en el Archivo de Gestién, se
transfieren los documentos al Archivo
Central. Terminado el tiempo de retencion
en el Archivo Central, realizar Seleccién
Cualitativa, atendiendo el siguiente criterio:
que den la posibilidad de realizar estudios de
tipo estadistico sobre la vida util de los
bienes de consumo y devolutivos dentro de
la administracién, los cuales debe sefialar el
productor documental al momento de
realizar la transferencia documental al
Archivo Central. Eliminar los requerimientos
que no cumplan con las especificaciones
establecidas; de acuerdo al procedimiento
establecido en el Decreto 1080 del 2015, del
Ministerio De Cultura, Articulo 28.2.25,
Eliminacién de Documentos.

PROCEDIMIENTO

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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CAMARA DE REPRESENTANTES
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CAMARA DE REPRESENTANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE SERVICIOS
OFICINA PRODUCTORA: SECCION DE SUMINISTROS
CcODIGO SERIE SUBSERIE RJT':'&"(:%N SOPORTE 2(')";%'&5;?22323
DOCUMENTAL DOCUMENTAL TIPOLOGIAS DOCUMENTALES
oP S AG AC F E PU RE RS
4.4.1 34 01 INVENTARIOS Inventario
DOCUMENTALES Transferencia Registro Transferencia Documental 2 3 X X X
Primaria
TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE SEGURIDAD
CcoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL CONTROL DE ACCESO
OP = Oficina Productora SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA AG = Archivo de Gestion F = Documento Fisico PU = Publico
S = Serie Subserie: Negrilla Mayuscula Inicial RE = Restringida
Ss = Sub serie Tipos Documentales: Normal, Mayuscula Inicial AC = Archivo Central E = Documento Electrénico RS = Reservada

NOMBRE Y FIRMA JEFE UNIDAD

NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL

Calle 10 No 7-50 Capitolio Nacional

Carrera 7 N° 8 — 68 Ed. Nuevo del Congreso
Carrera 8 N° 12 B - 42 Dir. Administrativa
Bogotd D.C - Colombia

WWW.camara.gov.co
twitter@camaracolombia

Facebook: @camaraderepresentantes

PBX 4325100/101/102

Linea Gratuita 018000122512

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

DISPOSICION
FINAL

| CT| E[ D[S
Serie documental de valor administrativo y

X de control. Se debe conservar y actualizar
permanentemente en el Archivo de Gestion
por ser instrumento que permite el control
de los documentos transferidos al Archivo
Central. Esta informacién se consolida en los
Inventarios de Transferencias Documentales.

PROCEDIMIENTO

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT = Conservacién Total
E = Eliminacién

D = Digitalizacién

S = Seleccion

Justificacion de la Disposicion Final de los
Documentos
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